
受
じゅ

講
こう

日
び

：

氏
し

　名
めい

：
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主
おも

なワークの種
しゅ

類
るい

  ロープレ　　   個
こ

人
じん

ワーク

ビジネスマナー

指
し

示
じ

の受
う

け方
かた

・

メモのとり方
かた

【 目
もく

的
てき

】

　☑ 指
し

示
じ

を正
せい

確
かく

に受
う

ける大
たい

切
せつ

さとそのポイントを知
し

る

　☑ 5W3H を意
い

識
しき

し、メモをとる練
れん

習
しゅう

をする



1訓練用途以外での使用・転用不可

上
じょう

司
し

や先
せん

輩
ぱい

、取
とり

引
ひき

先
さき

から仕
し

事
ごと

の指
し

示
じ

や依
い

頼
らい

を受
う

ける場
ば

面
めん

があります。

受
う

けたときは理
り

解
かい

しても、いざ取
と

りかかろうとすると詳
しょう

細
さい

を忘
わす

れていたり、

必
ひつ

要
よう

な情
じょう

報
ほう

が揃
そろ

っていなかったりすることはよくあります。

上
じょう

手
ず

に指
し

示
じ

を受
う

けてミスを防
ふせ

ぎ、周
しゅう

囲
い

を助
たす

け、信
しん

頼
らい

される仕
し

事
ごと

をしましょう。

業
ぎょう

務
む

上
じょう

のミスを防
ふせ

ぐためや信
しん

頼
らい

される仕
し

事
ごと

をするために、

指
し

示
じ

の受
う

け方
かた

について学
まな

び、実
じっ

践
せん

できるようになりましょう。

指
し

示
じ

の受
う

け方
かた

・メモのとり方
かた

  指
し

示
じ

を正
せい

確
かく

に受
う

ける大
たい

切
せつ

さ

  指
し

示
じ

を受
う

けるときのポイント

1．返
へん

事
じ

をする

名
な

前
まえ

を呼
よ

ばれたとき、質
しつ

問
もん

や確
かく

認
にん

をされたときなどは返
へん

事
じ

をしましょう。

2．最
さい

後
ご

まで聞
き

く

なるべく話
はなし

を遮
さえぎ

らず最
さい

後
ご

まで聞
き

きましょう。

ただし混
こん

乱
らん

してきたら、「すみません、一
いっ

旦
たん

ここまでを整
せい

理
り

させてください。」と

伝
つた

えて問
もん

題
だい

ありません。

3．メモをとる

指
し

示
じ

を受
う

けるときは、紙
かみ

とペンを用
よう

意
い

しましょう。

指
し

示
じ

を受
う

けるときは、次
つぎ

の３つのポイントをしっかり押
お

さえておきましょう。



2 訓練用途以外での使用・転用不可

  ロープレ

指
し

示
じ

を受
う

けるポイントの「返
へん

事
じ

をする」「最
さい

後
ご

まで聞
き

く」「メモをとる」を意
い

識
しき

し、

ペアでロープレをしましょう。

あなた

上
じょう

司
し

上
じょう

司
し

上
じょう

司
し

上
じょう

司
し

はい。課
か

長
ちょう

、何
なん

でしょうか？

はい。メモを用
よう

意
い

しますね。

※メモを書
か

く素
そ

振
ぶ

りをする

はい、承
しょう

知
ち

しました。

16 時
じ

までに請
せい

求
きゅう

書
しょ

を出
だ

し直
なお

します。

○○さん！

今
こん

月
げつ

のＸさん宛
あて

の請
せい

求
きゅう

書
しょ

だが、

納
のう

品
ひん

数
すう

の記
き

入
にゅう

ミスがあったんだ。

悪
わる

いけど 16 時
じ

までに 10 個
こ

を 100 個
こ

に変
か

えて

請
せい

求
きゅう

書
しょ

を出
だ

し直
なお

してくれないかな。

今
いま

からお願
ねが

いしたいことがあるんだけど…

ありがとう、助
たす

かるよ！

あなた

あなた



3訓練用途以外での使用・転用不可

  メモの効
こう

果
か

と記
き

入
にゅう

する項
こう

目
もく

1．指
し

示
じ

を受
う

けた日
ひ

後
あと

からメモを見
み

返
かえ

したときに、いつ書
か

いたものか分
わ

かり、

指
し

示
じ

の整
せい

理
り

がしやすくなります。

2．指
し

示
じ

をした相
あい

手
て

の名
な

前
まえ

どの人
ひと

からの指
し

示
じ

か書
か

いておくと、

後
あと

で確
かく

認
にん

や質
しつ

問
もん

したいことがあったときに安
あん

心
しん

です。

3．指
し

示
じ

の内
ない

容
よう

仕
し

事
ごと

を進
すす

めるのに必
ひつ

要
よう

なポイントをメモしましょう。

指
し

示
じ

を受
う

