
就職特集

　就職活動に必ず求められるビジネスマナー。学生はこの時期、マナー本を購
入して必死に習得しようとする。ただ、一朝一夕に身に付くものではない。な
ぜマナーを身につける必要があるのかを理解していないと、 付け焼き刃 にな
ってしまう。ビジネスマナーのプロフェッショナルである産業能率大学情報マ
ネジメント学部の山田敏世教授に、ビジネスマナーの必要性や留意点、新入社
員を迎える会社が気を付けるべき点などについて聞いた。

「
形
」
が
信
頼
を
生
み
、
利
益
に
つ
な
が
る
ｉ
ｎ
ｔ
ｅ
ｒ
ｖ
ｉ
ｅ
ｗ

面接では質問を用意将来の自分像をしっかりと

会
社
と
新
入
社
員
積
極
的
に
声
か
け
を
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―
ビ
ジ
ネ
ス
マ
ナ
ー
は
な

ぜ
必
要
な
の
で
す
か
。

　
「
ビ
ジ
ネ
ス
の
場
で
は
、

ま
ず
信
頼
さ
れ
る
こ
と
が
重

要
で
す
。
初
対
面
で
は
相
手

を
十
分
に
理
解
で
き
な
い
の

で
、
ビ
ジ
ネ
ス
マ
ナ
ー
、
す

な
わ
ち
振
る
舞
い
方
だ
っ
た

り
話
し
方
だ
っ
た
り
第
一
印

象
を
大
切
に
す
る
の
で
す
。

ビ
ジ
ネ
ス
マ
ナ
ー
は

自
分

を
表
現
す
る
も
の
、
そ
し
て

相
手
を
配
慮
す
る
こ
と

と

捉
え
て
い
ま
す
。
良
い
関
係

を
築
く
た
め
に
は
自
分
が
き

ち
ん
と
相
手
に
関
わ
ろ
う
と

す
る
気
持
ち
の
現
れ
が
必
要

で
す
。
こ
れ
が
届
け
ば
相
手

か
ら
も
同
様
に
返
っ
て
く
る

と
考
え
ま
す
。
届
か
な
け
れ

ば
、
知
ら
ず
の
う
ち
に
信
用

を
な
く
し
て
い
る
か
も
し
れ

ま
せ
ん
。
マ
ナ
ー
に
は
形
式

的
な
も
の
も
あ
り
ま
す
が
、

そ
れ
よ
り
も
相
手
を
配
慮
す

る
意
識
が
よ
り
重
要
な
の
で

す
」

　
―
産
能
大
で
は
ビ
ジ
ネ
ス

マ
ナ
ー
の
習
得
に
力
を
入
れ

て
い
ま
す
ね
。

　
「
高
校
を
卒
業
し
た
ば
か

り
の
１
年
生
は
、
ま
だ
人
や

組
織
は
自
分
の
た
め
に
何
か

を
し
て
く
れ
る
と
い
う
自
分

中
心
的
な
意
識
で
す
。
本
学

で
は
ビ
ジ
ネ
ス
の
場
で
活
躍

す
る
こ
と
を
視
野
に
入
れ

て
、
自
分
自
身
で
考
え
て
、

言
動
、
行
動
を
切
り
替
え
る

た
め
に
１
年
生
か
ら
ビ
ジ
ネ

ス
マ
ナ
ー
を
学
ん
で
い
ま

す
。
例
え
ば
、
お
辞
儀
一
つ

を
と
っ
て
も
、
高
校
生
の
時

に
部
活
な
ど
で
教
え
ら
れ
て

で
き
る

と
思
っ
て
い
る

学
生
が
多
い
の
で
す
が
、
い

ざ
や
っ
て
み
る
と
、
ビ
ジ
ネ

ス
の
場
で
使
え
る
も
の
で
は

な
い
の
で
す
。
授
業
で
は

一
生
分
の
お
辞
儀
の
練

習

と
称
し
て
、
立
ち
姿
勢

か
ら
表
情
ま
で
を
重
視
し
て

練
習
を
行
い
ま
す
。
こ
の
お

辞
儀
