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人を判断するときは、決して結論を急がないこと。 
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♦ 仕事の流れ＆ コミュニケーション 

④ ction ＜行動＞ 

③で検討した内容を次回の行

動で活かせるよう、サイクルに

していく。 

 事前報告･相談 

① lan ＜計画＞ 

正確に遂行するために、仕事の

要点を押さえ、仕事を期限内に

完遂できるよう、計画を立て

る。その計画内容を事前報告や

相談で上位者に確認してもら

う。計画をもとに関係者に連絡

を取り、仕事の準備や段取りを

整える。 
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 確実に仕事を進めるために、みなさんにぜひ取り入れてもらいた

いのが、「PDCA サイクル」という考え方です。 

 PDCA サイクルは、計画的に仕事を進める業務の管理方法で、

「PLAN（計画）→DO（実行）→CHECK（確認と検討）→ACTION

（行動）」の４段階を一巡するものです。ここに前号（12 号）でも

紹介した「ビジネスのホウレンソウ」という周囲へのコミュニケーシ

ョンである「報告、連絡、相談」を組み合わせて仕事を進めるのが、

組織における仕事の進め方のルールです。 

 前段階 
仕事の指示を受ける 

組織の仕事は、基本的に上位者からの指示で発生する。指示を受けるときには仕事

の要点をメモし、復唱確認する。また、わかりづらい点は、アドバイスを求める。次

段階からが実際の PDCA サイクルになる。 

 
連絡･ 

経過報告･ 

相談 

 

終了報告 

参考：厚生労働省 YES-Program 

 ① 組織の仕事は、適切なコミュニケーション

を取り入れて進めます。 

② 仕事を確実に進めるために、タイムリーに

報告・連絡・相談をします。 


