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め
て
会
う
相
手
が
ま
ず
目
に
す

る
の
は
、
私
た
ち
の
「
身
だ
し

な
み
」
で
す
。
相
手
に
不
快
感
を
与
え

な
い
、
清
潔
感
の
あ
る
身
な
り
を
心
が

け
ま
し
ょ
う
。

　

身
だ
し
な
み
と
は
ま
ず
「
相
手
の
た

め
」。
身
だ
し
な
み
に
つ
い
て
少
し
で

も
迷
っ
た
と
き
に
は
、
自
分
が
こ
れ
で

大
丈
夫
と
自
信
を
持
っ
て
振
る
舞
え
る

よ
う
に
整
え
ま
す
。
相
手
が
自
分
の
恰

好
を
見
て
ど
う
思
う
の
か
を
考
え
、
ど

う
装
う
か
を
考
え
ま
し
ょ
う
。

好
印
象
に
つ
な
が
る

　

ま
た
、
身
だ
し
な
み
は
自
分
の
帰
属

す
る
組
織
の
た
め
で
も
あ
り
ま
す
。
金

融
機
関
は
、
日
々
お
客
様
の
大
切
な
お

金
を
預
か
り
、
様
々
な
相
談
に
も
対
応

で
き
て
い
ま
す
。
こ
れ
は
、
お
客
様
が

皆
さ
ん
を
「
信
頼
」
し
て
い
る
か
ら
こ

そ
で
す
。
お
客
様
に
安
心
し
て
自
行
庫

を
利
用
し
て
も
ら
え
る
よ
う
、
き
ち
ん

と
し
た
恰
好
で
お
客
様
を
迎
え
ま
し
ょ

う
。

　

人
は
ま
ず
外
見
で
そ
の
人
を
判
断
し

ま
す
。
あ
な
た
が
き
ち
ん
と
し
た
身
だ

し
な
み
を
し
て
い
れ
ば
、
そ
れ
は
そ
の

ま
ま
自
分
へ
の
好
印
象
と
し
て
返
っ
て

く
る
の
で
す
。
つ
ま
り
身
だ
し
な
み
を

整
え
て
良
い
印
象
を
持
っ
て
も
ら
え
る

よ
う
に
努
力
す
る
こ
と
は
、
良
好
な
人

間
関
係
を
築
く
こ
と
に
も
つ
な
が
る
と

い
う
わ
け
で
す
。

身
だ
し
な
み
チ
ェ
ッ
ク
項
目

●
髪

　

髪
の
毛
は
顔
の
周
り
を
囲
ん
で
い
る

た
め
に
最
も
目
に
つ
き
や
す
い
と
こ
ろ

で
す
。
男
女
と
も
に
顔
が
し
っ
か
り
見

え
る
、
清
潔
感
の
あ
る
髪
型
に
し
ま
し

ょ
う
。
寝
ぐ
せ
な
ど
は
も
ち
ろ
ん
Ｎ
Ｇ

で
す
。

　

女
性
は
、
お
辞
儀
を
し
た
と
き
に
前

髪
を
か
き
あ
げ
な
く
て
も
済
む
よ
う
、

目
線
を
遮
ら
な
い
よ
う
に
セ
ッ
ト
し
ま

す
。
肩
よ
り
長
い
場
合
は
束
ね
ま
し
ょ

う
。
男
性
は
、
眉
が
見
え
た
ほ
う
が
表

情
が
伝
わ
り
や
す
い
た
め
前
髪
は
短
く

切
り
、
襟
足
が
シ
ャ
ツ
に
つ
か
な
い
長

初

さ
に
な
る
よ
う
に
し
ま
す
。
ワ
ッ
ク
ス

な
ど
を
使
う
場
合
は
適
量
に
し
ま
し
ょ

う
。

●
爪

　

手
続
き
の
際
な
ど
、
何
か
と
見
ら
れ

る
機
会
が
多
い
の
が
手
元
で
す
。
爪
が

伸
び
す
ぎ
て
い
な
い
か
、
汚
れ
て
い
な

い
か
を
確
認
し
ま
す
。
ネ
イ
ル
を
し
て

い
る
女
性
は
、
派
手
す
ぎ
な
い
か
、
剥

げ
て
い
な
い
か
と
い
っ
た
点
も
注
意
し

ま
し
ょ
う
。

●
衣
服

　

シ
ワ
や
汚
れ
が
あ
る
と
目
立
っ
て
し

ま
い
ま
す
。
袖
や
シ
ャ
ツ
の
襟
も
し
っ

か
り
と
確
認
し
ま
し
ょ
う
。
体
型
に
合

っ
た
服
を
着
る
こ
と
で
す
っ
き
り
し
た

印
象
を
与
え
る
効
果
が
あ
り
ま
す
。
ま

た
、
ス
ー
ツ
や
ネ
ク
タ
イ
の
色
は
派
手

す
ぎ
な
い
も
の
に
し
ま
し
ょ
う
。

●
足
元

　

靴
に
ひ
ど
い
傷
み
や
汚
れ
は
な
い
か

を
確
認
し
ま
す
。
特
に
渉
外
で
は
目
に

つ
く
た
め
、
気
を
抜
か
な
い
よ
う
に
し

ま
し
ょ
う
。

　

な
お
、
服
装
等
の
規
定
は
各
金
融
機

関
で
異
な
り
ま
す
。
自
行
庫
の
ル
ー
ル

を
ベ
ー
ス
に
し
て
く
だ
さ
い
。

PART 1●意識するだけでコミュニケーションが円滑に！「相手に安心してもらう」ためのビジネスマナー

　働くうえでどうしてビジネスマナーが大切になるのか、そもそもビジネスマナー
が身についている人は何が違うのか…などと考えたことはあるでしょうか。
　ビジネスマナーはコミュニケーションの基本でもあります。社会人として、ビジ
ネスマナーが身についていない人に良い印象を持つ人はいないでしょう。多くの人
と関わり、仕事をしていくうえでは「きちんとした人だな」「この人なら関わって
も安心だ」と思ってもらえるように装い、行動することが重要なのです。

ビジネスマナーはどうして大切？

身
だ
し
な
み

••••••

••••••

髪
お辞儀をしたときに崩れな
い髪型にする。長い髪は束
ねること。ピンや髪ゴムは
黒など目立たない色にす
る。髪色はナチュラルに

爪
爪が伸びすぎていないこ
と、汚れていないことを確
認。ネイルをしている場合
は派手すぎではないか、剥
げていないかもチェックす
る

足元
靴にひどい傷みや汚れがな
いかを確認する

髪
前髪は短く、おでこと耳周
りが出るようにする。襟足
はシャツの襟につかない長
さにすること。ワックスは
使いすぎないように

爪
爪が伸びすぎていないこ
と、汚れていないことを確
認

足元
靴にひどい傷みや汚れがな
いかを確認する。白い靴下
はＮＧ。スーツや靴に合っ
た暗い色のものを選ぶ

メイク
お化粧はナチュラルに。チ
ークやリップは濃すぎない
ようにする。
また、香水もつけすぎない
ようにする

アクセサリー
ピアスやイヤリングなどの
アクセサリーは派手すぎ
ず、小ぶりなものにする

衣服
シワや汚れがないか確認す
る。カジュアルの場合は、
ラフすぎるもの、派手なも
のや露出の多いデザインは
避ける

顔
髭はそり残していないか、
眉毛は整えられているかを
確認

衣服
シワや汚れがないか確認す
る。スーツやシャツ、ネク
タイの色は派手すぎないも
の、色味が調和しているも
のを選ぶ

はじめに


