
職場のルールとマナー



就職の為のキーワード 飯田公民館 日本語教室

ハローワーク ／場所
ば し ょ

・外国語
がいこくご

相談員
そうだんいん

・求 職
きゅうしょく

登録
とうろく

・パソコンの操作
そ う さ

の仕方
し か た

就職用語
しゅうしょくようご

／職 業
しょくぎょう

、給 料
きゅうりょう

、募集
ぼしゅう

、資格
し か く

、詳細
しょうさい

は面談
めんだん

の上
うえ

、相談
そうだん

紹介
しょうかい

採用
さいよう

雇用
こ よ う

期間
き か ん

条件
じょうけん

不問
ふ も ん

就 業
しゅうぎょう

正社員
せいしゃいん

加入
かにゅう

労災
ろうさい

名前
な ま え

年齢
ねんれい

生年
せいねん

月日
が っ ぴ

家族
か ぞ く

自動車
じどうしゃ

免許
めんきょ

月給
げっきゅう

日給
にっきゅう

パート アルバイト

面接
めんせつ

での受け答
うけ こた

え

挨拶
あいさつ

／立ち方
だ が た

、座り方
すわ かた

、お辞儀
じ ぎ

、挨拶
あいさつ

家族
か ぞ く

の紹介
しょうかい

／人
ひと

の呼称
こしょう

、（×おれ・ぼく、身内
み う ち

の呼称
こしょう

、相手
あ い て

に対して
た い

の呼称
こしょう

、、

丁寧
ていねい

表現
ひょうげん

／です、でありません ます、ません

顔
かお

の表 情
ひょうじょう

／初対面
しょたいめん

の印象
いんしょう

、まじめな表 情
ひょうじょう

、相手
あ い て

の目
め

しっかり見る
み

声
こえ

の調子
ちょうし

／相手
あ い て

に十分
じゅうぶん

に聞こえる
き

ように、はっきりと

諺
ことわざ

△礼
れい

に始まり礼
は じ れ い

に終わる
お

／マナー

△段取り
だ ん ど

八分
は ち ぶ

の仕事
し ご と

二分
に ぶ

／仕事
し ご と

の要領
ようりょう

△だろうよかろう事故
じ こ

の元
もと

／安全
あんぜん

△何故
な ぜ

だ何故
な ぜ

だともとたどれ ／改善
かいぜん

△遠く
と お

の親戚
しんせき

より、近く
ち か

の他人
た に ん

／地震
じ し ん

～大不況
だいふきょう

職場
しょくば

適応
てきおう

能力
のうりょく

の高い
た か

外国人
がいこくじん

社員
しゃいん

の特徴
とくちょう

7
なな

カ
か

条
じょう

①遅刻
ち こ く

しない

②「ほう・れん・そう」という基本的
きほんてき

コミュニケーションがしっかりできる

③取り合えず
と あ

、相手
あ い て

のやり方
か た

を受け入れて
う い

みる

④会社
かいしゃ

が提供
ていきょう

する休日
きゅうじつ

の研修
けんしゅう

にも積極的
せっきょくてき

に参加
さ ん か

する

⑤日本語
に ほ ん ご

のレベルに関係
かんけい

なく、更に
さ ら

学ぼう
ま な

という姿勢
し せ い

がある

⑥休日
きゅうじつ

に遊び
あ そ び

に行ける
い

ような日本人
にほんじん

の友人
ゆうじん

を社内
しゃない

につくれる

⑦週末
しゅうまつ

に積極的
せっきょくてき

に外出
がいしゅつ

する

△職場
しょくば

で可愛がって
か わ い

もらう、職場
しょくば

生活
せいかつ

を楽しむ
た の

、継続的
けいぞくてき

な就 業
しゅうぎょう

に繋
つな

がる




