
コミュニケーション シート集
―部下のほめ方，叱り方，励まし方―管理者スキルをブラッシュアップ！―

■コミュニケーション力は管理者スキルの基本

新任管理者が最初に戸惑うのが部下とのコミュ
ニケーションとされる。一方，ベテラン管理者が
常に気に病んでいるのも，やはり部下とのコミュ
ニケーションの問題だという。朝の挨拶に始まっ
て，日々の指示や報告，期中・期末の考課面接に
至るまで，仕事のすべては，上司＝部下のコミュ
ニケーションの積み重ねといってもいい。
しかし，現実の会話が「忙しい」「任せた」「聞

いてない」「文句あるのか」といったものだとし
たら，どうだろうか？　上司＝部下間に信頼がな
ければ，育成効果など望みようもないし，仕事の
質も高いはずはない。本来，管理者には部下を適
切に指導する義務がある。叱る，ほめる，伸ばす，
鼓舞する―いずれにしても，管理者の側からア
クションを起こす必要がある。
本稿は，管理者に求められるコミュニケーショ

ンスキルのコツをシートの形で整理している。研
修がわりにご一読いただくだけでも，組織力に差
がつくのではないだろうか。 （編集部）

本シートのPDFファイルをご用意しました。本誌年
間購読者様に限りご提供します（無料）。ご希望の方
はeditors@busi-pub.comまで購読者番号（本誌送付の
宛名ラベルに記載）を明記の上，E-mailでお申し込
みください（TEL，FAXは不可）。
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構　成

No.１　挨拶もない職場をどう改善するか

No.２　ホウレンソウの勘どころを押さえる

No.３ “Two-wayホウレンソウ”を実践する

No.４　部下との信頼関係を築く傾聴のスキル

No.５　部下の“危険信号”を見逃さない

No.６ “沈黙する部下”にはどう対処するか

No.７　指示・命令を出すときに必要な配慮

No.８ 「君に任せた」だけでは充分ではない

No.９　仕事のモチベーションをどう高めるか

No.１０ 育成の観点からコミュニケーションを見直す

No.１１ 注意・叱責で気をつけるべきこと

No.１２ さらに部下を納得させる効果的な語り方

No.１３ ほめて認めてこそ人は大きく育つ

部下を持つ管理者のための

強化
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