第１回 ◇気づきと挨拶◇

1. 挨拶の意義

(1) 人間は一人では生きていけません
  相手があり，周りがありその中で生きており，また生かされています。従って，相手（周り）に関心をもち信頼関係を形成していくことが重要です。

(2) 相手の存在を認め重んずる心  
  挨拶は，相手の存在を認め，相手を重んずる心のあらわれです。その心が，そのまま相手から自分の存在を認められ重んぜられる心，あるいは，行動となって返ってきます。挨拶は，人の心と心を結ぶ金の鎖であり，環境を良い方向へ変えることができます。

(3) 挨拶の字義
  挨(アイ)……開く，拶(サツ)……迫る。挨拶とは，心を開いて相手に迫っていくという意味です。つまり積極的にあいてを信頼していこうという気持ちの表れであるという事ができます。


2. 挨拶の目的

(1) 周りとの意思疎通(イシソツウ)を高め，信頼関係を築きます。

(2) 生かされ，生きている自己の存在基盤(ソンザイキバン)を認識することができます。

(3) 相手の存在価値を認め，感謝の心を表していくことです。

3. 挨拶の効用

(1) 信頼関係の形成

a. 相手を認めること。相手の存在を認め，声をかけることによって相手が自分にとって大切であることをアピールできます。相手を積極的に認めることによって，自分自身を認めてもらう。ここに信頼関係が生まれます。信頼関係が生まれれば，仕事を遂行する上でも，日常の生活においても効果的に，楽しく仕事をする事ができます。信頼関係があれば，人間関係を改善することができます。

b. 職場内での活発な挨拶は，明るい環境を作り出し，人間関係をよりよくすると共に一人一人の働きを高めていくものです。

(2) 外部からの印象  

a. 訪問者 来客者等に最も重要な印象を与えるのは，挨拶です。挨拶によって外部の印象はよくも悪くもなってきます。第一印象は大切であり，その後，企業の評価につながってきます。

b. 訪問者 来客者等に対する挨拶だけではなく，職場内での社員同士の挨拶から与える印象も大切です。

c. 子供の評価を考えてみてください。「あの子は良い子だね。挨拶が良くできるから……。」挨拶によって認められるだけでなく，その後の人間関係も良くなってくるはずです。

(3) 会社の顔と信用
  得意先は，営業マン等の挨拶，礼儀からその会社を判断します。つまり，挨拶は会社の顔，中味，そして信用を決定づける重要な意味をもっています。

4. 形は心を創(ツク)り 心は形を創(ツク)る  

(1) 最初は形式的な挨拶でもかまいません。先ず実行することが大切です。正しい形を実行し続けることによって心が創られます。

(2) 正しい心，気持ちがあっても，形が伴わなければ相手に認めてもらえません。ふんぞり返って オハヨウ ではかえって嫌がられます。

(3) 正しい心と正しい形で実践する事が大切になります。
                                            

5. 挨拶の実践
【あ】かるく。
【い】つも。
【さ】きに。
【つ】づける。
  この気持ちで，先ず，家庭で実践してください。必ず成果はあがってきます。その次は会社で積極的に実践してください。きっと明るい職場がうまれます。

以上

第２回 ◇早起きと認識即行動◇

1. 早起きと認識即行動の意義

(1) 自己管理は時間管理から

a. 自己管理能力は，上に立つ人にとってきわめて大切な要件の一つです。会社の上役だけが上に立つ人ではありません。家庭を切り盛りする，父親，母親も上に立つ人と考えても良いでしょう。

b. 現代社会に要求されるのは時間管理です。時間を管理できてこそ，自分のわがままをコントロールする事ができます。わがままをコントロールする事を自己管理と呼びます。この自己管理ができてこそ，職場では部下の，家庭では子供たちの指導・育成ができます。

(2) 一日のスタートは早めの起床と早めの出勤から
  人間の一日は朝起きることから始まります。早起きして早目に出勤するという自然のリズムにあった生活は，時間管理の前提となってきます。

(3) 積極性は早起きから
   積極的な行動力や自己管理を身につけるには，早起きの実践が最良の手段です。特に，内向的で意志の弱い人，目標をたてても実行できない人はこの早起きの実践によって自信をつけるとよいでしょう。なかなか早起きの習慣を身につけることは容易ではありませんが，つらい早起きが実行できれば，必ず，時間管理，自己管理が身についてきます。

