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キャリアと仕
し
事
ごと
へのアプローチ第

だ い
1 章

しょう
第
だ い
１ 章

しょう
キャリアと仕

し
事
ごと
へのアプローチ

1 働
はたら

く意
い

識
しき

キャリア
　 英

えい

語
ご

の career とい
う単

たん

語
ご

には「職
しょく

業
ぎょう

、
専
せん

門
もん

的
てき

職
しょく

業
ぎょう

」「経
けい

歴
れき

、職
しょく

歴
れき

、履
り

歴
れき

」と
いう意

い

味
み

がありま
す。

キャリア形
けい

成
せい

　「なりたい自
じ

分
ぶん

」の
像
ぞう

を掲
かか

げて、現
げん

実
じつ

化
か

するためのプロセス
をいいます。自

じ

分
ぶん

に
とってやりがいのあ
る仕

し

事
ごと

を得
え

るために
は、自

じ

分
ぶん

を理
り

解
かい

し、
興
きょう

味
み

のある職
しょく

業
ぎょう

や
職
しょく

務
む

の内
ない

容
よう

を知
し

り、
その職

しょく

業
ぎょう

に就
つ

くため
の能

のう

力
りょく

（エンプロイ
アビリティ）を身

み

に
つけていくことが必

ひつ

要
よう

です。

て自
じ

立
りつ

します。自
じ

立
りつ

のためには自
じ

分
ぶん

の力
ちから

で収
しゅう

入
にゅう

を得
え

て、生
せい

活
かつ

の糧
かて

を得
え

るためには、まず仕
し

事
ごと

に就
つ

いて働
はたら

かなければなりません。
学
がっ

校
こう

教
きょう

育
いく

を終
お

えると、あとの長
なが

い人
じん

生
せい

のほとんどを働
はたら

いて過
す

ごすこととなります。「働
はたら

く」時
じ

間
かん

は、そのまま皆
みな

さんの「生
い

き
ている」時

じ

間
かん

でもあるのです。働
はたら

いている自
じ

分
ぶん

は給
きゅう

料
りょう

をもらうた
めの「機

き

械
かい

」のようなもので、仕
し

事
ごと

以
い

外
がい

の趣
しゅ

味
み

や交
こう

友
ゆう

で過
す

ごす自
じ

分
ぶん

が「本
ほん

当
とう

の自
じ

分
ぶん

」ということではありません。仕
し

事
ごと

の時
じ

間
かん

もそ
れ以

い

外
がい

の時
じ

間
かん

もすべてが皆
みな

さんの人
じん

生
せい

そのものです。働
はたら

く時
じ

間
かん

を
いきいきと楽

たの

しく充
じゅう

実
じつ

したものにし、職
しょく

業
ぎょう

人
じん

として成
せい

長
ちょう

してい
くことが、皆

みな

さんの人
じん

生
せい

をより充
じゅう

実
じつ

したものにするのです。

社
しゃ

会
かい

が求
もと

める人
ひと

になる3

会
かい

社
しゃ

が求
もと

める人
じん

材
ざい

像
ぞう

は、時
じ

代
だい

に合
あ

わせて変
へん

化
か

します。変
へん

化
か

の激
はげ

しい現
げん

代
だい

で自
じ

分
ぶん

を支
ささ

える力
ちから

となるのは、仕
し

事
ごと

を通
つう

じて培
つちか

った能
のう

力
りょく

であり、経
けい

験
けん

です。
会
かい

社
しゃ

は、人
じん

材
ざい

の募
ぼ

集
しゅう

にあたって「求
もと

める能
のう

力
りょく

」を明
めい

示
じ

するよう
になりました。「採

さい

用
よう

してから育
いく

成
せい

する」だけでなく、「仕
し

事
ごと

がで
きる、能

のう

力
りょく

のある人
ひと

を採
さい

用
よう

する」という考
かんが

え方
かた

が強
つよ

くなっていま
す。
社
しゃ

会
かい

が求
もと

める資
し

質
しつ

と能
のう

力
りょく

をもっていれば、会
かい

社
しゃ

での仕
