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＜＜参参考考文文献献・・参参考考資資料料一一覧覧＞＞

１）厚生労働省：「テレワークを巡る現状について」

２）国土交通省：「令和３年度テレワーク人口実態調査」

３）加藤憲忠：産業精神保健 巻 ４ 号「在宅テレワークにおけるメンタルヘルス管理」、日本産業精

神保健学会（ ）

４）一般財団法人日本テレワーク協会：「令和２年度「テレワーク川柳」入賞・佳作 百選」

５）厚生労働省：テレワークにおけるメンタルヘルス対策のための手引き、厚生労働省（ ）

６）デル・テクノロジーズ開発、一般社団法人日本テレワーク協会監修：テレワーク中のヘルスケア管

理 快適に過ごすための のポイント、一般社団法人日本テレワーク協会（ ）

７）西多昌規：リモート疲れとストレスを癒す「休む技術」、大和書房（ ）

８）伊藤絵美：セルフケアの道具箱 ストレスと上手につきあう のワーク、晶文社（ ）

９）障害者職業総合センター職業センター：支援マニュアル 「気分障害等の精神疾患で休職中の

方のための日常生活基礎力形成支援～心の健康を保つための生活習慣～」、独立行政法人高齢・障

害・求職者雇用支援機構（ ）

）特定非営利活動法人アサーティブジャパン：知ろう！リモートワークのコミュニケーション、株式

会社ドラコ（ ）

）日本メディメンタル研究所：守ろう！リモートワークのメンタルヘルス、株式会社ドラコ（ ）





資 料 集

講習名 ワークシート

キャリア講習

第１回 ワークシート① 自分の内的キャリアを知ろう

第２回

ワークシート② 私の強みリスト

ワークシート③ 成功体験を思い出そう（様式・記入例）

ワークシート④ 成功体験から強みを見つけよう（様式・記入例）

第３回

ワークシート⑤ 価値観リスト

ワークシート⑥ 自分の価値観を確認しよう

ワークシート⑦ キャリア・アンカー自己評価シート

ワークシート⑧ キャリア・アンカー振り返りシート

第４回

ワークシート⑨ 役割ネットワーク

ワークシート⑩ 役割の棚卸し・対処策検討シート

第５回

ワークシート⑪
職業生活振り返りシート

ワークシート⑫ 今後のわたしの働き方 ～振り返り～

ワークシート⑬ 今後のわたしの働き方 ～自己宣言～

講習名 資料

社会人基礎力講習

資料① 社会人基礎力 職場での発揮度チェックリスト

資料② 社会人基礎力 レーダーチャート（様式・記入例）

資料③ 社会人基礎力 ワークシート（様式・記入例）

資料④ 社会人基礎力 の能力要素別リスト

講習名 資料

テレワークのための

セルフマネジメント講習

資料① 対処方法検討シート

資料② テレワークのための対処方法リスト
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記入例 第２回キャリア「強みを確認しよう」 

ワークシート③（記入例） 

 

成成功功体体験験をを思思いい出出そそうう  

 

 

これまでの経験を振り返り、「達成できた」、「うまくできた」、「できるようになった」、「継続できた」と思う

ことを思い出して、自由に書いてみましょう。 

 

＜仕事＞ 
▪ 就職活動で第１志望だった今の会社に入社でき、希望していた開発部署に配属された。

▪ 自ら志願して大きなプロジェクトに参加し、自分の役割を遂行することができ貢献した。

▪ 昇進した。

▪ リーダーとして、後輩や派遣社員を指導できた。

▪ 自分の職務に関連する研修に参加するなど情報収集に努め、その知識を新たな開発に生かすことができた。

 

＜学校生活・自己啓発＞ 

▪ 小学校では、皆勤賞をもらうことが多かった。

▪ 小学校６年生のマラソン大会で、学年１位になった。

▪ 中学、高校と陸上部に所属し、県大会で入賞した。

▪大学時代は、研究に没頭して、学内の発表で賞をもらった。

▪さまざまな資格を取得した。

▪ 海外一人旅を経験した。

 

 

＜家庭・人間関係＞ 

▪ 家事や育児など、以前よりもできることが増えた。

▪ 計画した家族の温泉旅行が好評だった。

 

 

＜趣味・スポーツ・社会参加＞ 

▪ フルマラソンを完走した。

▪ 同僚と富士山に登った。

 

 

 

＜その他＞ 

 

 

 

 

参考文献： アムンドソン他：「キャリア・パスウェイ」ナカニシヤ出版（ ）

〇年 〇月 〇日

氏名 幕張 太郎
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記入例 第２回キャリア講習「強みを確認しよう」 

ワークシート④（記入例） 

成成功功体体験験かからら強強みみをを見見つつけけよようう  

 

 

 

１１．．ワワーーククシシーートト③③「「成成功功体体験験をを思思いい出出そそうう」」でで挙挙げげたた成成功功体体験験かからら１１つつ選選びび、、そそのの体体験験ににつついいてて詳詳ししくく書書

いいててみみままししょょうう。。  

 

 

 

 

 

 

 

                                             

 体験               社内研修実施マニュアルの作成 

 

①・社内研修を行う部署に所属していたとき、社内研修の講師用マニュアルを作成し、責任者として完成させ

た。他の業務が忙しい時期だったが、部署内に“マニュアル作成チーム”を作って、作業を割り振り、他

部署からも意見を募って内容を充実させた。その結果、３か月の作成期間を大幅に上回り、２か月で完成

させることができた。

② ・“マニュアル作成チーム”を作って、協力し合えたこと。

・自分自身の研修講師としての経験が役立った。

・これまでのアンケートの分析データを活用した。

・研修講師としての経験を積んできた上司や同僚からの助言を得た。

・「今後、職場で必ず役に立つはずだ。」という強い意志があった。

③・社内研修を行う際に、活用されるようになった。

・社内の情報共有掲示板でマニュアルについて周知したところ、他部署からも参考にさせてもらいたいと声

がかかった。

④ ・「社内研修を進める際の効率化ができた」「他の社員の役に立てた」という喜びにつながった。

・チームで進めたことでいろいろな意見を聞くことができた。

・この経験が自信となって、実現したいことを企画立案し、具体的に提案することが増えた。

・以前よりも周囲に積極的に協力を求められるようになった。 

２２．．ここのの体体験験をを振振りり返返っってて気気づづいいたた「「自自分分のの強強みみ」」はは何何でですすかか？？  

・必要だと感じることを具体的に計画し、実行に移すことができる。

・良いものを作るために、周囲からのさまざまな意見を集めることができる。

・前向きに挑戦する気持ちがある。  

  

参考文献： アムンドソン他：「キャリア・パスウェイ」ナカニシヤ出版（ ）

＜＜成成功功体体験験のの書書きき方方ののポポイインントト＞＞  

①自分の行動…あなたは具体的に何をしましたか？ 
②成功の要因…どのようなことが、あなたを成功へと導いてくれたのでしょうか？ 

（工夫、知識、人的サポート、興味・関心、価値観、物事への対処の仕方など） 
③結 果    …その後はどうなりましたか？ 
④影 響    …この体験が、その後のあなたに与えた影響は何ですか？ 

〇年 〇月 〇日

氏名 幕張 太郎

記入例 第２回キャリア講習「強みを確認しよう」 

ワークシート④（記入例） 

成成功功体体験験かからら強強みみをを見見つつけけよようう  

 

 

 

１１．．ワワーーククシシーートト③③「「成成功功体体験験をを思思いい出出そそうう」」でで挙挙げげたた成成功功体体験験かからら１１つつ選選びび、、そそのの体体験験ににつついいてて詳詳ししくく書書

いいててみみままししょょうう。。  

 

 

 

 

 

 

 

                                             

 体験               社内研修実施マニュアルの作成 

 