で
、
相
手
に

信
頼
と

親
し
み

を
届
け
ら
れ
る
か

ら
で
す
」

　
―
就
職
面
接
の
際
、
企
業

は
学
生
の
ど
こ
に
注
目
し
て

い
る
の
で
し
ょ
う
か

　
「
き
ち
ん
と
し
た
就
業
意

識
が
あ
る
か
を
見
て
い
ま

す
。
プ
ラ
ス
し
て
第
一
印

象
。
身
だ
し
な
み
や
言
葉
遣

い
、
話
し
方
、
な
ん
と
い
っ

て
も
あ
い
さ
つ
と
お
辞
儀
を

よ
く
見
て
い
ま
す
。
そ
の
た

め
電
話
応
対
、
名
刺
交
換
な

ど
の
形
を
多
く
学
び
ま
す
。

身
に
つ
い
た
振
る
舞
い
は
、

企
業
の
目
に
留
ま
る
か
ら
で

す
。
し
か
し
、
こ
の
よ
う
な

形
式
的
な
こ
と
だ
け
で
な

く
、
信
頼
が
利
益
に
な
る
と

こ
ろ
ま
で
い
っ
て
成
果
に
な

り
ま
す
。
本
学
で
は
そ
こ
ま

で
講
義
す
る
フ
ォ
ロ
ー
体
制

を
と
っ
て
い
ま
す
」

　
「
面
接
の
時
に
特
に
気
を

付
け
て
ほ
し
い
こ
と
が
あ
り

ま
す
。
試
験
官
か
ら
何
か
質

問
は
あ
り
ま
す
か
と
聞
か
れ

た
と
き
に
、

特
に
あ
り
ま

せ
ん

と
は
答
え
な
い
こ
と

で
す
。
こ
れ
で
は
御
社
に
興

味
が
あ
り
ま
せ
ん
と
言
っ
て

い
る
よ
う
な
も
の
で
す
。
例

え
ば
、

年
後
に
自
分
が
ど

う
い
っ
た
業
務
に
就
き
た
い

か
を
語
っ
て
も
よ
い
で
す

し
、
福
利
厚
生
や
子
育
て
後

の
再
就
職
支
援
な
ど
に
つ
い

て
聞
い
て
も
よ
い
で
し
ょ

う
。
自
分
が
会
社
に
入
っ
て

や
り
が
い
を
も
っ
て
仕
事
を

す
る
た
め
に
、
聞
い
て
お
け

る
こ
と
は
た
く
さ
ん
あ
る
は

ず
で
す
。
た
だ
し
、
集
団
面

接
時
は
、
周
り
の
様
子
を
考

え
て
端
的
に
質
問
す
る
こ
と

も
大
切
で
す
」

　
「
同
様
に
質
問
シ
ー
ト
に

は
、
空
欄
を
残
さ
な
い
で
具

体
的
な
内
容
を
書
く
こ
と
。

こ
れ
に
よ
り
、
そ
の
会
社
に

ど
れ
ほ
ど
の
興
味
を
持
っ
て

い
る
の
か
、
熱
意
が
あ
る
か

が
分
か
り
ま
す
。
企
業
で
は

あ
な
た
の
こ
と
を
知
り
た
い

と
思
っ
て
面
接
を
し
て
い
る

の
で
す
。
面
接
で
は
緊
張
し

て
当
た
り
前
。
緊
張
し
て
い

る
自
分
が
ど
の
よ
う
な
振
る

舞
い
や
受
け
答
え
に
な
る
か

を
練
習
で
知
っ
て
お
い
て
く

だ
さ
い
。
例
え
ば
、
面
接
時

の
や
り
と
り
を
イ
メ
ー
ジ
ト

レ
ー
ニ
ン
グ
し
て
み
る
。
希

望
す
る
会
社
の
こ
と
を
じ
っ

く
り
調
べ
て
、
何
が
し
た
い

か
と
い
っ
た
問
答
の
準
備
を

十
分
に
し
て
、
一
つ
一
つ
の

振
る
舞
い
に
も
自
信
を
持
っ

て
臨
ん
で
ほ
し
い