し

事
ごと

の場
ば

は
開
ひら

かれています。会
かい

社
しゃ

や広
ひろ

く社
しゃ

会
かい

とのかかわり合
あ

いのなかで、自
じ

分
ぶん

の役
やく

割
わり

を果
は

たすことができるようキャリア形
けい

成
せい

を考
かんが

えることが
必
ひつ

要
よう

です。
仕
し

事
ごと

に真
しん

剣
けん

に取
と

り組
く

み、成
せい

果
か

につながると、つぎの新
あたら

しい道
みち

が
開
ひら

けてきます。職
しょく

場
ば

で、あるいはお客
きゃく

さまから頼
たよ

りにされるよう
になります。組

そ

織
しき

や上
じょう

司
し

からの評
ひょう

価
か

も高
たか

まれば、より大
おお

きな仕
し

事
ごと

を任
まか

されるようになり、仕
し

事
ごと

が充
じゅう

実
じつ

して楽
たの

しくなるでしょう。
　「『この仕

し

事
ごと

だったらあの人
ひと

に』と言
い

われるようになる」「新
あたら

し
い挑
ちょう

戦
せん

を任
まか

せられる」など、一
ひと

つひとつ成
せい

果
か

を積
つ

み上
あ

げていくこ
とで、充

じゅう

実
じつ

した将
しょう

来
らい

が切
き

り開
ひら

かれるのです。

自
じ

分
ぶん

のキャリアを考
かんが

える1

皆
みな

さんは、社
しゃ

会
かい

人
じん

としての自
じ

分
ぶん

の成
せい

長
ちょう

を思
おも

い描
えが

くことができま
すか。まず、成

せい

長
ちょう

した自
じ

分
ぶん

はどのようなことをしたいのか、どの
ような人になりたいのかを考

かんが

えてみてください。自
じ

分
ぶん

のキャリア
を考えることは、そこから始

はじ

まります。
仕
し

事
ごと

に就
つ

くということは、単
たん

に会
かい

社
しゃ

を選
えら

ぶということではあり
ません。どのような仕

し

事
ごと

をするかを選
えら

ぶことです。同
おな

じ会
かい

社
しゃ

に勤
つと

めても、さまざまな役
やく

割
わり

分
ぶん

担
たん

があります。また、家
か

業
ぎょう

を継
つ

いだり、
自
じ

分
ぶん

で会
かい

社
しゃ

を始
はじ

める（創
そう

業
ぎょう

する・起
き

業
ぎょう

する）こともあるでしょう。
職
しょく

業
ぎょう

上
じょう

の経
けい

験
けん

だけでなく、結
けっ

婚
こん

や出
しゅっ

産
さん

などさまざまな人
じん

生
せい

の
イベントやプライベートな人

にん

間
げん

関
かん

係
けい

などが積
つ

み重
かさ

なって、豊
ゆた

かな
キャリアとなっていきます。どのようなキャリアを積

つ

んでいくの
かは、「自

じ

分
ぶん

はどういう人
にん

間
げん

なのか」という生
い

き方
かた

そのものにつ
ながります。キャリアは、自

じ

分
ぶん

で築
きず

くものなのです。

働
はたら

くことは生
い

きること2

子
こ

どもは両
りょう

親
しん

や社
しゃ

会
かい

から守
まも

られ、育
そだ

てられて大
おと

人
な

になり、やが

▶インターンシップ
（internship）
就
しゅう

職
ぎょう

前
まえ

の学
がく

生
せい

が一
いっ

定
てい

期
き

間
かん

、職
しょく

場
ば

を体
たい

験
けん

する制
せい

度
ど

。実
じっ

際
さい

に仕
し

事
ごと

を体
たい

験
けん

することで
自
じ

分
ぶん

の今
今

の力
ちから

や職
しょく

業
ぎょう

への適
てき

性
せい

を見
み

るこ
とができます。

▶エンプロイアビリティ
（employability）
雇
こ

用
よう

されうる能
のう

力
りょく

。
産
さん

業
ぎょう

構
こう

造
ぞう

の転
てん

換
かん

に
ともなう雇

こ

用
よう

流
りゅう

動
どう

化
か

により、注
