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1 仕
し

事
ごと

探
さが

し 

(2)ルールとマナー 

日
に

本
ほん

で 働
はたら

くには、日
に

本
ほん

の職
しょく

場
ば

のルールとマナーを守
まも

らなければなりません。次
つぎ

にいくつかの基
き

本
ほん

的
てき

な職
しょく

場
ば

のルールとマナーをあげておきます。 
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① 会社
かいしゃ

へは定刻
ていこく

（決
き

められた

時刻
じ こ く

）までに出勤
しゅっきん

しなければい

けません。 
② 正当

せいとう

な理由
り ゆ う

以外
い が い

の遅刻
ち こ く

はしては

いけません。 

③ 会社
か いし ゃ

では上司
じ ょ う し

や同僚
どうりょう

との挨拶
あいさつ

を大切
たいせつ

にしましょう。 
④ 会社

か いし ゃ

を休
やす

むときは必
かなら

ず連絡
れ ん ら く

を

入
い

れましょう。 

⑤ 指示
し じ

された仕事
し ご と

は、正
ただ

しい方法
ほ う ほ う

で正確
せ い か く

に作業
さ ぎ ょ う

しましょう。 
⑥ 仕事中

し ご と ち ゅ う

は私用
し よ う

の面会
めんかい

や電話
で ん わ

は

禁止
き ん し

です。 
⑦ 許可

き ょ か

なく会社
か いし ゃ

の物品
ぶっぴん

を持
も

ち出
だ

し

たり、私用
し よ う

に使
つか

ってはいけませ

ん。 

⑧ 仕事
し ご と

が終
お

わったら、自分
じ ぶ ん

の

作業
さ ぎ ょ う

場所
ば し ょ

の掃除
そ う じ

や後片付
あ と か た づ

けを

しましょう。 

⑨ 帰
かえ

るときは「お疲
つか

れさまでした」

「お先
さ き

に失礼
しつ れい

します」の挨拶
あいさつ

を。 
⑩ 休日

きゅうじつ

は会社
か いし ゃ

のカレンダーによっ

て休
やす

みます。 
⑪ 仕事

し ご と

の状況
じょうきょう

によっては定刻
て い こ く

（決
き

められた時刻
じ こ く

）の後
あ と

や休日
きゅうじつ

に

仕事
し ご と

をしなければならない場合
ば あ い

があります。 
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