けるときにメモの準
じゅん

備
び

が重
じゅう

要
よう

なのは、

「正
せい

確
かく

に受
う

け取
と

るため」と「必
ひつ

要
よう

な情
じょう

報
ほう

を覚
おぼ

えておくため」です。

次
つぎ

の３つの項
こう

目
もく

を書
か

き留
と

めましょう。



4 訓練用途以外での使用・転用不可

  見
み

てみよう

【 課
か

長
ちょう

からの指
し

示
じ

内
ない

容
よう

 】

今
こん

月
げつ

のＸさん宛
あて

の請
せい

求
きゅう

書
しょ

だが、

納
のう

品
ひん

数
すう

の記
き

入
にゅう

ミスがあったんだ。

悪
わる

いけど 16 時
じ

までに 10 個
こ

を 100 個
こ

に変
か

えて

請
せい

求
きゅう

書
しょ

を出
だ

し直
なお

してくれないかな。

メモ例
れい

下
した

は、先
さき

ほど P2 のロープレで読
よ

んだ指
し

示
じ

内
ない

容
よう

をメモした一
いち

例
れい

です。

どんなキーワードを拾
ひろ

っているか見
み

てみましょう。

課
か

長
ちょう

より

１６時
じ

までにＸさんの請
せい

求
きゅう

書
しょ

 出
だ

し直
なお

し! 10 コ→ 100 コ

● /●（水
すい
）

助
たす

かるよ、ありがとう！



5訓練用途以外での使用・転用不可

自
じ

分
ぶん

で書
か

いたメモなのに見
み

返
かえ

すと意
い

味
み

が分
わ

からなかったり、

重
じゅう

要
よう

な情
じょう

報
ほう

が抜
ぬ

けていたりすることがあります。

自
じ

分
ぶん

のメモで困
こま

ることがないように、

5W3Hを参
さん

考
こう

にしてメモをとりましょう。

  指
し

示
じ

内
ない

容
よう

のメモは 5W3H を意
い

識
しき

する

  5W3H とは

What 何
なに

を 仕
し

事
ごと

の内
ない

容
よう

Who または Whom 誰
だれ

が、誰
だれ

に 担
たん

当
とう

者
しゃ

When いつ、いつまでに 日
にっ

程
てい

・期
き

限
げん

Why 何
なん

のために 理
り

由
ゆう

Where どこで 場
ば

所
しょ

How to どのように 手
しゅ

段
だん

How much いくら 費
ひ

用
よう

How many いくつ 数
すう

量
りょう

下
した

の表
ひょう

を見
み

て 5W3H の内
ない

容
よう

を確
かく

認
にん

しましょう。

※ 指
し

示
じ

内
ない

容
よう

によっては、メモに全
すべ

て記
き

入
にゅう

しなくてもよい場
ば

合
あい

があります

にしてメモをとりましょう。 参
まい

ったな……

これは何
なん

のメモだろう？



6 訓練用途以外での使用・転用不可

  個
こ

人
じん

ワーク

書
か

き入
い

れてみましょう

What 何
なに

を 仕
し

事
ごと

の内
ない

容
よう

：

Who または Whom 誰
だれ

が、誰
だれ

に 担
たん

当
とう

者
しゃ

：

When いつ、いつまでに 日
にっ

程
てい

・期
き

限
げん

：

Why 何
なん

のために 理
り

由
ゆう

：

Where どこで 場
ば

所
しょ

：

How to どのように 手
しゅ

段
だん

：

How much いくら 費
ひ

用
よう

：

How many いくつ 数
すう

量
りょう

：

【 状
じょう

況
きょう

設
せっ

定
てい

 】

皆
みな

さんは、デパートで働
はたら

く社
しゃ

員
いん

です。

これから皆
みな

さんへ来
らい

月
げつ

のシフトについて連
れん

絡
らく

があります。

指
し

示
じ

内
ない

容
よう

これから支
し

援
えん

者
しゃ

が伝
つた

える指
し

示
じ

を「指
し

示
じ

内
ない

容
よう

」の欄
らん

にメモをし、

書
か

き終
お

えたら、5W3H の表
ひょう

の右
みぎ

側
がわ

に指
し

示
じ

内
ない

容
よう

を分
ぶん

解
かい

して書
か

いてみましょう。



7訓練用途以外での使用・転用不可

  個
こ

人
じん

ワーク

指
し

示
じ

を受
う

けた日
ひ

・指
し

示
じ

をした相
あい

手
て

の名
な

前
まえ

・指
し

示
じ

内
ない

容
よう

をメモする練
れん

習
しゅう

です。

これから支
し

援
えん

者
しゃ

が伝
つた

える指
し

示
じ

を下
した

のフォーマットにメモしましょう。

　　　　　　　　年
ねん

　　　　　月
がつ

　　　　　日
にち

（　　　　）

誰
だれ

からの指
し

示
じ

か

指