ちゅう

目
もく

を浴
あ

びるようになった言
こと

葉
ば

。働
はたら

く人
ひと

自
みずか

らの職
しょく

業
ぎょう

能
のう

力
りょく

開
かい

発
はつ

が大
たい

切
せつ

であることはもちろ
ん、会

かい

社
しゃ

の従
じゅう

業
ぎょう

員
いん

に対
たい

する教
きょう

育
いく

・訓
くん

練
れん

も要
よう

請
せい

されます。

たとえば「独
どく

立
りつ

して
自
じ

分
ぶん

で○○の会
かい

社
しゃ

を
興
おこ

す」という将
しょう

来
らい

の
自
じ

分
ぶん

をイメージし
て、そのためのキャ
リアを計

けい

画
かく

してみま
しょう。キャリアは
無
む

数
すう

に考
かんが

えられ、自
じ

分
ぶん

で選
えら

べることも選
えら

べないこともありま
す。今

いま

を見
み

つめ、柔
じゅう

軟
なん

な発
はっ

想
そう

で、変
へん

化
か

を
恐
おそ

れず、目
もく

標
ひょう

をもつ
ことが大

だい

事
じ

です。

1

第
だい

1 編
ぺん
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お客
きゃく

さまの満
まん

足
ぞく

ととも
に従
じゅう

業
ぎょう

員
いん

の満
まん

足
ぞく

を測
はか

る
ため「ES；Employee 
Satisfaction（従

じゅう

業
ぎょう

員
いん

満
まん

足
ぞく

度
ど

）」が使
つか

われ
ます。

具
ぐ

体
たい

的
てき

には、「つぎ
の人

ひと

がやりやすいよ
うに仕

し

上
あ

げる、渡
わた

す、
伝
つた

える」ことを心
こころ

が
けましょう。たとえ
ば、コピーを使

つか

った
あとコピー用

よう

紙
し

が少
すく

ないときはつぎの人
ひと

のために用
よう

紙
し

を補
ほ

充
じゅう

しておく、機
き

械
かい

の故
こ

障
しょう

に気
き

がついたとき
はすぐに担

たん

当
とう

者
しゃ

に伝
つた

えるなどがありま
す。

お客
きゃく

さまの満
まん

足
ぞく

を測
はか

る
ため「CS; C u s t om e r  
Satisfaction（顧

こ

客
きゃく

満
まん

足
ぞく

度
ど

）」が使
つか

われます。

品
ひん

質
しつ

、納
のう

期
き

、目
もく

標
ひょう

な
どは、お客

きゃく

さまを満
まん

足
ぞく

させるための指
し

標
ひょう

（ゴール）です。協
きょう

調
ちょう

、コスト、改
かい

善
ぜん

、
時
じ

間
かん

などは、その指
し

標
ひょう

に近づくために守
まも

るべき意
い

識
しき

です。

ロールプレイング
研
けん

修
しゅう

手
しゅ

法
ほう

の一
いっ

種
しゅ

。営
えい

業
ぎょう

などの実
じっ

際
さい

の場
ば

面
めん

を想
そう

定
てい

し、ある “役
やく

割
わり

” を “演
えん

技
ぎ

” して、
問
もん

題
だい

点
てん

や解
かい

決
けつ

法
ほう

を考
かんが

えさせる学
がく

習
しゅう

法
ほう

で
す。接

せっ

客
きゃく

などの教
きょう

育
いく

に使
つか

われ、顧
こ

客
きゃく

との
応
おう

対
たい

を疑
ぎ

似
じ

体
たい

験
けん

する
ことで、手

て

順
じゅん

を覚
おぼ

え
たり、自

じ

信
しん

をつけた
りすることができま
す。

（２）お客
きゃく

さまの役
やく

に立
た

つ商
しょう

品
ひん

やサービスを提
てい

供
きょう

する
　お客

きゃく

さまの求
もと

めるものがわかったら、それに見
み

合
あ

った商
しょう

品
ひん

や
サービスを考

かんが

えます。お客
きゃく

さまの購
こう

入
にゅう

した商
しょう

品
ひん

が、ほかに適
てき

当