①・社内研修を行う部署に所属していたとき、社内研修の講師用マニュアルを作成し、責任者として完成させ

た。他の業務が忙しい時期だったが、部署内に“マニュアル作成チーム”を作って、作業を割り振り、他

部署からも意見を募って内容を充実させた。その結果、３か月の作成期間を大幅に上回り、２か月で完成

させることができた。

② ・“マニュアル作成チーム”を作って、協力し合えたこと。

・自分自身の研修講師としての経験が役立った。

・これまでのアンケートの分析データを活用した。

・研修講師としての経験を積んできた上司や同僚からの助言を得た。

・「今後、職場で必ず役に立つはずだ。」という強い意志があった。

③・社内研修を行う際に、活用されるようになった。

・社内の情報共有掲示板でマニュアルについて周知したところ、他部署からも参考にさせてもらいたいと声

がかかった。

④ ・「社内研修を進める際の効率化ができた」「他の社員の役に立てた」という喜びにつながった。

・チームで進めたことでいろいろな意見を聞くことができた。

・この経験が自信となって、実現したいことを企画立案し、具体的に提案することが増えた。

・以前よりも周囲に積極的に協力を求められるようになった。 

２２．．ここのの体体験験をを振振りり返返っってて気気づづいいたた「「自自分分のの強強みみ」」はは何何でですすかか？？  

・必要だと感じることを具体的に計画し、実行に移すことができる。

・良いものを作るために、周囲からのさまざまな意見を集めることができる。

・前向きに挑戦する気持ちがある。  

  

参考文献： アムンドソン他：「キャリア・パスウェイ」ナカニシヤ出版（ ）

＜＜成成功功体体験験のの書書きき方方ののポポイインントト＞＞  

①自分の行動…あなたは具体的に何をしましたか？ 
②成功の要因…どのようなことが、あなたを成功へと導いてくれたのでしょうか？ 

（工夫、知識、人的サポート、興味・関心、価値観、物事への対処の仕方など） 
③結 果    …その後はどうなりましたか？ 
④影 響    …この体験が、その後のあなたに与えた影響は何ですか？ 

〇年 〇月 〇日

氏名 幕張 太郎
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第３回キャリア講習「価値観を確認しよう」 

ワークシート⑤ 

価価値値観観リリスストト

あ い う え お か き く け

１ 秩序
オンリー

ワン
成功 時間 楽しさ 信頼

チャレ

ンジ
権力

チーム

ワーク

２ 完璧 奉仕 達成 創造性 探求 忠誠 美しさ 影響力 サポート

３ 家庭 愛情 業績
ユニーク

さ
分析 誠実 可能性 自律独立 変化

４ 改革 向上 目標 自己表現 堅実 責任 自由 感謝 健康

５ 勤勉 思いやり 賞賛 感動 客観性 地位 冒険 絆 忍耐

６ 理想 共感 野心 直観 実力 義務 興奮 決断 平穏

７ 信念 貢献 学び 感性 知識 規範 幸福 支配 安定

８ 成長

コミュニ

ケー

ション

競争 個性 発見 調和 臨機応変 努力
リラック

ス

９ 正直 仲間 スピード
クオリ

ティ
プロセス

マネジ

メント
専門性 正義

ナンバー

ワン

ポジ

ティブ
研究 リーダー 慎重 自尊心 義理 勇気 柔軟さ 能率

参考文献：畔柳修：「キャリアデザイン研修 実践ワークブック」金子書房（2013） 

障害者職業総合センター職業センター：実践報告書 No.22「精神障害者の職場再適応支援プログラム キャリアプラン再構築支援の実際」 

独立行政法人高齢・障害・求職者雇用支援機構（2009） 
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第３回キャリア講習「価値観を確認しよう」 

ワークシート⑥ 

自自分分のの価価値値観観をを確確認認ししよようう

１．価値観リストのなかから、今まで自分が大切にしてきたと思う価値観を５つ選び、重要度順に記入し

てください。

価価値値観観

（（例例））  完璧 

１１位位

２２位位

３３位位

４４位位

５５位位

２．１位の価値観を選んだ理由と、その価値観が自分の職業生活に与えていると思う影響を記入してくだ

さい。

価価値値観観 選選んんだだ理理由由 影影響響

（例） 

完璧 

何事も手を抜かず、自分のできるベストを尽

くしたいという気持ちが強いから。 

納得のいく仕事ができたという満足感が得られる一方

で、自分を追い込み過ぎてストレスを感じることもある。 

３．自分の価値観について気づいたことを記入しましょう。

年 月 日

氏名
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第３回キャリア講習「価値観を確認しよう」
ワークシート⑦

（１）次に挙げる40の質問について、書かれている内容が自分にどれだけ当てはまるかを評価し、回答欄に点数を記入してください。

　　〇をつけた項目には、それぞれ５点ずつ加算してください。

◎合計点数が大きくなるほど、その列は、あなたのキャリア・アンカーやキャリアに関する好みを表すもの
になります。質問に正直に答えていればいるほど、点数はより正確にあなたのアンカーや好みを示すこと
になります。