2. 早起きと認識即行動

(1) 行動力を高める
 朝の目覚めをよくすることは，気づいたことを直ちに実行に移すという，認識即行動力を身につけるための原動力となります。

(2) 目覚めが悪いと後手(ゴテ)に回る

a. 目覚めても起きず，気づいても実行しないでいると，段々と感応力が鈍くなり，物事が思うように進まないで，最後にはいつも先手をとられ，人に抑えられるようになってきます。

b.  反面，気がついたときすぐ実行することを続けていると，気づいたときがその事を成し遂げる最高のチャンスであることがわかってきます。“思いたったら吉日”です。いまできる事は，すぐ実行しましょう。

3. 認識即行動  “すぐに実行する”は信頼の基礎  

(1) アトデは効率がわるい
  上司から指示された仕事や，奥さんから依頼された仕事を，後廻しにしたどうなるでしょうか。後で思い出す為にメモが必要です。忘れることもあるでしょう。手間がかかってきます。今，実行すれば，情報が一番多い(忘れていない)ためよい仕事ができます。

(2) おまけに，仕事をしても悪く言われる……！！

a. 結果的に同じ仕事をしたとしても，すぐに実行した場合と，後で，後でで，後回しにして，何度も言われて実行した場合では評価が全く異なります。
「あんなに頼んだのに，すぐにできるのに，やってくれない……」と奥さんに言われた事はないでしょうか？

b. あなが部下，同僚，奥さん，ご主人に仕事を頼んだ時のことを思い出してください。すぐに実行していれば相手の事をよく思うでしょう。この結果，信頼関係が強化できます。理由が無く後回しにされた場合はどう思いますか。場合によっては，信頼を損なうこともあります。仕事をしたのに信頼を損なうとは……。

c. すぐ実行できる条件が整っている仕事は“すぐに実行する”ことが信頼の条件です。

4. 早起きと正しい睡眠の取り方

(1) 睡眠の働き

a. 早起きの習慣を身につけるには，上手な睡眠の取り方が不可欠です。当たり前の事ですが，十分に休まなければ良い働きはできません。三日食べずにいることはできても，三日寝ずにいることはできません。十分に休養するために，効率の良い睡眠をとる事です。

b. 睡眠には２つの大きな働きがあります。一つは大脳皮質(ダイノウヒヒツ)の前頭葉(ゼントウヨウ)という，考えや意欲行動を支配する機能の疲労回復です。

c. もう一つは，人間生命の源泉ともいわれる副腎機能(フクジンキノウ)の回復です。これらが睡眠によってしか回復されないところに睡眠の大切さがあります。

(2) 正しい睡眠の取り方  

a. 睡眠は長さではなく深さが大切であり，午後１１時に休めば４時間の睡眠でよいと言われています。人間の基礎体温が最低になる，午前１～２時に深い睡眠にもってくることが，上手な睡眠の取り方です。この為には遅くとも１１時には床に入ること。こうすると朝４時～６時に起きても，元気な一日が送れます。

b. 深夜まで起きていれば，深睡眠にはいれず，長い時間寝ても，疲れがとれません。睡眠の効率は非常に悪くなります。起きていても，ボーットした状態の連続。これでは，良い仕事はできっこありません。

以上

第３回 ◇約束と計画◇

1. 約束の意義

(1) 人は一人で生きているのではない  

a. 家庭においては，両親，妻，子供。職場においては，得意先，仕入先，社長，上司，同僚など。多くの人たちの中で生き，行かされています。集団で生活する人間の秩序は，約束によって守られています。

b. 約束を破り続けたらどうなるでしょうか？集団社会で，秩序を守れない“人デナシ”になってしまいます。信頼関係を作り，良い仕事をし，社会で認めてもらう為には，約束を守ることは不可欠です。


2. きめごと

(1) 自然のきめごと
  自然には自然の法則（自然律＝自然の決め事）があります。天体の運行，四季，昼夜のめぐり，火や水の役割などが自然の決め事です。
(2) 人間としての正しい生き方

a. 自然律の中に，人は人間として生きていく上での生命活動の法則（生活律）があります。これらの法則に人間が自ら従う(自律)ということが，人間としての正しい生き方の基本となります。

b. 冬に夏服で生活すれば，風邪をひいたり，寒くて生活ができません。火に手を入れればやけどをします。こうした自然の約束は，知る限り誰もが守るものです。また守らなければ，身体を損傷し，死に至ることもあります。