とう

な
商
しょう

品
ひん

がなくてやむを得
え

ず買
か

ったのであれば、お客
きゃく

さまの希
き

望
ぼう

を
満
みた

たしたことにはなりません。お客
きゃく

さまの反
はん

応
のう

に注
ちゅう

意
い

し、その商
しょう

品
ひん

やサービスがお客
きゃく

さまにとって本
ほん

当
とう

に満
まん

足
ぞく

できるものなのかを
考
かんが

えましょう。たとえば、図
ず

表
ひょう

２－３の場
ば

合
あい

、「景
け

色
しき

がよい空
くう

間
かん

でゆったり過
す

ごしたい」というお客
きゃく

さまにどれほどおいしいコー
ヒーを提

てい

供
きょう

していても、落
お

ち着
つ

かない雰
ふん

囲
いん

気
き

の店
みせ

であれば、次
じ

回
かい

の来
らい

店
てん

は望
のぞ

めないでしょう。

図
ず

表
ひょう

２－３　お客
きゃく

さまの本
ほん

当
とう

の要
よう

望
ぼう

は何
なに

か

きゅうけい

休憩してカフェに
い

行きたい！

すこ

少し
ねむ

眠いから、おい
しいコーヒーを

の

飲んで
すっきりしたい。

おいしいコーヒーさえ
あれば

まんぞく

満足だ。

けしき

景色がよい
くうかん

空間で
ゆったり

す

過ごしたい。

ドリップしたての
コーヒーを

ていきょう

提供する。

オープンテラスに
きせつ

季節に
あ

合った
はな

花を
かざ

飾る。

ほ

欲しいものは
ほんとう

本当は…
ひょうめんじょう

表面上の
ようぼう

要望
ようぼう

要望に
こた

応えるサービス

め

目が
つか

疲れたから、のん
びり

そと

外の
けしき

景色を
なが

眺めて
リフレッシュしたい。

（３）「会
かい

社
しゃ

の都
つ

合
ごう

」を優
ゆう

先
せん

していないか見
み

直
なお

す
毎
まい

日
にち

決
き

まりきった仕
し

事
ごと

をしていると、知
し

らずしらずのうちに会
かい

社
しゃ

の事
じ

情
じょう

や仕
し

事
ごと

のやり方
かた

を優
ゆう

先
せん

し、それをお客
きゃく

さまに押
お

しつけて
しまうことがあります。自

じ

分
ぶん

たちが行
おこな

っている業
ぎょう

務
む

を振
ふ

り返
かえ

って、
やり方

かた

をつねに検
けん

討
とう

して、見
み

直
なお

す姿
し

勢
せい

が重
じゅう

要
よう

です。

（４）すべての部
ぶ

門
もん

で顧
こ

客
きゃく

意
い

識
しき

をもつ
日
ひ

ごろ外
がい

部
ぶ

と接
せっ

する機
き

会
かい

が少
すく

ない管
かん

理
り

部
ぶ

門
もん

などでは、お客
きゃく

さま
といってもなかなかイメージがわかないかもしれません。しかし、
すべての部

ぶ

門
もん

の人が、「自
じ

分
ぶん

が接
せっ

する相
あい

手
て

は、すべてお客
きゃく

さまで
ある」という意

い

識
しき

（社
しゃ

内
ない

顧
こ

客
きゃく

意
い

識
しき

）をもって仕
し

事
ごと

に取
と

り組
く

むこと
が、外

がい

部
ぶ

のお客
きゃく

さまを第
だい

一
いち

に考える姿
し

勢
せい

につながります。

すべての基
き

本
ほん

は「お客
きゃく

さま第
だい

一
いち

」（顧
こ

客
きゃく

意
い

識
しき

）1

製
せい

品
ひん

をつくる、商
しょう

品
ひん

を売
う

る、サービスを提
てい

供
きょう

する─こうした活
かつ

動
どう

は、すべて買
か

う側
がわ

、受
う

ける側
がわ

のお客
きゃく

さまあってのことです。お
客
きゃく

さまが欲
ほ

しくない商
しょう

品
ひん

は売
う

れず、お客
きゃく

さまが満
まん

足
ぞく

できないサー
ビスは求

もと

められません。もっとも大
たい

切
せつ

なのは、「『お客
きゃく

さまのこと
を考
かんが

える』という姿