F 貢献 G 挑戦 H 生活

合計

質問

A 専門 B 管理 C 自律 D 安定 E 起業

私は、周りの人がいつも自分に専門家としてのアドバイスを求めてくるくらい、現在手がけていることについて得意
でありたいと思う

私が仕事で一番満足できるのは、１つの活動に向けて多くの人の努力を結集できたときだ

私は、自分のやり方や自分のスケジュールで仕事ができる自由なキャリアが夢だ

私は、自分で会社を興すための土台となりそうなアイデアを、いつも注意して探している

自由と自律より、保障と安定の方が私にとっては大切だ

私にとっては、個人的関心や家族の問題のために能力を十分に発揮できない仕事に妥協して就くくらいなら、組織
を去るほうがましだ

私が自分のキャリアで成功を実感できるのは、社会全体の福祉のために真に貢献できたときだ

私は、困難な問題の解決に、いつまでも挑戦し続けることができるキャリアが夢だ

私が自分のキャリアで成功を実感できるのは、自分の能力をさらに高いレベルへと向上できるときだけだ

39

40

私は、個人的関心と家族の問題をなるべく邪魔しない仕事の機会をいつも求めてきた

私にとっては、解決困難な問題に取り組むことが、管理職としての高い地位を得ることよりも重要だ

37

38

私が自分の仕事人生で一番満足できるのは、経済面・雇用面での安定を感じるときだ

私は、自分の自律と自由を損なう配属を受け入れるくらいなら、会社を辞めたほうがましだ

35

36

私が仕事で一番満足できるのは、自分のもつ特別なスキルや才能を活かせるときだ

私は、管理職への道を閉ざしてしまうような配属を受け入れるくらいなら、会社を辞めたほうがましだ

33

34

私は、自分で事業を立ち上げ、軌道に乗せていくことが夢だ

私は、他人の役に立つ能力を発揮できない地位に就くくらいなら、会社を辞めたほうがましだ

31

32

私にとっては、規則や縛りがなく自分自身のやり方で仕事ができる機会がとても重要だ

私は、自分の問題解決スキルや他の人よりも優れているスキルを存分に発揮できるような仕事の機会を望んでい
る

29

30

私にとって、自分のキャリアで成功を実感できるのは、自分なりのアイデアとスキルをもとにして起業をしたときだけ
だ

私にとっては、経営幹部になることは、自分の専門領域の部門の部門長になるよりも魅力的だ

27

28

私にとって、仕事と生活のバランスをとることは、管理職として高い地位を得ることより大切だ

私は、人類と社会に真に貢献できるようなキャリアが夢だ

25

26

私は、安定と保障を実感できるようなキャリアが夢だ

私にとっては、自分の専門領域とかけ離れた配置転換を受け入れるくらいなら、その会社を辞めたほうがましだ

23

24

21

22

19

20

私は、組織のなかで安定と保障を実感できる仕事を常に求めている

私が一番満足できるのは、自分の技能と努力の結果、何かを達成できたときだ

私が成功を実感できるのは、管理職として組織で高い地位を得たときだ

私にとっては、世の中をより良くするために自分の才能を活かすことが、自分のキャリアを決める根本だ

私がキャリアで一番満足できるのは、解決不可能と思われた問題を解決できたときや、まったく勝算がないと思わ
れた勝負に勝ったときだ

私が、自分がよい人生を送っていると思うのは、個人の要件、家族の要件、キャリア上の要件との間のバランスを
とることができたときだけだ

18 私が自分のキャリアで成功を実感できるのは、自分の仕事を自分で決められる完全な自律と自由があるときだ

16

17

個人のニーズ、家族のニーズ、仕事のニーズを同時に満たすことができるようなキャリアが夢だ

経営幹部になるより、自分が専門とする職能・技術の領域の部門長になるほうが私にとっては魅力的だ

14

15

私がキャリアで一番満足できるのは、自分の才能を活かして誰かの役に立てたときだ

私が自分のキャリアで成功を実感できるのは、困難な課題に次々と取り組み、それを克服できたときだけだ

12

13

私は、自分の雇用の安定を脅かすような業務配分をしてくる組織に長くとどまろうとは思わない

どこかの組織で高い地位を得るより、自分自身で事業を興すことのほうが私にとっては重要だ

10

11

私は組織全体のかじ取りをするのが夢だ

私が仕事で一番満足できるのは、自分で完全に自由に仕事の内容・ｽｹｼﾞｭｰﾙ・手順を決められるときだ

8

9

参考文献：エドガーH．シャイン他：「キャリア・マネジメント　セルフ・アセスメント」白桃書房（2015）

キャリア・アンカー自己評価シート            

（２）一通り回答が終わったら、すべての項目をもう一度読み直して、自分が感じていることを最もよく言い表している項目を５つ選び、番号に〇をつけてください。

まったく当てはまらない…１　あまり当てはまらない…２ 　たいてい当てはまる…３　　いつも当てはまる…４

番号

1

6

7

4

5

2

3

回答
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第３回キャリア講習「価値観を確認しよう」 

ワークシート⑧ 

キキャャリリアア・・アアンンカカーー振振りり返返りりシシーートト  

１．キャリア・アンカー自己評価シート（ワークシート➆）から転記しましょう。 

  １位： 

 

  ２位： 

 

  ３位： 

 

 

  ８位： 

 

 

２．自分のキャリア・アンカーについて気づいたことを記入しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．自分のキャリア・アンカーと実際の仕事との間で生じていたギャップや悩み、ストレス

はありませんでしたか？どのような対処が考えられますか？  

 

 

 

 

 

年 月 日

氏名
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第３回キャリア講習「価値観を確認しよう」 

ワークシート⑧ 

キキャャリリアア・・アアンンカカーー振振りり返返りりシシーートト  

１．キャリア・アンカー自己評価シート（ワークシート➆）から転記しましょう。 

  １位： 

 

  ２位： 

 

  ３位： 

 

 

  ８位： 

 

 

２．自分のキャリア・アンカーについて気づいたことを記入しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．自分のキャリア・アンカーと実際の仕事との間で生じていたギャップや悩み、ストレス

はありませんでしたか？どのような対処が考えられますか？  

 

 

 

 

 

年 月 日

氏名
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  第４回キャリア講習「役割について整理しよう」 

ワークシート⑩ 

役役割割のの棚棚卸卸しし・・対対処処策策検検討討シシーートト  

１１．．役役割割のの棚棚卸卸しし  

① ワークシート⑨「役割ネットワーク」の、自分に特に強い期待を寄せている３人を、下表の「誰から」の欄に転記しましょう。 

② それぞれの人から期待されている役割を記入しましょう。 

③ 自分が、自分自身に対して期待している役割を記入しましょう。 

誰から 期待されている役割 

  ・ 

・ 

・ 

  ・ 

・ 

・ 

  ・ 

・ 

・ 

自分自身 

・ 

・ 

・ 

２２．．役役割割のの分分析析  

① 上記から分析したい役割を１つ選びましょう。 

② ①で選んだ役割から生じている課題を、以下に具体的に記入しましょう。 

③ 役割から生じている課題のなかで、特に問題だと感じているものを１つ選びましょう。 

④ 選んだ課題が、 「役割過重」「役割葛藤」「役割曖昧性」のどれに当てはまるか☑を入れてみましょう。 

役割から生じている課題 

   

□ 役割過重 

 

□ 役割葛藤 

 

□ 役割曖昧性 

 

  

   年  月  日 

氏名         
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第
５
回
キ
ャ
リ
ア
講
習
「
今
後
の
働
き
方
を
考
え
よ
う
」 

ワ
ー
ク
シ
ー
ト
⑪

 

職職
業業
生生
活活
振振
りり
返返
りり
シシ
ーー
トト

１１
．．
就就
職職
～～
現現
在在
のの
職職
業業
生生
活活
をを
振振
りり
返返
っっ
てて
、、
上上
がが
りり
下下
がが
りり
のの
線線
でで
描描
いい
てて
みみ
まま
しし
ょょ
うう
。。（（

就就
業業
年年
数数
がが
３３
年年
未未
満満
のの
場場
合合
はは
、、
アア
ルル
ババ
イイ
トト
経経
験験
をを
含含
むむ
））

印
象
に
残
っ
て
い
る
転
機
（
例
：
入
社
、
異
動
、
昇
進
な
ど
）
を
い
く
つ
か
下
の
枠
に
書
き
出
し
ま
し
ょ
う
。

で
書
き
出
し
た
印
象
に
残
っ
て
い
る
転
機
の
番
号
（
①
～
⑤
）
を
、
職
業
生
活
チ
ャ
ー
ト
に
記
入
し
、
線
で
つ
な
い
で
い
き
ま
し
ょ
う
。

＜
職
業
生
活
チ
ャ
ー
ト
＞

※
１
つ
の
メ
モ
リ
を
、
１
週
間
、
１
か
月
、
２
か
月
、
３
か
月
、
半
年
、
１
年
間
単
位
に
す
る
な
ど
、
就
業
年
数
に
応
じ
て
書
き
や
す
い
設
定
を
し
て
く
だ
さ
い
。

就就
職職

→→

【【
例例

】】
＜＜

いい
つつ

頃頃
＞＞

  
入入
社社
３３
年年
目目
４４
月月
  

出出
来来

事事
（（

キキ
ーー

ワワ
ーー

ドド

  
××
××
部部
にに
異異
動動
  

①①
 

＜＜
いい

つつ
頃頃

＞＞

＜＜
出出

来来
事事

キキ
ーー

ワワ
ーー

ドド
＞＞

②②
＜＜

いい
つつ

頃頃
＞＞

＜＜
出出

来来
事事

キキ
ーー

ワワ
ーー

ドド
＞＞

③③
＜＜

いい
つつ

頃頃
＞＞

＜＜
出出

来来
事事

キキ
ーー

ワワ
ーー

ドド
＞＞

④④
＜＜

いい
つつ

頃頃
＞＞

＜＜
出出

来来
事事

キキ
ーー

ワワ
ーー

ドド
＞＞

⑤⑤
＜＜

いい
つつ

頃頃
＞＞

＜＜
出出

来来
事事

キキ
ーー

ワワ
ーー

ドド
＞＞

うう まま くく いい っっ てて いい たた うう まま くく いい かか なな かか っっ たた  

年
月

日

氏
名
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２２
．．「「

うう
まま
くく
いい
っっ
てて
いい
たた
とと
きき
」」「「

安安
定定
しし
てて
いい
たた
とと
きき
」」
をを
４４
つつ
のの
視視
点点
でで
振振
りり
返返
りり
まま
しし
ょょ
うう
。。

３３
．．「「

うう
まま
くく
いい
かか
なな
かか
っっ
たた
とと
きき
」」「「

不不
安安
定定
だだ
っっ
たた
とと
きき
」」
をを
振振
りり
返返
りり
まま
しし
ょょ
うう

４４
：：「「

うう
まま
くく
いい
っっ
てて
いい
たた
とと
きき
」」
とと
「「
うう
まま
くく
いい
かか
なな
かか
っっ
たた
とと
きき
」」
をを
比比
較較
しし
てて
気気
づづ
いい
たた
ここ
とと
、、
今今
後後
気気
をを
つつ
けけ
たた
いい
ここ
とと
（（
対対
策策
））
をを
記記
入入
しし
まま
しし
ょょ
うう
。。

