


「できる人」という言い方があります。職場での仕事をきちんとこなし，まわ

りと良好なコミュニケーションが築ける人，信頼される人，といったイメージで

すね。その秘訣はどこにあるのでしょうか。

報告・連絡・相談など，いわゆる“報・連・相”（ホウレンソウ）がしっかり

できることです。“報・連・相”は，よく言われるとおり，職場の潤滑油であり，

上司－部下，先輩－後輩など，人と人とを結ぶ重要な絆を形成するものです。こ

れなくして，組織が有効に機能することはないといっても過言ではありません。

しかし，現実には多くの職場で，“報・連・相”の不徹底による業務の停滞や

大きな失敗が発生しています。“報・連・相”を徹底するための組織的なコンセ

ンサスが十分にとれていないためです。

�“報・連・相”をちゃんとやるとは，具体的にどうすることか

�そのためにはどのような心がまえと習慣が必要なのか

�受け手となる上司や先輩にはどんな対応が求められるのか

こうしたことを明確にして，職場のメンバー全員が共通の認識をもつことが，

「できる人」を育てる近道であると同時に，活性化した組織づくりの原点にもな

ります。

よく見られる現象なのですが，上司の側に聞くと，「部下の“報・連・相”が

なってない」と嘆き，部下の側に聞くと，「上司の対応が悪い」と不満をもらし

ます。たぶん，どちらにも問題があるのです。

それを解消するためには，双方が自責の論理に立って，自分のほうから態度，

行動を変えようと試みることです。ともに“報・連・相”の基本を会得すれば，

職場のコミュニケーションは必ず改善されます。仕事が驚くほどスムーズに運ぶ

ようになります。

そう信じて，このテキストでしっかり学んでください。ご健闘を祈ります。

はじめに

「できる人」になる！ 「できる人」を育てる！
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第Ⅰ部

仕事の成果を高める
“報・連・相”の基本



第
１
章

仕事の成果に直結する
「上手な報告」

1 なぜ当たり前のことが
うまくできないのか

“報・連・相”が職場の生産性を左右する

組織の生産性は，“報・連・相”（報告・連絡・相談）の出来・不出来

に大きく左右されます。生産性を高める要因には，扱うサービス・商品

の品質向上や技術革新，業務改善など数多くありますが，職場の“報・

連・相”がきちんとできているかどうかは，どんな要因よりも重要な経

営課題だといって過言ではありません。“報・連・相”が十分に機能し

ていないと，たとえば次のような問題が起こります。

�報告ミスによる仕事のやり直し。残業時間の増加

�連絡の不徹底による職場コミュニケーションの悪化

�相談がなされないことによる突発的な問題の発生

ここで報告・連絡・相談について，簡単に定義しておきましょう。

① 報告とは，仕事の経過や結果を上司，責任者に知らせること

途中の段階での中間報告と終了後の結果報告とがあります。

② 連絡とは，事実や情報を自分の意見を加えずに上司，関係者に正確

に伝えること

義務として知らせるものと，自発的に知らせるものとがあります。

③ 相談とは，職務上よくわからないこと，判断に迷うことについて上

司や責任者の指示，アドバイスを求めること

それによって仕事の方向性やすすめ方を確認することができます。

生産性

重要な経営課題

報告

連絡

相談
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“報・連・相”がうまくいかない理由

こうして見ると，そんなに難しそうなことではありませんね。では，

なぜ“報・連・相”がうまく機能しない状況が生まれるのでしょうか。

① 重要性が実感できていない

報告・連絡・相談は，言葉としては実に簡単です。そのため中身まで

軽く見られている傾向があるようです。“報・連・相”が機能しないこ

とで生じる“実害”について認識する必要があるでしょう。

② 送り手と受け手の間に温度差がある

上司「先方とのアポは問題ないのかな？」

部下「はい。ちゃんと連絡しておきました」

上司「それでＯＫはとれているの？」

部下「大丈夫ですよ」

たったこれだけのやりとりにも，上司と部下との間では温度差（ズレ）

があります。上司は，「だいぶ前に交わしたアポイントメントだから，再

度，先方に確認したのか？」という意味合いで言っています。

部下のほうは，先方から変更の申し出がないので，「大丈夫ですよ」と

答えました。正確には「大丈夫ですよ，たぶん」であり，そこをきちん

と確認するよう上司は求めているのです。どちらも言葉が足りません。

③“報・連・相”をしづらい雰囲気がある

上司がいつも忙しそうにしている，声をかけても返事をしてくれない

など，部下が“報・連・相”しづらい雰囲気になっている職場も見かけ

ます。こうした雰囲気も，職場のコミュニケーションを阻害する要因に

なることをよく自覚しておきたいものです。

図表１・１ “報・連・相”の阻害要因を考える

機能しないことで
生じる“実害”

温度差

“報・連・相”
しづらい雰囲気

�“報・連・相”の重要性が実感できていない
�送り手と受け手の思惑にズレがある
�“報・連・相”しづらい雰囲気がある
�具体的な方法やルールが未整備（あいまい）

報告

阻害要因

相談連絡

職場特有の阻害要因があるはず！

第１章 仕事の成果に直結する「上手な報告」
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