し

示
じ

の内
ない

容
よう

（5W3H を意
い

識
しき

）



本
ほん

日
じつ

の学
まな

び・気
き

づき・明
あ

日
す

から実
じっせん

践できそうなこと

8

おわりに

訓練用途以外での使用・転用不可

指
し

示
じ

を正
せい

確
かく

に受
う

けることは、その後
ご

の業
ぎょう

務
む

ミス防
ぼう

止
し

に繋
つな

がります。

また、その積
つ

み重
かさ

ねにより、相
あい

手
て

から信
しん

頼
らい

を得
え

られます。

実
じっ

習
しゅう

中
ちゅう

や就
しゅう

職
しょく

した後
あと

、指
し

示
じ

を受
う

けて慌
あわ

てることがないよう、

訓
くん

練
れん

・業
ぎょう

務
む

の中
なか

でもメモをとり、練
れん

習
しゅう

を重
かさ

ねていきましょう。



理
り

解
かい

度
ど

テスト

9訓練用途以外での使用・転用不可

問
とい

1   

次
つぎ

のやりとりは、上
じょう

司
し

の A さんから B さんへ業
ぎょう

務
む

の指
し

示
じ

をしたときのものです。

B さんの返
へん

答
とう

で適
てき

切
せつ

なものを選
えら

び、記
き

号
ごう

で答えましょう。

① 次
つぎ

の返
へん

事
じ

の内
うち

、最
もっと

も適
てき

切
せつ

な返
へん

事
じ

を１つ選
えら

んで記
き

号
ごう

で答
こた

えましょう。

② 次
つぎ

の返
へん

事
じ

の内
うち

、最
もっと

も適
てき

切
せつ

な返
へん

事
じ

を１つ選
えら

んで記
き

号
ごう

で答
こた

えましょう

① ② 

Ｂさん

Ｂさん

B さん、お願
ねが

いしたい仕
し

事
ごと

があります。

請
せい

求
きゅう

書
しょ

の修
しゅう

正
せい

を 5 件
けん

分
ぶん

お願
ねが

いしたいのですが、

今
いま

から修
しゅう

正
せい

点
てん

を伝
つた

えるのでメモをとっていただけますか？

（ア）「え？仕
し

事
ごと

…ですか…？」

（イ）「はい。どのような業
ぎょう

務
む

でしょうか？」

（ウ）何
なに

も返
へん

答
とう

しない

（エ）「後
あと

で自
じ

席
せき

にてメモするので今
いま

はメモしません。」

（オ）「はい。メモの準
じゅん

備
び

をするので、少
しょう

々
しょう

お待
ま

ちください。」

（カ）「メモするの手
て

間
ま

なのですが…。」

上
じょう

司
し

Ａさん

上
じょう

司
し

Ａさん

ビジネスマナープログラム　指
し

示
じ

の受
う

け方
かた

・メモのとり方
かた

【 全
ぜん

２問
もん

 】 実
じっ

施
し

日
び

　　　　/ 　　   　/   　   　（　　）

解
かい

答
とう

　問
とい

１　①（イ）　②（オ）



理
り

解
かい

度
ど

テスト

10 訓練用途以外での使用・転用不可

問
とい

2   

上
じょう

司
し

の A さんから B さんへ以
い

下
か

の業
ぎょう

務
む

指
し

示
じ

がありました。

B さんになったつもりで、5W3H を意
い

識
しき

して解
かい

答
とう

欄
らん

にメモを書
か

いてみましょう。

解
かい

答
とう

欄
らん

　20XX 年
ねん

 10  月
がつ

4 日
か

( 金
きん

 ）

誰
だれ

からの指
し

示
じ

か

指
し

示
じ

の内
ない

容
よう

（5W3H を意
い

識
しき

）

上
じょう

司
し

Ａさん

本
ほん

日
じつ

17 時
じ

から、当
とう

社
しゃ

の採
さい

用
よう

イベントが大
だい

会
かい

議
ぎ

室
しつ

で行
おこな

われます。

イベントで配
はい

布
ふ

する「会
かい

社
しゃ

案
あん

内
ない

」を150 部
ぶ

、

本
ほん

日
じつ

の15 時
じ

に大
だい

会
かい

議
ぎ

室
しつ

に運
はこ

んで頂
いただ

けると助
たす

かります。

重
おも

いので、社
しゃ

内
ない

にある台
だい

車
しゃ

で運
はこ

んでください。

よろしくお願
ねが

いします。

ビジネスマナープログラム　指
し

示
じ

の受
う

け方
かた

・メモのとり方
かた

【 全
ぜん

２問
もん

 】

解
かい

答
とう

　問
とい

２　（例
れい

）誰
だれ

からの指
し

示
じ

か：Aさん

　　　　　　　　  指
し

示
じ

内
ない

容
よう

：今
きょう

日15時
じ

、大
だい

会
かい

議
ぎ

室
しつ

に「会
かい

社
しゃ

案
あん

内
ない

」を台
だい

車
しゃ

で150部
ぶ

運
はこ

ぶ