し

勢
せい

＝顧
こ

客
きゃく

意
い

識
しき

」です。
顧
こ

客
きゃく

意
い

識
しき

は、仕
し

事
ごと

の基
き

本
ほん

となる８つの意
い

識
しき

のうちで、最
さい

優
ゆう

先
せん

すべきものです。つねにお客
きゃく

さまに満
まん

足
ぞく

していただくためにはど
うすればよいかを考

かんが

えて仕
し

事
ごと

に取
と

り組
く

みましょう。

顧
こ

客
きゃく

満
まん

足
ぞく

度
ど

を高
たか

める姿
し

勢
せい

や行
こう

動
どう

2

　お客
きゃく

さまにつねに満
まん

足
ぞく

していただける商
しょう

品
ひん

やサービスを提
てい

供
きょう

す
るためには、つぎのような姿

し

勢
せい

や行
こう

動
どう

が大
たい

切
せつ

となります。

（１）お客
きゃく

さまが求
もと

めているものを理
り

解
かい

する
　お客

きゃく

さまが求
もと

めているものは何
なに

か、不
ふ

満
まん

に感
かん

じていることは何
なに

か、お客
きゃく

さまに接
せっ

するときは、「本
ほん

当
とう

はどうしてほしいのか」を
考
かんが

えることが重
じゅう

要
よう

です。
自
じ

分
ぶん

が売
う

りたいものをアピールして売
う

りこもうとしても、それ
がお客

きゃく

さまの欲
ほ

しいものでなければ買
か

ってはいただけません。お
客
きゃく

さまの要
よう

望
ぼう

に耳
みみ

を傾
かたむ

け、理
り

解
かい

することが、まず必
ひつ

要
よう

です。
　このためには、社

しゃ

会
かい

の出
で

来
き

事
ごと

や動
うご

き、競
きょう

争
そう

相
あい

手
て

に関
かん

心
しん

をもち、
お客
きゃく

さまの意
い

識
しき

や行
こう

動
どう

の変
へん

化
か

をつかむことも大
たい

切
せつ

です。

2 顧
こ

客
きゃく

意
い

識
しき

第
だ い
２ 章

しょう

仕
し
事
ごと
の基

き
本
ほん
となる８つの意

い
識
しき

第
だ い
２ 章

しょう
仕
し
事
ごと
の基

き
本
ほん
となる８つの意

い
識
しき

2

第
だい

1 編
ぺん
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近
きん

年
ねん

、節
せつ

電
でん

対
たい

策
さく

と
して、官

かん

公
こう

庁
ちょう

をは
じめ民

みん

間
かん

の会
かい

社
しゃ

で
も「クールビズ」
「ウォームビズ」が
推
すい

進
しん

されています。
・クールビズ：ノーネ
クタイ、ビジネスポ
ロシャツの着

ちゃく

用
よう

など
・ウォームビズ：ス
リーピーススーツ、
内
うち

側
がわ

にベストの着
ちゃく

用
よう

など

自
じ

由
ゆう

な雰
ふん

囲
い

気
き

の職
しょく

場
ば

であれば、若
わか

者
もの

らしい個
こ

性
せい

やセンスで、自
じ

分
ぶん

を表
ひょう

現
げん

することが求
もと

められたりもします。
　また、製

せい

造
ぞう

現
げん

場
ば

や飲
いん

食
しょく

店
てん

のように、作
さ

業
ぎょう

服
ふく

や制
せい

服
ふく

が指
し

定
てい

され
ている場

ば

合
あい

もあります。就
しゅう

業
ぎょう

中
ちゅう

の安
あん

全
ぜん

や衛
えい

生
せい

を守
まも

るためにも、
きちんとした衣

い

服
ふく

を身
み

に着
つ

けることが基
き

本
ほん

です。
　そして、どのような服

ふく

装
そう

であっても、手
て

入
い

れを怠
おこた

らず、きちん
と着

き

こなしましょう。
●オフィスでの身

み

だしなみ

かみ

髪はきれいに
ととの

整える

ネクタイはスーツと
のバランスを

かんが

考えた
もの

スーツはダーク
けい