で
す
」

　
―
社
会
人
に
な
る
上
で
、

学
生
が
気
を
付
け
る
こ
と
は

何
で
し
ょ
う
か
。

　
「
将
来
の
自
分
像
を
し
っ

か
り
と
持
つ
こ
と
で
し
ょ

う
。
自
分
は
ど
の
よ
う
な
人

生
を
歩
み
た
い
の
か
を
よ
く

考
え
て
就
職
す
る
こ
と
。
自

分
の
将
来
に
向
か
っ
て
セ
ル

フ
コ
ン
ト
ロ
ー
ル

自
己
管

理

、
セ
ル
フ
マ
ネ
ジ
メ
ン

ト
を
う
ま
く
で
き
る
よ
う
に

し
て
お
く
こ
と
で
す
。
大
学

生
の
時
の
ア
ル
バ
イ
ト
で
は

楽
し
く
仕
事
を
し
て
い
る
の

に
、
就
職
す
る
と
数
年
で
退

職
し
て
し
ま
う
人
が
多
い
の

が
現
実
で
す
。
仕
事
を

や

ら
さ
れ
て
い
る

と
思
う
と

や
り
が
い
を
な
く
し
て
し
ま

う
。
新
社
会
人
が
主
体
的
に

仕
事
に
取
り
組
む
に
は
、

周
り
を
よ
く
見
て
、
学
ん
で

き
た
こ
と
を
生
か
し
て
表
現

力
を
高
め
、
知
っ
て
い
る
だ

け
で
な
く
行
動
す
る

待
っ

て
い
る
の
で
は
な
く
、
自
分

か
ら
周
り
の
人
に
近
づ
い
て

上
手
に
関
わ
る

い
つ
も
思

い
通
り
に
い
く
わ
け
で
は
な

い
の
で
時
に
は
我
慢
を
す
る

―
の
三
つ
。
学
生
の
う
ち
に

自
分
像
を
し
っ
か
り
持
ち
、

自
己
管
理
す
る
こ
と
か
ら
始

め
て
ほ
し
い
で
す
」

　
―
会
社
側
が
気
を
付
け
な

い
と
い
け
な
い
こ
と
は
何
で

し
ょ
う
か
。

　
「
会
社
が
何
に
価
値
を
置

き
大
事
に
し
て
い
る
か
、
入

社
後
早
い
時
期
に
繰
り
返
し

伝
え
て
ほ
し
い
。
例
え
ば
、

身
だ
し
な
み
が
崩
れ
て
い
た

ら
見
過
ご
す
の
で
は
な
く
、

き
ち
ん
と
向
き
合
っ
て
注
意

し
て
ほ
し
い
。
言
え
な
い
の

は
先
輩
や
上
司
本
人
が
き
ち

ん
と
し
て
い
な
い
、
注
意
の

仕
方
が
わ
か
ら
な
い
、
指
導

の
仕
方
を
学
ん
で
い
な
い
こ

と
が
原
因
と
も
言
え
ま
す
」

　
「
理
由
も
告
げ
ず
に

ち

ょ
っ
と
来
て
く
れ
る
？

と

言
わ
れ
る
と
、
新
入
社
員
は

ビ
ク
ッ
と
し
て
緊
張
し
ま

す
。

○
○
の
件
で
ち
ょ
っ

と
来
て
く
れ
る
？

と
呼
び

出
す
前
に
理
由
を
言
わ
れ
れ

ば
、
ど
の
よ
う
な
資
料
を
も

っ
て
行
け
ば
よ
い
か
な
ど
、

気
持
ち
に
余
裕
が
で
き
る
の

で
す
。
ま
た
新
入
社
員
に
は

積
極
的
に
声
か
け
を
し
て
ほ

し
い
。

わ
か
ら
な
い
こ
と

が
あ
れ
ば
何
で
も
聞
い
て

と
い
う
の
は
魔
法
の
言
葉
。

何
で
も
な
い
よ
う
な
こ
と
も

若
者
の
や
る
気
を
伸
ば
す
き

っ
か
け
に
な
る
の
で
す
」