職
場
の
人
間
関
係
・
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

睡
眠
・
食
事
・
運
動
・
セ
ル
フ
ケ
ア

強
み
・
価
値
観
・
役
割
へ
の
対
応

考
え
方
の
癖
・
ス
ト
レ
ス
対
処
の
実
施

職
場
の
人
間
関
係
・
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

睡
眠
・
食
事
・
運
動
・
セ
ル
フ
ケ
ア

強
み
・
価
値
観
・
役
割
へ
の
対
応

考
え
方
の
癖
・
ス
ト
レ
ス
対
処
の
実
施

仕仕
事事

のの
取取

組組
みみ

方方
・・

働働
きき

方方
生生

活活
習習

慣慣
・・

体体
調調

管管
理理

スス
トト

レレ
スス

対対
処処

ココ
ミミ

ュュ
ニニ

ケケ
ーー

シシ
ョョ

ンン

ココ
ミミ

ュュ
ニニ

ケケ
ーー

シシ
ョョ

ンン

●
気
づ
い
た
こ
と

●
今
後
気
を
つ
け
た
い
こ
と
（
対
策
）

●
環
境
・
他
者
の
影
響

●
自
分
の
行
動

下下
降降

すす
るる

きき
っっ

かか
けけ

・・
要要

因因

●
環
境
・
他
者
の
影
響

●
自
分
の
行
動

上上
昇昇

すす
るる

（（
乗乗

りり
越越

ええ
るる

））

きき
っっ

かか
けけ

・・
方方

法法

仕仕
事事

のの
取取

組組
みみ

方方
・・

働働
きき

方方
生生

活活
習習

慣慣
・・

体体
調調

管管
理理

スス
トト

レレ
スス

対対
処処

ココ
ミミ

ュュ
ニニ

ケケ
ーー

シシ
ョョ

ンン
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第５回キャリア講習「今後の働き方を考えよう」 

ワークシート⑫ 

今今後後ののわわたたししのの働働きき方方  ～～振振りり返返りり～～  

  

◆◆内内的的キキャャリリアア（（第第１１回回キキャャリリアア講講習習よよりり））  

 

 私が仕事をするうえで大切にしてきたことは、                                   

 

 今後、私が仕事をするうえで大切にしていきたいことは、                              

◆◆強強みみ（（第第２２回回キキャャリリアア講講習習よよりり））  

  

 私の強みは、                                                  

今後、職業生活において活かしたい強みは、                                    

 

◆◆価価値値観観（（第第３３回回キキャャリリアア講講習習よよりり））  

 

 私が職業生活や人生において大切にしたい価値観は、                                

 

 今後、職業生活や人生において自分の価値観とうまく付き合っていくために気をつけたいことは、 

 

                                                             

                           

私のキャリア・アンカーは、                                            

 

 今後の職業生活で自分のキャリア・アンカーとうまく付き合っていくために気をつけたいことは、 

                                                           

 

◆◆役役割割（（第第４４回回キキャャリリアア講講習習よよりり））  

 私に寄せられている役割から生じている課題は、                      

今後、役割から生じている課題に対する対処法として取り組みたいことは、                                          

◆◆振振りり返返りり（（第第５５回回キキャャリリアア講講習習よよりり））  

 

「安定して（うまくいって）いるとき」と「安定して（うまくいって）いないとき」の違いで気づいたことは、 

 

                                                           

 

今後、「健康的で安定した職業生活」のために自分自身で気をつけたいことは、 

 

                                                           

   年  月  日 

氏名         
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第５回キャリア講習「今後の働き方を考えよう」 

ワークシート⑬ 

今今後後ののわわたたししのの働働きき方方  ～～自自己己宣宣言言～～  

  

◆◆目目標標ににししたたいいこことと  

再休職予防の観点をふまえた目標を考えましょう 

＜復職時点のわたしの目標は、＞ 

 

 

 

 

＜復職から６か月後のわたしの目標は、＞ 

 

 

 

 

＜復職から１年後のわたしの目標は、＞ 

 

 

 

 

◆◆取取りり組組みみたたいいこことと（（行行動動計計画画））  

目標を達成するための具体的な行動を考えましょう 

＜今（休職中）から復職までの間＞ 

 

 

 

 

 

＜復職から６か月間＞ 

 

 

 

 

 

＜６か月後から1年間＞ 

 

 

です 

です 

です 

をします 

をします 

をします 

   年  月  日 

氏名         
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社会人基礎力講習　資料①

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫

◆◆休休憩憩中中はは・・・・・・

昼休憩を取る時間を確保できるように余裕をもってスケジュールを組む

休憩中に気分転換している

自分のやるべきこと、できること、そうでないことを判断して的確に行動する

前半合計

相手の気持ちや立場を尊重したうえで、自分の意見を率直に伝え、協力を仰ぐ

協力を依頼するときは、相手が納得しやすいように目的や理由を説明する

相手の意見が自分と違ってもよく聞いて理解しようとする

自分の意見だけを主張せず、多様な発想や価値観を受け入れる

その場の状況や相手の受け取り方を意識した発言や行動を取っている

仕事をうまく進めるために、自分から先輩や上司に聞く

自分がどんな役割を果たせばよいのか確認する

相手の話は最後まで遮らずに聞くようにしている

アイコンタクト、表情など言葉以外のリアクションをする

相手の話を聞くときは、決めつけずにできるだけ素直に聞く

◆◆打打ちち合合わわせせやや会会話話のの場場面面でではは・・・・・・

内容によって、口頭・電話・メールなどを使い分ける

確実に相手に伝わったか、相手の理解を確認する

創意工夫して、今までよりも良いやり方に挑戦する

固定概念にしばられず、新しいアイディアを業務の発展に活かす

視野を広く持って知識を学び、自分の引き出しを増やす

新しいことをするために必要な専門知識は進んで学習する

チームのなかで自分が求められていることを把握し、行動しようとしている

ストレス要因に対して、積極的に解決する努力をする

やるべきことを明確にして、自分から取り組む

具体的な行動レベルの目標を立てて取り組む　（例：1日５件の営業電話をかける）

目標を設定したら、粘り強くやり抜く

周囲の人が気持ちよく取り組めるように声をかけ、ねぎらう（ありがとう、助かりますなど）

周囲の人・関わる人の気持ちや立場を理解しようと努める

日ごろから仕事に関する問題意識を持ち、情報収集する

◆◆仕仕事事のの準準備備でではは・・・・・・

1日の流れを整理してから、仕事にとりかかる

何にどのくらい時間がかかるか、予測してスケジュールを組む

◆◆仕仕事事中中はは・・・・・・

氏名

　年　　月　　日　　　　　　　　　　　　　　社社会会人人基基礎礎力力　　職職場場ででのの発発揮揮度度チチェェッッククリリスストト　　　　　　

質　問　項　目 回　答

◆◆出出勤勤のの際際にに・・・・・・

仕事の開始に間に合うように余裕をもって会社に到着する

電車の遅延や急な遅刻、欠席の際には、職場に連絡を入れる

TPO（Time,Place,Occasion）に合わせた服装で出勤する

<<回回答答ののししかかたた>>
◆◆１１～～6600のの質質問問項項目目をを読読んんでで、、自自分分のの職職場場ででのの普普段段のの行行動動ににああててははままるるかか判判断断しし、、数数字字をを記記入入ししててくくだだささいい。。
　　【あてはまる】→２　　【あてはまらない】→０

◆◆ななるるべべくく、、２２かか００でで回回答答ししててくくだだささいい。。どどううししててもも判判断断ががつつかかなないい場場合合はは、、１１をを記記入入ししててくくだだささいい。。
　　  【どちらともいえない】→１