(3) 人と人とのきめごと

a. 大自然のきめごとは，破った人が不幸になります。

b. 人間同士の約束の場合は，破った方だけではなく，破られた相手方も不幸になります。

c. 約束を破ることは，結果的に他人だけでなく，自分も不幸になります。

d. 天網(てんもう)恢恢(かいかい)疎(そ)にして漏(も)らさず 
天の網はひろく，その目はあらいようだが，悪人を漏らすことなく捕らえる。天道は厳正で、悪事をなしたものは早晩必ず天罰を受ける。との故事があります。
3. 計画の意義と計画の立て方

(1) 多くの決め事の優先順位をつける  

a. 奥さん，子供さん，友人・知人との約束や，会社での納期など人間が生きていくためには多くの決め事(約束)があります。

b. この約束に優先順位を付し，段取り，方法，手順等を明らかにした一覧表を計画と考えることができます。

c. 従って計画とは，希望する結果を達成する(約束を守る)ためにどうしたら良いかという方法を決定する事です。それは，結果を達成する(約束を守る)ために，考える過程であるということもできます。そして，一度立てた計画は一つの約束（きめごと）として実践することが大切です。

d. 自分に対するきめごとを守る事が，自分自身の決意の実践であり，自己成長につながってきます。

(2) 手帳に書く  

a. 計画という主観的で抽象的な内容を具体的にするために，必ず手帳(又はメモ)に書くことです。手帳に書くという主体的な行動を繰り返すことによって，計画は達成されます。

b. 聞くと話すは対照的な行為です。読むと書くも対照的。どちらかといえば前者(聞く事，読む事)は受け身であるが，後者(話す事，書く事)は明確な強い意思がなければ実現しません。手帳に書いて，具体的な計画を立てるということは，強い意思の現れであり，実現の可能性が高くなります。

4. 計画は将来の希望
  計画は将来の希望であり，意思です。意思無き所に計画は無く，計画無き所に成果はありません。成果無き所に豊かさもありません。強い意思をもって計画を立て，必ず実現しなければ，豊かな明るい生活はありません。

以上

第４回 ◇報告・連絡・相談◇

1. 目的と意義

(1) 組織につながる

a. 組織の中心者は社長であり，上司です。家庭では父親，母親と考えて良いでしょう。これに従い，つながった時，仕事は成就(ジョウジュ)し，反した時に失敗します。つながるということは常に報告し，進んで指示を受けるということです。

b. 一つの仕事の完了とはその経過を報告し，次の指示を受けた時です。これは「個」の発想では中々理解できないことかもしれませんが，「組織」を動かしていく上にはどうしても必要なことです。

(2) 管理者の報告

a. 管理者は特に報告すること，報告を受けることが大切です。それによって適切な指示を受け，また具体的に下に指示することもできます。指示しない場合には，報告もないと考えて良いでしょう。指示と報告は一体と考えて良いでしょう。

b. 管理者に報告がこないのは，報告させない管理者側にも問題があるといえます。

c. 家庭で，父親や母親に報告がこない(家庭の場合は，報告という形をとらず日常的な会話という形をとる)のは，子供の方の問題ではなく，楽しいコミュニケーションをとっていない，親の問題が多いようです。よく考えてみる事です。

2. 報告は人を育てる  

(1) 報告を受けながら人材を育成する

a. 報告をし，報告を受けることは人材育成そのものと考えてよいでしょう。人は潜在的(センザイテキ)に話をしたいものです。“聞き上手は話上手”といわれています。話を上手に聞いてあげることができれば，良好なコミュニケーションが行われるだけでなく，積極的に話しを聞き，話しの方向を上手に導くことによって教育を行うことができます。

b. 報告をしてもらうという気持ちで報告をうけることです。部下は，報告をすることは当たり前と思ってはいけません。人はだれでも，話やすい人に話すものです。業務命令で報告を強制するのではなく，相手の身になって聞かせて頂く，つまり聞き上手になることです。

(2) 報告と後始末  

a. 後始末の悪い人の仕事はどれもこれも中途半端になってしまうことが多いようです。それは１つのことを完成しないうちに，次々と色々なものに手をだしてしまうからです。人間は沢山の仕事があっても，一つ，一つ，片づけることしかできません。

b. 後始末ができなければ，「あいつはケジメのないヤツだ」ということになり，せっかく持っているあなたの能力が充分に生かされないことになります。「仕事が終わったらまず報告をする」を心掛ける。

c. この報告をする事が後始末であり，与えられた仕事のケジメとなります。

d. 報告を受けて新たな指示を与える，これは人材教育そのものということができます。

3. 連絡はあいてがワカッテ(分かる，解る，判る)始めて連絡

(1) あなたが連絡することが連絡？
  相手が理解して，判断できて，分別できて始めて連絡です。あなたが一方的に話しただけ，掲示しただけでは連絡ではありません。相手がワカッテこそ連絡です。

