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はじめになぜ「報連相」が必要なのか

１．報連相は“自分のためになる”仕事の進め方のコツ

２．報連相は組織（チーム）のために必要４

３．「３つの視点｣、「３つの深度｣、「３つに分割」６
４．よい人間関係は、よい報連相の基盤９

５，よい挨拶がよい人間関係の入り口１３

コラム１ちょっとした挨拶が嬉しい１４
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第１章よい報連相（＝よい仕事の進め方）をしよう／報告
１．「報告」と「仕事」を整理してみると１６

コラム２「すぐ処理」１９

２．５Ｗ２Ｈ…もう１つのＨは何でしょうか？２０

３．ＴＰＯ（相手の状況）に配慮して、報告しよう２２

４．報告ミスは素直に謝り、再発しないようにしよう２４
コラム３「折り返し電話」２７

５，報告にもコスト意識をもとう２８

６．「飛び越し指示」への対応、２つの原則を心得よう３０
７．目的によって、仕事の進め方（報連相）を変えよう３２
８．目的意識をもったよい報連相３５

９．状況が変わったら中間報告が必要３８

１０．中間報告では「複数案」を考えよう４０

１１．長い期間を要する仕事と中間報告４２

１２．仕事の終了のメドと中間報告４４．

１３．中間報告は、終了報告よりも大切４６

１４．報告書の提出期限が過ぎた中井君４８

１５．報告はどこまで正直であればよいのか５０

コラム４自分の良心に反する手段での仕事５１

１６．異常を感じたとき、異常が起こったときの報連相５２
１７．「３つに分割」するとわかりやすい５５
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わかりやすい口頭報告の仕方／｢３つに分割」５７

わかりやすい報告書／｢３つの視点」と「３つに分割」
電話による報連相で、気をつけたいこと６３

メール、ＦＡＸによる報連相で気をつけたいこと６５

報告のレベルを自己チェックしよう６８
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第２章よい報連相（＝よい仕事の進め方）をしよう／連絡一
１．発信は、連絡ではない７０

コラム５知らば見えじ、見ずば知らじ７２

２．情報の共有化を深める連絡１／事実情報の共有化７３

３．情報の共有化を深める連絡２／意味の共有化７６

４.~情報の共有化を深める連絡３／意味と気持ちの共有化８０

５．情報の共有化を深める連絡４／気持ちの共有化８２

６．３人の父ちゃん／新人が周りの人を動かす方法８５

７．部下が上司を助ける「補佐」８８

５，勇気をもって、悪い情報ほど早く知らせよう９１

９．「座右の銘」を持とう９４

１０．連絡のレベルを自己チェックしよう９６

寵

第３章よい報連相（＝よい仕事の進め方）をしよう／相談

１．相談を受けている上司は困っています９８

２．相手にわかりやすく相談しよう１００

３．相談した人への報告（お礼と近況報告）１０３

４．相手の心を聴く「積極的傾聴」が、情報の共有化を深める１０５

５．３人のお母さんの「きき方」の違い１０８

６．いろいろなことが、相談の形でできます１１０・

７．相手のパーソナリティーに応じた報連相１１２

３，依存的人間と自立的人間１１４

コラム６守破雛（しゆは１，）１１７

９．仕事以外のことでも悩んだときには相談しよう１１８

コラム７職場で、法令に抵触する可能性があることに気づいたら

１０．相談のレベルを自己チェックしよう１２０
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まとめ報連相を活用するために

１．「科学的接近」と「PDCAサイクル」で報連相をレベルアップ１２２
２．チームワークを高める報連相１２６

３．「報連相」通信教育講座の受講修了報告書１２８

４．「報連相」講座の著者から、上司へのお願い１３１

コラム８陣啄同時（そった<どうじ）１３４

５．おわりに／名言集と、報連相の行動10ケ条１３５
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