職職場場ののああるる１１日日

出出勤勤

仕仕事事

開開始始

打打ちち合合わわせせ

会会話話

昼昼休休みみ
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① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫

50

51

52

53

54

55

56

57

58

59

60

①②③④⑤⑥⑦⑧⑨⑩⑪⑫

相づち、短いコメントなどの共感的な態度を示す

相手の話を正しく理解するために、自分から確認や質問をする

⑦⑦発発信信力力 ⑧⑧傾傾聴聴力力 ⑨⑨柔柔軟軟性性
⑩⑩情情況況把把
握握力力

⑪⑪規規律律性性
⑫⑫スストトレレススココ
ンントトロローールル

力力

【12の能力要素：前半・後半の合計点数】

①①主主体体性性
②②働働ききかか
けけ力力

③③実実行行力力
④④課課題題発発
見見力力

⑤⑤計計画画力力 ⑥⑥創創造造力力

◆◆仕仕事事のの後後・・・・・・余余暇暇時時間間はは・・・・・・

好奇心を持って、世の中のトレンドや動きを情報収集している

自分がどんなときにストレスを感じやすいか自覚している

後半合計

◆◆作作業業のの進進捗捗確確認認・・終終了了のの際際はは・・・・・・

計画どおりに実行できているか、確認しながら進める

自分なりの目標を設定する

自分の目標に向かって何をしたらよいか考える

（例：非効率的なやり方を見直し、より効率的に進めるための解決策を洗い出す）

ストレスを抱え込まずに、上司・先輩・同僚などに相談する

あるべき姿と現状のギャップを把握し、取り組むべき課題を設定する

◆◆ププロロジジェェククトトのの報報告告でではは・・・・・・

決められた報告を確実に行う

上司にタイムリーに報告・説明する

説明するときは、結論を先、根拠・経緯・補足は後にしてわかりやく伝える

どんな問題が起きているのか、詳しく調べて事実を明らかにする

課題を認識するために、他者の意見などの情報を多面的に集める

問題を引き起こしている原因をよく考える

相手の役割や立場を考える

自分と違う意見の人とも対立を恐れず、冷静に話し合う

マイナスの考えが浮かんだときは、違う考え方に切り替える

事実を伝えるときは、固有名詞・数字を間違えないように正確に伝える

相手の忙しさや、職場内の人間関係を考えて声をかけるようにしている

◆◆仕仕事事ののトトララブブルルがが発発生生ししたた際際はは・・・・・・

他者のせいにせず、自分でできることを考える

急な変更があった際は、優先順位を冷静に判断する

突発事項や不測の事態に応じて対応方法を調整しながら対処する

一人で抱え込まず、チームに協力を求める

◆◆おお客客様様へへのの対対応応のの際際はは・・・・・・

敬語や必要なビジネスマナーを守って対応する

約束した納期を守る

納期から逆算して、余裕のあるスケジュールを立てる

お互いの立場や会社の仕事の進め方について情報交換し、理解する

トトララブブルル

発発生生

おお客客様様対対応応

勤勤務務終終了了

余余暇暇

ププロロジジェェククトト

報報告告
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社会人基礎力講習 資料②

◆◆  社社会会人人基基礎礎力力  レレーーダダーーチチャャーートト  ◆◆  

    

  

  

「「社社会会人人基基礎礎力力  職職場場ででのの発発揮揮度度チチェェッッククリリスストト」」のの合合計計得得点点ををももととにに、、レレーーダダーーチチャャーートトをを完完成成ささせせままししょょうう。。  

    

 

※得点が同じ場合は、「発揮している」「発揮していない」と自分がより感じるものを選んで順に記入しましょう。 

  

◆◆得得点点のの低低いいもものの  （（発発揮揮ししてていいなないいもものの））  

【１位：         】 

【２位：         】 

【３位：         】 

 

◆◆得得点点のの高高いいもものの  （（発発揮揮ししてていいるるもものの））  

【１位：          】 

【２位：          】 

【３位：          】  

◆◆気気づづいいたたこことと  

   年  月  日 

氏名         

社会人基礎力講習 資料②（記入例）

◆◆  【【記記入入例例】】社社会会人人基基礎礎力力  レレーーダダーーチチャャーートト  ◆◆  

  

  

 

「「社社会会人人基基礎礎力力  職職場場ででのの発発揮揮度度チチェェッッククリリスストト」」のの合合計計得得点点ををももととにに、、レレーーダダーーチチャャーートトをを完完成成ささせせままししょょうう。。  

    

 

※得点が同じ場合は、「発揮している」「発揮していない」と自分がより感じるものを選んで順に記入しましょう。 

  

◆◆得得点点のの低低いいもものの  （（発発揮揮ししてていいなないいもものの））  

【１位： 計計画画力力            】 

【２位： 実実行行力力         】 

【３位： スストトレレススココンントトロローールル力力   】 

 

◆◆得得点点のの高高いいもものの  （（発発揮揮ししてていいるるもものの））  

【１位： 創創造造力力         】 

【２位： 課課題題発発見見力力       】 

【３位： 柔柔軟軟性性         】  

◆◆気気づづいいたたこことと  

新新ししいいアアイイデディィアアをを考考ええるるここととはは好好ききだだしし、、職職場場ででもも評評価価さされれてていいたたののでで納納得得。。一一方方でで計計画画的的にに実実施施すするるここととがが

苦苦手手でで行行きき当当たたりりばばっったたりり。。ままたた、、突突発発事事項項にに対対応応ががででききずず、、ずずるるずずるる対対応応をを先先延延ばばししすするるととこころろががああっってて、、「「実実行行

力力」」のの発発揮揮ががででききてていいななかかっったたななとと感感じじるる。。計計画画的的にに確確実実にに職職場場でで仕仕事事をを進進めめるるここととががででききるるよよううににななりりたたいい。。  

  〇年 〇月 〇日 

氏名  幕張 太郎  

154



社会人基礎力講習 資料②

◆◆  社社会会人人基基礎礎力力  レレーーダダーーチチャャーートト  ◆◆  

    

  

  

「「社社会会人人基基礎礎力力  職職場場ででのの発発揮揮度度チチェェッッククリリスストト」」のの合合計計得得点点ををももととにに、、レレーーダダーーチチャャーートトをを完完成成ささせせままししょょうう。。  

    

 

※得点が同じ場合は、「発揮している」「発揮していない」と自分がより感じるものを選んで順に記入しましょう。 

  

◆◆得得点点のの低低いいもものの  （（発発揮揮ししてていいなないいもものの））  

【１位：         】 

【２位：         】 

【３位：         】 

 

◆◆得得点点のの高高いいもものの  （（発発揮揮ししてていいるるもものの））  

【１位：          】 

【２位：          】 

【３位：          】  

◆◆気気づづいいたたこことと  

   年  月  日 

氏名         

社会人基礎力講習 資料②（記入例）

◆◆  【【記記入入例例】】社社会会人人基基礎礎力力  レレーーダダーーチチャャーートト  ◆◆  

  

  

 

「「社社会会人人基基礎礎力力  職職場場ででのの発発揮揮度度チチェェッッククリリスストト」」のの合合計計得得点点ををももととにに、、レレーーダダーーチチャャーートトをを完完成成ささせせままししょょうう。。  

    

 

※得点が同じ場合は、「発揮している」「発揮していない」と自分がより感じるものを選んで順に記入しましょう。 

  

◆◆得得点点のの低低いいもものの  （（発発揮揮ししてていいなないいもものの））  

【１位： 計計画画力力            】 

【２位： 実実行行力力         】 

【３位： スストトレレススココンントトロローールル力力   】 

 

◆◆得得点点のの高高いいもものの  （（発発揮揮ししてていいるるもものの））  

【１位： 創創造造力力         】 

【２位： 課課題題発発見見力力       】 

【３位： 柔柔軟軟性性         】  

◆◆気気づづいいたたこことと  

新新ししいいアアイイデディィアアをを考考ええるるここととはは好好ききだだしし、、職職場場ででもも評評価価さされれてていいたたののでで納納得得。。一一方方でで計計画画的的にに実実施施すするるここととがが