系の
ビジネススーツ

袖口の
よご

汚れを
チェックする

A４サイズの
しょるい

書類が
はい

入るバッグが
べんり

便利

スラックスは
プレスし、

お

折り
め

目を
つけておく

くつ

靴は
くろ

黒・
ちゃ

茶のもの
（

かなら

必ずみがいておく）
くつした

靴下は
くろ

黒、またはスーツと
どうけいしょく

同系色の
むじ

無地など

きょくたん

極端に
みじか

短いスカートは
さ

避ける

スーツや
うわぎ

上着は、
はでなデザインの
ものは

さ

避ける

ブラウスは
スーツに
あ

合わせたもの

けしょう

化粧は
うす

薄めに
アクセサリーは
すく

少なめに

かみ

髪は
きのうてき

機能的にまとめる

ワイシャツは
しろ

白を
きほん

基本とし、
レギュラーカラーのもの

そで ぐち

バッグは
くろ

黒・
ちゃ

茶
・

こん

紺などで、A4
サイズの

しょるい

書類が
入るものが

べんり

便利

くつ

靴はベーシックな
タイプのパンプス
やローファーなど

身
み
だしなみの基

き
本
ほん

1

初
しょ

対
たい

面
めん

の人
ひと

に会
あ

ったとき、私
わたし

たちは何
なに

を基
き

準
じゅん

にその人
ひと

を判
はん

断
だん

し
ているでしょうか。名

めい

刺
し

にある役
やく

職
しょく

名
めい

などの情
じょう

報
ほう

も手
て

がかりに
なりますが、実

じつ

は、服
ふく

装
そう

や身
み

だしなみといった外
がい

見
けん

からの第
だい

一
いち

印
いん

象
しょう

で判
はん

断
だん

していることが多
おお

いのです。
仕
し

事
ごと

の場
ば

では、毎
まい

日
にち

いろいろな人
ひと

に接
せっ

します。そのときに与
あた

え
る印

いん

象
しょう

は、私
わたし

たち個
こ

人
じん

のイメージにとどまらず、私
わたし

たちの属
ぞく

して
いる会

かい

社
しゃ

のイメージにつながります。
職
しょく

場
ば

での服
ふく

装
そう

や身
み

だしなみの基
き

本
ほん

は、つぎの３点
てん

です。

①　清
せい

潔
けつ

で、相
あい

手
て

に不
ふ

快
かい

感
かん

を与
あた

えないこと
仕
し

事
ごと

で接
せっ

する人
ひと

たちから信
しん

頼
らい

を得
え

、お互
たが

いに気
き

持
も

ちよく仕
し

事
ごと

を
するための配

はい

慮
りょ

である。
②　調

ちょう

和
わ

がとれていること
「おしゃれ」ではなく、職

しょく

業
ぎょう

や職
しょく

場
ば

の雰
ふん

囲
い

気
き

にふさわしい「身
み

だ
しなみ」を心

こころ

がける。
③　機

き

能
のう

的
てき

で、働
はたら

きやすいこと
見
み

た目
め

がすっきりしていることはもちろん、仕
し

事
ごと

の妨
さまた

げにならない
シンプルさを第

だい

一
いち

に考
かんが

える。

職
しょく

場
ば

や業
ぎょう

務
む

にふさわしい服
ふく

装
そう

2

服
ふく

装
そう

や身
み

だしなみに対
たい

する配
はい

慮
りょ

は、仕
し

事
ごと

に欠
か

くことのできない
心
こころ

得
え

といえます。自
じ

分
ぶん

を客
きゃっ

観
かん

的
てき

に点
てん

検
けん

する習
しゅう

慣
かん

をつけましょう。
次
じ

ページのイラストを参
さん

考
こう

にしてください。
一
いっ

般
ぱん

的
てき

には、仕
し

事
ごと

の場
ば

ではスーツが基
き

本
ほん

です。しかし、比
ひ

較
かく

的
てき

4 社
しゃ

会
かい

人
じん

としての身
み

だしなみ

第
だい
３ 章

しょう
コミュニケーションとビジネスマナーの基

き
本
ほん

第
だ い
３ 章

しょう

コミュニケーションとビジネスマナーの基
き
本
ほん

3

第
だい

1 編
ぺん


