
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

檜山教育局 教育支援課 高等学校教育指導班   電話 ０１３９-５２-６５２７ ・ FAX ０１３９-５２-１３６８ 

人生の最大の敵、それは鈍感である。 

―― 野村 克也 （元プロ野球選手・元監督〈ヤクルト・阪神・楽天〉） ―― 

就職活動がはじまると対面するのは社会

人ばかり。 

高校生と言えども相手に合わせて大人の

マナーを守る必要があります。 

最低限、就職活動で実践すべきマナーはし

っかりと身に付けておきましょう。 

卒業前でも実践すべき 

大 － 

参考：厚生労働省｢高校生就職ガイダンス｣ 

電話は要点をまとめて丁寧

に話そう！ 

電話にも大人のマナーがありますから、相手に失礼がな

いように次の５つのポイントを参考にしてください。 

①電話をかける前に何を話す（聞く）のか要点をまと

めておく。②メモを用意しておく。③丁寧に名乗り、

担当者に取り次いでもらう。④大事なことはメモを取

り、聞き取りにくかったならしっかり確認する。⑤用

件が済んだら丁寧に挨拶をして静かに電話を切る。 
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