苦苦手手でで行行きき当当たたりりばばっったたりり。。ままたた、、突突発発事事項項にに対対応応ががででききずず、、ずずるるずずるる対対応応をを先先延延ばばししすするるととこころろががああっってて、、「「実実行行

力力」」のの発発揮揮ががででききてていいななかかっったたななとと感感じじるる。。計計画画的的にに確確実実にに職職場場でで仕仕事事をを進進めめるるここととががででききるるよよううににななりりたたいい。。  

  〇年 〇月 〇日 

氏名  幕張 太郎  
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社会人基礎力講習 資料③

◆◆  社社会会人人基基礎礎力力  ワワーーククシシーートト  ◆◆  

  

１１：：職職場場でで困困っったた場場面面やや状状況況をを思思いい出出ししてて  １１つつ記記入入ししままししょょうう。。  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

２２：：１１のの場場面面やや状状況況でで、、社社会会人人基基礎礎力力をを発発揮揮ししててどどんんなな対対処処策策・・解解決決策策がが考考ええらられれるるかか、、アアイイデディィアアをを出出しし

ままししょょうう。。 ※「社会人基礎力 12 の能力要素別リスト」も参考にしましょう 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

３３：：２２ののアアイイデディィアアをを復復職職後後にに活活かかすすたためめのの行行動動計計画画をを立立ててままししょょうう  

 

 

 

 

 

 

 

◆◆現現在在～～復復職職前前ままででににすするるこことと  

    

  

◆◆復復職職後後ににすするるこことと  

 

◆発揮できるとよかったと思う社会人基礎力の能力要素 （→「試されている」社会人基礎力） 

  

◆困った場面や状況 （なるべく具体的に） 

いつ                     どこで               だれと（関係する人） 

    

何をどうした 

その結果どうなったか

 

 

考えられる原因 

 

 

   年  月  日 

氏名         

社会人基礎力講習 資料③（記入例）

◆◆  【【記記入入例例】】社社会会人人基基礎礎力力  ワワーーククシシーートト  ◆◆  

  

１１：：職職場場でで困困っったた場場面面やや状状況況をを思思いい出出ししてて  １１つつ記記入入ししままししょょうう。。  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

２２：：１１のの場場面面やや状状況況でで、、社社会会人人基基礎礎力力をを発発揮揮ししててどどんんなな対対処処策策・・解解決決策策がが考考ええらられれるるかか、、アアイイデディィアアをを出出しし

ままししょょうう。。 ※「社会人基礎力 12 の能力要素別リスト」も参考にしましょう 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

３３：：２２ののアアイイデディィアアをを復復職職後後にに活活かかすすたためめのの行行動動計計画画をを立立ててままししょょうう  

 

 

 

 

 

 

 

◆◆現現在在～～復復職職前前ままででににすするるこことと  

・・毎毎週週、、月月曜曜日日にに、、１１週週間間のの予予定定をを手手帳帳でで確確認認すするる。。  

・・週週のの終終わわりりににそそのの週週をを振振りり返返りり、、次次週週のの予予定定をを立立ててるる。。  

  

◆◆復復職職後後ににすするるこことと  

・・新新ししいい作作業業のの指指示示がが来来たたらら、、そそのの日日のの内内にに何何ををややるるののかかリリスストトアアッッププししててススケケジジュューールルをを組組むむ。。  

・・リリスストトアアッッププししたた内内容容でで漏漏れれががなないいかか、、上上司司にに確確認認ししてて取取りり組組むむ。。  

 

◆発揮できるとよかったと思う社会人基礎力の能力要素 （→「試されている」社会人基礎力） 

  計計画画力力                                                                                                          

◆困った場面や状況 （なるべく具体的に） 

いつ ●●年年●●月月頃頃                  どこで  職職場場            だれと（関係する人） 上上司司  

 

何をどうした 

提提出出期期限限ままででにに 11 週週間間以以上上ああっったた資資料料のの作作成成をを直直前前ままでで取取りり掛掛かかららななかかっったたたためめ、、提提出出期期限限ままででにに仕仕上上ががらら

ずず、、上上司司にに謝謝っってて、、提提出出をを遅遅ららせせててももららっったた。。  

その結果どうなったか  

・・上上司司かからら強強くく注注意意さされれ、、自自分分がが情情けけななくくななりり、、落落ちち込込んんだだ。。  

・・「「提提出出期期限限にに間間にに合合わわなないいかかももししれれなないい」」ととわわかかるるとと焦焦りりとと不不安安をを強強くく感感じじたた。。  

考えられる原因 

・・作作成成ススケケジジュューールルやや時時間間のの見見積積ももりりをを立立ててるる時時間間ををももっったたいいななくく感感じじててししままっったた。。  

・・「「ままだだ時時間間ががああるる」」とと思思ううとと、、ややるる気気ががししななかかっったた。。  

・・11 日日ででででききるるとと思思っったた。。  

 

 

・・指指示示をを受受けけたたらら、、何何ををややるるののかかリリスストトアアッッププししてて、、何何ににどどののくくららいい時時間間ががかかかかるるかか予予測測ししててススケケジジュューールルをを組組むむ。。  

・・毎毎週週、、自自分分のの１１週週間間のの予予定定をを確確認認しし、、提提出出期期限限ががああるるももののをを必必ずず確確認認すするる。。  

・・「「時時間間ががああるる」」とと思思わわなないいよよううにに、、提提出出期期限限をを少少しし前前（（１１～～７７日日前前））にに設設定定すするる。。  

・・完完成成ままででのの具具体体的的なな目目標標をを段段階階的的にに立立てててて、、目目標標ごごととにに上上司司にに報報告告メメーールルををすするる。。  

（（自自分分一一人人だだととささぼぼりりそそううななののでで、、上上司司へへのの報報告告タタススククをを合合間間にに入入れれるるここととででややるる気気アアッッププ））  

・・時時間間のの見見積積ももりりがが必必要要なな仕仕事事をを受受けけたたととききはは、、「「計計画画力力ををアアッッププささせせるるチチャャンンススだだ」」ととセセルルフフトトーーククすするる。。  

  

  〇年 〇月 〇日 

氏名  幕張 太郎  
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社会人基礎力講習 資料③

◆◆  社社会会人人基基礎礎力力  ワワーーククシシーートト  ◆◆  

  

１１：：職職場場でで困困っったた場場面面やや状状況況をを思思いい出出ししてて  １１つつ記記入入ししままししょょうう。。  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

２２：：１１のの場場面面やや状状況況でで、、社社会会人人基基礎礎力力をを発発揮揮ししててどどんんなな対対処処策策・・解解決決策策がが考考ええらられれるるかか、、アアイイデディィアアをを出出しし

ままししょょうう。。 ※「社会人基礎力 12 の能力要素別リスト」も参考にしましょう 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

３３：：２２ののアアイイデディィアアをを復復職職後後にに活活かかすすたためめのの行行動動計計画画をを立立ててままししょょうう  

 

 

 

 

 

 

 

◆◆現現在在～～復復職職前前ままででににすするるこことと  

    

  

◆◆復復職職後後ににすするるこことと  

 

◆発揮できるとよかったと思う社会人基礎力の能力要素 （→「試されている」社会人基礎力） 

  

◆困った場面や状況 （なるべく具体的に） 

いつ                     どこで               だれと（関係する人） 

    

何をどうした 

その結果どうなったか

 

 

考えられる原因 

 

 

   年  月  日 

氏名         

社会人基礎力講習 資料③（記入例）

◆◆  【【記記入入例例】】社社会会人人基基礎礎力力  ワワーーククシシーートト  ◆◆  

  

１１：：職職場場でで困困っったた場場面面やや状状況況をを思思いい出出ししてて  １１つつ記記入入ししままししょょうう。。  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