(2) 連絡は生産性を左右する
  聞いた聞かないで組織が混乱することがあります。その時間は全く無駄。この連絡の不徹底が大きく生産性を低下させ，感情的なシコリさえ残す事になります。たかが連絡ですが，相手が理解するまで確実に行いたいものです。

4. 相談の受け方

(1) 信頼される人になる
  先ず，相談を受けるに足る信頼できるよい上司・同僚，父親・母親になること。これが相談を受けるあなたの第一の要件です。

(2) 問題解決能力は皆が持っている
  人は皆，問題解決能力を持っているものです。上手にあいずちをうち，話の方向性を導けば問題は解決します。本人がコンガラカッテイル問題の整理・整頓をするのが相談の第二の要件です。

(3) 元気が問題を解決する
  第三の要件が元気づけてあげること。あなたが相談相手に選ばれた理由は，信頼されているからです。信頼されている相手から元気づけられれば，前向きな気持ちになります。前向きになれば，ほぼ問題は解決します。

5. 連絡 報告の内容とポイント

(1) 情報はなまもの

a. 情報はなまものです。なまものは時間がたてば腐ります。情報も同様で，時間が経てば経つほど意味がなくなってきます。

b. なまものは，新鮮なうちに早く食べることです。情報も迅速に報告・連絡すること。情報は早くが第一の要件です。

(2) 情報をマメニ

a. 結果の情報も大切です。しかし，結果を生じせしめる過程(プロセス)はもっと大切です。

b. 最後に結論を報告するだけではいけません。最終結論にいたるまでの経過を，その時，その時にマメニ報告することが大切です。

c. 上司は，その時々の経過報告を聞いていれば，最悪な結果にいたる前に早めに手を打つ事ができます。口頭でも構いません。経過情報を，マメニ報告することです。情報はマメニが第二の要件です。

以上

第５回 ◇整理・整頓・清掃◇

1. 整理・整頓・清掃の意義

(1) 生産性の向上
  整理・整頓・清掃は仕事の能率，生産性の向上のために重要な役割を果たすものです。それ自体が価値を生むものと考えるべきでしょう。整理･整頓･清掃の実践は生産性向上をもたらし，事故を未然に防止するものです。

(2) 整理  

a. 整理とは「いるもの(必要なもの)といらないものを分け，いらないものは即時処理すること」です。捨てることとと考えてもよいでしょう。これはムダなものを発生させないことを意味します。

b. 一歩すすんで，いらないものを買わない，貰わないことです。管理するための手間がかかるだけでなく，貴重な資源を無駄にすることになります。有限な地球環境資源を有効に活用するためにも，本当に必要なモノ以外は取得しないことです。

c. 山積みされた材料や商品があります。年に数回でる程度ですが，帳簿上は財産として計上されています。しかし良く考えてみると，おかしなことに気付くはずです。年に数回なら，その都度購入すればよいのではないか。スペースコスト(場所代と管理コスト)と管理の為の人件費を考えてみると，よっぽど高くついているものです。場所が広々使えれば，もっと効率的な生産・販売が出来たかもしれません。経済的効果を考えて不要なものは捨てることです。

(3) 整頓  

a. 整頓とは「必要なときすぐ取り出せるように保存しておくこと」です。もっとも高いコストは人件費です。欲しいものをすぐ取り出せずに，探す時間をコストに換算すると膨大な金額になるはずです。

b. 探す手間を惜しんで，在庫及び備品を二重に発注することも無駄づかいです。整頓することによって，これらのコストの発生を未然に防止し，能率の向上に寄与できます。

(4) 清掃  

a. 清掃とは「きれいに掃除することであり，必要なもの(場所)をゴミなし，汚れなしにする」ことです。更に，ゴミ，汚れの防止を工夫することにも通じます。これは，物を大切に活かして使うことという事もできるでしょう。

b. きれいなトイレは汚したくないといった経験は無いでしょうか？ きれいな職場は，清々しい気持ちで仕事に取り組む事ができます。環境を美化することによって，前向きに取り組む心に磨きをかけます。

c. 清掃は心を磨くことにも通じます。

2. 時間・場所・心の費用(コスト)

(1) 整理･整頓･清掃はコストダウンそのもの  

a. 整理は場所の有効活用です。整頓は時間の有効活用です。清掃は心の生産性の向上です。いずれもコストを削減できます。

b. 整理・整頓は，キチンと処理していこうという習慣を培(ツチカ)うことによって，気持ち良く，ゆとりある仕事，生活ができるようになります。生産性の向上と次の段階への飛躍につながってきます。

