
 今年度も

になるにあたり覚えていて欲しいことについて紹介します。

◎会社の休み方①（有給休暇）

 

 

 

 

 

こんなとき、どうする？

 

１．体の具合が悪い時

 

 

※計画的に取りましょう。

 「休暇願」など、書類を提出します。

 ・家族を持っている社員のシフトの状況に配慮しながら、

  

（有給休暇は、「権利」ですが、自分勝手に取ると迷惑をかける場合があります。）

 

※（会社によっては）急な体調不良の際に「有給休暇を使ったらいいよ」と勧められる

場合があります。

 ・（例）有給休暇を消化していない場合。

 ・（例）病気休暇を使い切ってしまったとき

 

◎会社の休み方②（病気休暇）

※会社によって、ルールが違います。

※病院に行って、治療費・診察費等の領収書を添えて、「病気休暇届け」等の書類を提

出することになります。
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会社の休み方①（有給休暇）年２０日

～社会人になったら知っていて欲しいこと～

会社によってルールが違うので、よく確認すること。

新入社員は、採用から３～６か月間、０日の場合もあります。
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・家族を持っている社員のシフトの状況に配慮しながら、

上司と相談しましょう。

（有給休暇は、「権利」ですが、自分勝手に取ると迷惑をかける場合があります。）

※（会社によっては）急な体調不良の際に「有給休暇を使ったらいいよ」と勧められる

・（例）有給休暇を消化していない場合。 

・（例）病気休暇を使い切ってしまったとき。

◎会社の休み方②（病気休暇） 年？日（上限あり）
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病院に行って、治療費・診察費等の領収書を添えて、「病気休暇届け」等の書類を提

○体調管理も、社会人・職業人としては当たり前のこと

です。高等部生で就職を目指す人は、体調管理も

                    心がけましょう！
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新入社員は、採用から３～６か月間、０日の場合もあります。 

○体調管理も、社会人・職業人としては当たり前のこと



２．会社に連絡しなければならない

 

 道路が渋滞していて就業時間に間に合わない、通勤途中で具合が悪くなってしまった、

事態が起こりうるかもしれません。

で連絡する方法を

 

◎会社

  ※緊急時の連絡先（ファックス番号やメールアドレス等）を教えてもらいましょう。

  ※ただし、相手がメールに気づかないということも考えられます。時間に余裕をもって連絡し

ましょう。

 

◎会社への連絡の仕方②

※会社のファックスやメールアドレスがない場合、

をかける方法があります。

 ※電話リレーサービスとは、聴覚障害者と聴者を

話や文字」と「音声」

※日本財団

くはホームページをご覧になるか、本校にも紹介ＤＶＤがありますので、

進路指導部までお知らせください。

３．相手の話が聞き取れなかった時

 

 仕事中に相手の話を聞き取れなかったため、もう一度詳しく説明して欲しいことがあるかもしれま

せん。「分かったふり」は厳禁です。分からない時は分かるまで聞きましょう。相手の話を理解しよう

とする前向きな態度は、誠意となって相手に伝わります。

 

◎紙とペンをいつも側に置く習慣をつけましょう

 いつ・どんな話しかけにも慌てずに対応するためには準備が必要です。例えば、Ａ４サイズ・無地

のレポート用紙をクリップしたものを準備しておくと、必要に応じて会話や仕事の指示を書いてもら

ったり、自分が質問したいことも書いたりできます。書いた内容はそのまま保存でき、後で読み返す

こともできるためメモ帳代わりになります。また、文章では表現しにくい事柄を図やイラストで表現

することも可能になります。
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