２２：：１１のの場場面面やや状状況況でで、、社社会会人人基基礎礎力力をを発発揮揮ししててどどんんなな対対処処策策・・解解決決策策がが考考ええらられれるるかか、、アアイイデディィアアをを出出しし

ままししょょうう。。 ※「社会人基礎力 12 の能力要素別リスト」も参考にしましょう 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

３３：：２２ののアアイイデディィアアをを復復職職後後にに活活かかすすたためめのの行行動動計計画画をを立立ててままししょょうう  

 

 

 

 

 

 

 

◆◆現現在在～～復復職職前前ままででににすするるこことと  

・・毎毎週週、、月月曜曜日日にに、、１１週週間間のの予予定定をを手手帳帳でで確確認認すするる。。  

・・週週のの終終わわりりににそそのの週週をを振振りり返返りり、、次次週週のの予予定定をを立立ててるる。。  

  

◆◆復復職職後後ににすするるこことと  

・・新新ししいい作作業業のの指指示示がが来来たたらら、、そそのの日日のの内内にに何何ををややるるののかかリリスストトアアッッププししててススケケジジュューールルをを組組むむ。。  

・・リリスストトアアッッププししたた内内容容でで漏漏れれががなないいかか、、上上司司にに確確認認ししてて取取りり組組むむ。。  

 

◆発揮できるとよかったと思う社会人基礎力の能力要素 （→「試されている」社会人基礎力） 

  計計画画力力                                                                                                          

◆困った場面や状況 （なるべく具体的に） 

いつ ●●年年●●月月頃頃                  どこで  職職場場            だれと（関係する人） 上上司司  

 

何をどうした 

提提出出期期限限ままででにに 11 週週間間以以上上ああっったた資資料料のの作作成成をを直直前前ままでで取取りり掛掛かかららななかかっったたたためめ、、提提出出期期限限ままででにに仕仕上上ががらら

ずず、、上上司司にに謝謝っってて、、提提出出をを遅遅ららせせててももららっったた。。  

その結果どうなったか  

・・上上司司かからら強強くく注注意意さされれ、、自自分分がが情情けけななくくななりり、、落落ちち込込んんだだ。。  

・・「「提提出出期期限限にに間間にに合合わわなないいかかももししれれなないい」」ととわわかかるるとと焦焦りりとと不不安安をを強強くく感感じじたた。。  

考えられる原因 

・・作作成成ススケケジジュューールルやや時時間間のの見見積積ももりりをを立立ててるる時時間間ををももっったたいいななくく感感じじててししままっったた。。  

・・「「ままだだ時時間間ががああるる」」とと思思ううとと、、ややるる気気ががししななかかっったた。。  

・・11 日日ででででききるるとと思思っったた。。  

 

 

・・指指示示をを受受けけたたらら、、何何ををややるるののかかリリスストトアアッッププししてて、、何何ににどどののくくららいい時時間間ががかかかかるるかか予予測測ししててススケケジジュューールルをを組組むむ。。  

・・毎毎週週、、自自分分のの１１週週間間のの予予定定をを確確認認しし、、提提出出期期限限ががああるるももののをを必必ずず確確認認すするる。。  

・・「「時時間間ががああるる」」とと思思わわなないいよよううにに、、提提出出期期限限をを少少しし前前（（１１～～７７日日前前））にに設設定定すするる。。  

・・完完成成ままででのの具具体体的的なな目目標標をを段段階階的的にに立立てててて、、目目標標ごごととにに上上司司にに報報告告メメーールルををすするる。。  

（（自自分分一一人人だだととささぼぼりりそそううななののでで、、上上司司へへのの報報告告タタススククをを合合間間にに入入れれるるここととででややるる気気アアッッププ））  

・・時時間間のの見見積積ももりりがが必必要要なな仕仕事事をを受受けけたたととききはは、、「「計計画画力力ををアアッッププささせせるるチチャャンンススだだ」」ととセセルルフフトトーーククすするる。。  

  

  〇年 〇月 〇日 

氏名  幕張 太郎  
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　　　社会人基礎力講習　資料④

能能力力 能能力力要要素素 番番号号

能能力力 能能力力要要素素 番番号号

                                                  質質　　問問　　項項　　目目

                                                質質　　問問　　項項　　目目

前前
にに
踏踏
みみ
出出
すす
力力

考考
ええ
抜抜
くく
力力

具体的な行動レベルの目標を立てて取り組む（例：１日５件の営業電話をかける）

目標を設定したら、粘り強くやり抜く

突発事項や不測の事態に応じて対応方法を調整しながら対処する

計画どおり実行できているか、確認しながら進める

課課題題発発見見力力

日ごろから仕事に関する問題意識を持ち、情報収集する

どんな問題が起きているのか、詳しく調べて事実を明らかにする

課題を認識するために、他者の意見などの情報を多面的に集める

問題を引き起こしている原因をよく考える

やるべきことを明確にして、自分から取り組む

社社会会人人基基礎礎力力　　1122のの能能力力要要素素別別リリスストト

主主体体性性

仕事をうまく進めるために、自分から先輩や上司に聞く

自分がどんな役割を果たせばよいのか確認する

他者のせいにせず、自分でできることを考える

自分なりの目標を設定する

自分の目標に向かって何をしたらよいか考える

働働ききかかけけ力力

周囲の人が気持ちよく取り組めるように声をかけ、ねぎらう
（ありがとう、助かります　など）

周囲の人・関わる人の気持ちや立場を理解しようと努める

相手の気持ちや立場を尊重したうえで、自分の意見を率直に伝え、協力を仰ぐ

協力を依頼するときは、相手が納得しやすいように目的や理由を説明する

一人で抱え込まず、チームに協力を求める

実実行行力力

　このリストは、「社会人基礎力 職場での発揮度チェックリスト」の質問項目を12の能力要素別に分類したものです。
　質問項目は、職場で社会人基礎力を発揮したときの行動の例です。「社会人基礎力　ワークシート」の２で、社会人基礎力を
発揮した対処策・解決策を考える際の参考にしてください。

あるべき姿と現状のギャップを把握し、取り組むべき課題を設定する
(例：非効率的なやり方を見直し、より効率的に進めるための解決策を洗い出す）

創創造造力力

創意工夫して、今までよりも良いやり方に挑戦する

固定概念にしばられず、新しいアイディアを業務の発展に活かす

視野を広く持って知識を学び、自分の引き出しを増やす

新しいことをするために必要な専門知識は進んで学習する

好奇心を持って、世の中のトレンドや動きを情報収集している

計計画画力力

1日の流れを整理してから、仕事にとりかかる

何にどのくらい時間がかかるか、予測してスケジュールを組む

昼休憩を取る時間を確保できるように余裕をもってスケジュールを組む

急な変更があった際は、優先順位を冷静に判断する

納期から逆算して、余裕のあるスケジュールを立てる
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能能力力 能能力力要要素素 番番号号                                                   質質　　問問　　項項　　目目

チチ
ーー

ムム
でで
働働
くく
力力

発発信信力力

内容によって、口頭・電話・メールなどを使い分ける

確実に相手に伝わったか、相手の理解を確認する

事実を伝えるときは、固有名詞・数字を間違えないように正確に伝える

説明するときは、結論を先、根拠・経緯・補足は後にしてわかりやく伝える

上司にタイムリーに報告・説明する

傾傾聴聴力力

相手の話は最後まで遮らずに聞くようにしている

アイコンタクト、表情など言葉以外のリアクションをする

相手の話を聞くときは、決めつけずにできるだけ素直に聞く

相手の話を正しく理解するために、自分から確認や質問をする

相づち、短いコメントなどの共感的な態度を示す

チームのなかで自分が求められていることを把握し、行動しようとしている

自分のやるべきこと、できること、そうでないことを判断して的確に行動する

柔柔軟軟性性

相手の意見が自分と違ってもよく聞いて理解しようとする

自分の意見だけを主張せず、多様な発想や価値観を受け入れる

お互いの立場や会社の仕事の進め方について情報交換し、理解する

相手の役割や立場を考える

自分と違う意見の人とも対立を恐れず、冷静に話し合う

情情況況把把握握力力

ＴＰＯ（Time,Place,Occasion）に合わせた服装で出勤する

相手の忙しさや、職場内の人間関係を考えて声をかけるようにしている

その場の状況や相手の受け取り方を意識した発言や行動を取っている

スストトレレススココンン
トトロローールル力力

ストレス要因に対して、積極的に解決する努力をする

休憩中に気分転換している

マイナスの考えが浮かんだときは、違う考え方に切り替える

ストレスを抱え込まずに、上司・先輩・同僚などに相談する

自分がどんなときにストレスを感じやすいか自覚している

規規律律性性

仕事の開始に間に合うように余裕をもって会社に到着する

電車の遅延や急な遅刻、欠席の際には、職場に連絡を入れる

敬語や必要なビジネスマナーを守って対応する

約束した納期を守る

決められた報告を確実に行う
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テレワークのためのセルフマネジメント講習 