(2) すべて後始末  

a. 整理･整頓･清掃の徹底を邪魔するものは，“やりっぱなし”の気持ちです。

b. 必ず“モトに戻す”という習慣を徹底させることが，整理･整頓･清掃を継続するコツです。

(3) トータルコスト(全ての費用)を考えること

a. 今，“やりっぱなしの気持ち”で楽をすれば，後が高くつきます。

b. 今，頑張って整理･整頓･清掃を実施すれば，後が楽になります。

c. やりっぱなしで放置すれば，あなたか，あなた以外のだれかが，今楽をした以上に苦労するということを肝に命じて，日常業務を遂行することが大切です。

d. 未来のあなたとあなた以外のだれかに迷惑をかけないために，整理･整頓･清掃を徹底的に実行しましょう。

3. 実践の方法
“モトに戻す”。この習慣を徹底すれば整理･整頓･清掃ができます。

以上

第６回 ◇自己開発の原点◇

1. 自己開発の意義

(1) 組織の改善
  職場の組織は，共通目標，意思疎通，意欲(動機)という三つの要素から成り立っています。この三つのうち，どの一つが欠けても組織は存続しないばかりか，社会的信用は得られず常に問題が生じやすくなります。この三つが充足されるところに，組織の成長発展があります。

(2) 相互信頼と帰属意識が鍵
  組織の成長発展のためには，相互の信頼感と組織への帰属意識が重要な役割を果たします。そのために，自分を見直し，自己の長所 短所が周りにどのような影響を及ぼしているのか，自分は何の為に働いているのか，といった自らの心を客観化することが大切です。自己客観化によって自己向上を実現することです。

(3) 自己開発
  自己開発とは，自己の心を見直し客観化し，良いものは伸ばし，悪いものは改善し，家庭や企業のために貢献できる自分を創造することです。

2. ５人の中の１人 
  組織を改善する方法は，先ず５人の中で，１人の仲間をつくる事です。20％の仲間ができれば明るく，元気で，生産性の高い組織に変わります。

(1) 積極的に未来を先取りする20％
 組織の構成員は，次の３つのタイプの人達で構成されています。約５％は何事に対しても異を唱える人達。75％～80％は大勢に流される人達。残りの20％は積極的に未来を先取りしていく人達です。

(2) 20％(５人の中の１人)が核となる

a. 全員に，基準行動を中心とした改善を求めるのは無理があります。企業が成長していくためには，５人に１人の自己開発をできる人が必要です。

b. 組織を活性化するためにはその核となる人が，全体の20％以上必要であることが調査により実証されています。20％，つまり，５人の中の１人を育てることが企業の成長につながります。

c. あなたが，その1人になって欲しいとの願いで，早朝会を実践しています。

3. 心の20％をかえてみよう
  心の持ち方も，組織構成員についての５人の中の１人の原則があてはまります。心のなかに約５％の怠けたい，嫌だといった否定的な心があります。80％はどちらでもよい，日和見的な心をもっています。20％つまり，約２割の前向きな心を育てることが自己開発です。自分の心の２割りを前向きな心でみたしてみませんか。

4. 改善の３原則
心の持ち方を変えて改善してみよう。改善には次の３原則があります。
   上(上司,親)が変われば下(部下,子供)が変わる
              自分が変われば相手が変わる
                        家庭が変われば職場が変わる
  基準行動を実践し，心の持ち方を変えて自分を家庭を職場を改善してみて下さい。

5. 家庭環境の大切さ

(1) 社会貢献の基礎は家庭
  我々は家庭の中で生まれ，育ち，親子・夫婦を基本にして人・物・社会に対する物の見方，考え方を身につけてきます。そして，その考え方を基盤に社会に貢献しています。

(2) 基礎となる家庭から基準行動を実践

a. これまでに述べてきた基準行動の実践は，先ず家庭で実践し，次に職場の中でといった具合に，その両方向から取り組むことが大切です。

b. 職場で明るく，楽しく仕事をしようと思えば，先ず家を出るときに，家族から気持ちよく送られる(送ってもらえる)ことではないでしょうか。

c. 心の中に，家庭でのゴタゴタをもったまま，出勤し，会社のドアをあけたトタン，心の中まで笑顔に変える事はできません。

d. わがままがでやすい家庭の改善を中心に，自己開発に取り組むべきでしょう。この様な，家庭を中心に，自らの生活を管理することが，管理の基本である自己管理に通じます。
以上
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