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各部署責任者様

社内規程変更により○○年○月○日より下記の事項を徹底して行います。

ご協力をお願いいたします。
整理整頓を徹底
· 社内外、常に清潔感を保つ（特に夏場は虫が多い）

· 事務所を散らかさない。済んだ用件書類、メモ、不要なメモは破棄する。

· 不要な物は捨てる。

正確な伝達

· 指示書にあいまいな言葉は使わない。

· お客様への納期の連絡等。

指示待ちにならない仕事

· 自分で積極的に仕事に取り組む。

· 利益追求にこだわる。
· 当日の全体入込み状況、連絡事項把握。自分の行う仕事をおおよそ決めてくる。

お客様、社内においての言葉使い

· お客様に問いかける際は常にワンクッション言葉をつける。

· （恐れ入りますが・・大変恐縮ですが・・ご面倒ですが・・ご不便お掛けします等）

· 社内で上の者にたいして言葉使いを直す。上の者に対して、「ねえ、そうでしょ、そう言ったじゃん、えー、だって」等、全て禁止。
· お客様、上司に対しては常にこちら側の物腰の低さを見せる。

· 例：「この日私はおりますが、部長はいらっしゃいますか？」

· 「部長､お忙しい所すいませんが・・」

· 「ご面倒ではございますが、再度ご確認の上ご連絡くださいませ。。」

· 「誠に勝手ながら、○○は毎週水曜日が定休日になっております。」

チームワークによる仕事
· 担当はそれぞれ個々にあるが、手のあいている者が協力し合う仕事作り。

· 自分で解決できない事、分からないことは分かる者に聞く。

· 自分では判断できない事は即答しない。必ず上の者に相談を持ちかける。

意味を考えて仕事を行う

· 効率を考え、自分の中でスケジュールを立てて行う。

· 何のために仕事をするか・・・目的を必ず持つ。

· 落ち着いて仕事をする。

· お客様の気持ちになっての接客を心がける
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