資料① 

対対処処方方法法検検討討シシーートト  

１１．．次次のの課課題題ににつついいてて、、４４つつのの視視点点（（①①生生活活習習慣慣・・体体調調管管理理、、②②スストトレレスス対対処処、、③③ココミミュュニニケケーーシショョンン、、

④④仕仕事事のの取取組組みみ方方・・働働きき方方））にに沿沿っってて対対処処方方法法をを考考ええててみみままししょょうう。。  

①①  生生活活習習慣慣・・体体調調管管理理                                                                                

【課題】 

・通勤時間がなくなり、起床・就寝時刻が遅くなった。その結果、始業時刻に間に合わない回数が増えた。 

・誰にも会わないため、着替えずに仕事をするようになり、仕事を始めるときの気持ちの切り替えがうまくでき

ない。 

・家から一歩も出ない日がある。運動不足で疲れやすい。 

                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②②  スストトレレスス対対処処  

【課題】 

・仕事をやり続けてしまい、気がついたら昼休みや小休憩をとらなくなった。 

・仕事帰りに寄り道をして、気分転換することができなくなった。 

・チャットやメールの返信がないときに、自分は嫌われているのかもしれないと思ったり、役に立てていない気

持ちになる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【対処方法】 

【対処方法】 

   年  月  日 

氏名         
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③③  ココミミュュニニケケーーシショョンン（（報報連連相相））  

【課題】 

・テレワークでは、上司の忙しさを確認できず、どのタイミングで、どの程度の内容を報告すべきか迷う。

・チャットで仕事を指示されたが、内容が理解しづらく、指示通りに仕事を進められなくなった。 

・急な欠勤の連絡をメールでしたところ、「連絡が遅い！」と注意された。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④④  仕仕事事のの取取組組みみ方方・・働働きき方方  

【課題】 

・テレワークのための環境づくりができていない。（パソコンラック、仕事用の机、椅子など） 

・今の仕事で手一杯だが、上司から次々と仕事を指示されるため、残業が続いている。 

・上司や同僚のスケジュールが把握しづらくなり、業務分担が偏っている。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２２．．テテレレワワーーククををすするるととききにに、、気気ををつつけけたたいいこことと  

 

 

 

【対処方法】 

【対処方法】 

161





163



164



165



166



167



・・作作業業等等をを行行ううののにに十十分分なな空空間間がが確確保保さされれてていいるるかか （参考：事務所則第2条） 設備の占める容積を除き、10m3以上の空間とする

・・転転倒倒すするるここととががなないいよようう整整理理整整頓頓さされれてていいるるかか

自宅等でテレワークを行う際の作業環境の整備について

・・作作業業にに支支障障ががなないい十十分分なな明明るるささににすするるこことと
（参考：事務所則第10条、情報機器作業ガイドライン）

机上は照度300ﾙｸｽ以上とする

・・冷冷房房、、暖暖房房、、通通風風ななどどをを利利用用しし、、

作作業業にに適適ししたた温温度度、、湿湿度度ととななるるよようう、、

調調整整ををすするるこことと

（参考：事務所則第5条、情報機器作業ガイドライン）

室温17℃～28℃

相対湿度40％～70％

を目安とする

・・空空気気のの入入れれ換換ええをを行行ううこことと
（窓の開閉や換気設備の活用）

・・ デディィススププレレイイにに太太陽陽光光がが入入射射すするる場場合合はは、、

窓窓ににブブラライインンドドややカカーーテテンンをを設設けけるるこことと
（参考：事務所則第3条、情報機器作業ガイドライン）

窓窓

照照明明

室室温温
湿湿度度

部部屋屋

・・ 目目、、肩肩、、腕腕、、腰腰にに負負担担ががかかかかららなないいよようう、、机机、、椅椅

子子やや、、デディィススププレレイイ、、キキーーボボーードド、、ママウウスス等等をを適適切切

にに配配置置しし、、無無理理ののなないい姿姿勢勢でで作作業業をを行行ううこことと
（参考：情報機器作業ガイドライン）

・ 安定していて、簡単に移動できる

・ 座面の高さを調整できる

・ 傾きを調整できる背もたれがある

・ 肘掛けがある

椅子

・ 必要なものが配置できる広さがある

・ 作業中に脚が窮屈でない空間がある

・ 体型に合った高さである、

又は高さの調整ができる

机

・ 輝度やコントラストが調整できる

・ キーボードとディスプレイは分離して位置を調整できる

・ 操作しやすいマウスを使う
（※）

ディズプレイ画面の明るさ、書類及びキーボード面における明るさと周辺の明

るさの差はなるべく小さくすること
※ 事務所則：事務所衛生基準規則

情報機器作業ガイドライン：情報機器作業における労働衛生管理のためのガイドライン

PC

机机、、椅椅子子、、PPCC

「机」、 「椅子」、 「PC」については、無理のない姿勢で作業を行うために、情報機器作業ガイドラインで以下のとおりに示しています。
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付付属属ＣＣDD のの内内容容一一覧覧  

 
■ キキャャリリアア講講習習    

資資料料名名  種種類類  

第１回 
講習資料 キャリアについて理解しよう PowerPoint 

ワークシート① 自分の内的キャリアを知ろう Word 

第２回 

講習資料 強みを確認しよう PowerPoint 

ワークシート② 強みリスト Word 

ワークシート③ 成功体験を思い出そう（様式・記入例） Word 

ワークシート④ 成功体験から強みを見つけよう（様式・記入例） Word 

第３回 

講習資料 価値観を確認しよう PowerPoint 

ワークシート⑤ 価値観リスト Word 

ワークシート⑥ 自分の価値観を確認しよう Word 

ワークシート➆ キャリア・アンカー自己評価シート Excel 

ワークシート⑧ キャリア・アンカー振り返りシート Word 

第４回 

講習資料 役割について整理しよう PowerPoint 

ワークシート⑨ 役割ネットワーク Word 

ワークシート⑩ 役割の棚卸し・対処策検討シート Word 

第５回 

講習資料 今後の働き方を考えよう PowerPoint 

ワークシート⑪ 職業生活振り返りシート Word 

ワークシート⑫ 今後のわたしの働き方 ～振り返り～ Word 

ワークシート⑬ 今後のわたしの働き方 ～自己宣言～ Word 

 

■ 社社会会人人基基礎礎力力講講習習    

資資料料名名  種種類類  

講習資料 社会人基礎力講習 PowerPoint 

資料① 社会人基礎力 職場での発揮度チェックリスト Excel 

資料② 社会人基礎力 レーダーチャート（様式・記入例） Word 

資料③ 社会人基礎力 ワークシート（様式・記入例） Word 

資料④ 社会人基礎力 12 の能力要素別リスト Excel 

 
■ テテレレワワーーククののたためめののセセルルフフママネネジジメメンントト講講習習  

資資料料名名  種種類類  

講習資料 テレワークのためのセルフマネジメント講習 PowerPoint 

資料① 対処方法検討シート Word 

資料② テレワークのための対処方法リスト Excel 
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