
日本企業の特徴、日本人の勤労観が網羅された決定版。
外国人社員が日系企業で働く際につまづくポイントを
英語と日本語で解説しています。

日 系 企 業 で 働 く 外 国 人 社 員 の 必 読 書 ！

外国人が「日本の仕事の当たり前」という壁を克服し、
日本人も巻き込んで活躍するための“英日” ガイド！

Let’s create the next generation of organization.

日本的仕事の方法が言語化されているため、外国人社員との
コミュニケーション円滑化につながります。
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日本人が大切にしている・眉をひそめる勤務態度

　以下は、日本人が大切にしている、そして、眉をひそめてしまう仕事の姿勢で
す。前者はあなたに身につけて欲しい資質。後者は避けるべきものです。前者は
あなたが日本人と働く上で学んでいくもの。後者は昇進を遅くするものです。

Here are the important work attitudes Japanese treasure and 
frown upon. The former are attributes you could emulate and 
the latter to be avoided. The former are what you will acquire 
while working with Japanese; the latter are what will slow down 
your promotion.

Work Attitudes Japanese Treasure and 
Frown Upon25

Work Values
Japanese Treasure

Work Ways
Japanese Treasure

Work Values
Japanese Frown Upon

Work Ways
Japanese Frown Upon

Happy go lucky.

Give oneself a second chance.

Rubber time
 (time that stretches like rubber)

Protecting self is more important 
than troubling others.

Pretension
(Do a job because told to do.)

It’s their business if someone suffers 
due to poor quality of what I make.

Talk the talk.

Self Discipline
→ Never say “I try.”
「やってみる」とは言わない。

Do it right the first time, 
every time.

Punctuality
→ Don’t’ cause people trouble by 
　 your laziness.
己の怠慢で他人に迷惑をかけない。

One apology is better than 
ten excuses.

Step by step.

Do the right things even 
when no one is watching.

Ownership
→ A job starts and ends with you.
仕事はあなたに始まりあなたで終わる。

Quality-orientation
→ Faulty part can kill 
　 someone (i.e. of a car) .
（車の）部品ひとつも人命を預かっている。

Integrity
→ Walk the talk.
有言実行

Regulations are none of 
my business.

Leap frog.64
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日本人が大切にしている・眉をひそめる勤務態度

　以下は、日本人が大切にしている、そして、眉をひそめてしまう仕事の姿勢で
す。前者はあなたに身につけて欲しい資質。後者は避けるべきものです。前者は
あなたが日本人と働く上で学んでいくもの。後者は昇進を遅くするものです。

Here are the important work attitudes Japanese treasure and 
frown upon. The former are attributes you could emulate and 
the latter to be avoided. The former are what you will acquire 
while working with Japanese; the latter are what will slow down 
your promotion.

Work Attitudes Japanese Treasure and 
Frown Upon25

Work Values
Japanese Treasure

Work Ways
Japanese Treasure

Work Values
Japanese Frown Upon

Work Ways
Japanese Frown Upon

Happy go lucky.

Give oneself a second chance.

Rubber time
 (time that stretches like rubber)

Protecting self is more important 
than troubling others.

Pretension
(Do a job because told to do.)

It’s their business if someone suffers 
due to poor quality of what I make.

Talk the talk.

Self Discipline
→ Never say “I try.”
「やってみる」とは言わない。

Do it right the first time, 
every time.

Punctuality
→ Don’t’ cause people trouble by 
　 your laziness.
己の怠慢で他人に迷惑をかけない。

One apology is better than 
ten excuses.

Step by step.

Do the right things even 
when no one is watching.

Ownership
→ A job starts and ends with you.
仕事はあなたに始まりあなたで終わる。

Quality-orientation
→ Faulty part can kill 
　 someone (i.e. of a car) .
（車の）部品ひとつも人命を預かっている。

Integrity
→ Walk the talk.
有言実行

Regulations are none of 
my business.

Leap frog.
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Truth about The Japanese Way of Work

Japanese approach to devel-
opment is step by step, not 
leap frog. Inquiring mind to 
learn from mistakes, persis-
tence and commitment to the 
best bring about improvement. 
Maintenance is not “replace-
ment” with a new product.

　日本人の進歩へのアプ
ローチはステップバイス
テップです。決して、蛙飛
びではありません。失敗か
ら学ぶ探求心、忍耐、こだ
わりがあるから進歩があり
ます。メインテナンスは新
品との交換ではないのです。

KAIZEN P. 54,55

Buildings that fall down soon after built or products 
that break down easily not only ruin brand trust, but it 
can cost people’s  life. 
　Superficial beauty must not hide defect inside. 
Make things that last. Substance, not appearance.

　建設後すぐに倒壊する建造物や簡単
に壊れる商品はブランドの信頼が損な
われるだけでなく、生命の危険さえ伴
います。表は綺麗でも裏に欠陥を隠し
てはいけません。耐久性のあるモノづ
くり。外見よりも本質です。

Substance P. 27,70

Quality

Japan Airline is the world’s best on-time arrival carrier. 
This is the fruit of Japanese attitude to work. 
　It is made possible by the disciplines including keep-
ing time, team unity, PDCA and 5S.

　日本航空は定時到着率ランキング世界一です。これは日本の勤労観
の賜物です。これを可能にしているのは、時間を守る、チームの団結、
PDCA、5Sなどの勤労哲学なのです。

Due Date P. 41,54,56,70

14　日本人の勤労観

Your work is a part of total process including your 
team and customer. If you don’t keep time, someone
suffers. Keeping time is keeping your reliability.

　あなたの仕事はチームや顧客を含む
すべてのプロセスの一部です。あなた
が時間を守らなければ、どこかの誰か
が困ります。時間を守ることはあなた
の信用を守ることなのです。

Keeping Time P. 54,64,70

Routine is the systematized way of work tested 
through countless trials & errors by predecessors.
Mastering the basic routine is the first step of any job.

　型は先人の無限の試行錯誤によって
検証された仕事の仕方が体系化された
ものです。どの仕事もまずは基本の型
を覚えることが先決です。

Creative Routine P. 54,70

36P 37P
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Relationship

14　日本人の勤労観

　日本人にとり仕事とは聖なる行為です。そこには報酬に加えて精神面の満足感
を求めます。それは改善への姿勢にも表れています。なぜ日本人は職人のように
品質追求に魂を込めるのでしょうか。以下の概念を理解して、日本人の働き方を
支えている社会的価値観を理解して欲しいと願います。

Work to Japanese is a holy act. They look for internal satisfaction 
in addition to pay. This explains the Kaizen mindset and why they 
put their soul into keeping quality like craftsmen. By understand-
ing the following concepts, the author hopes you will understand 
the social values behind the way Japanese work.

Truth about The Japanese Way of Work14

A man cannot live alone. A friend in need is a friend 
indeed. Help others if you want to be helped. Human 
relationship is not a simple give & take. Be prepared to 
give more than what you take.

　人は独りでは生きていけない。まさ
かの時の友こそ真の友。情けは人の為
ならず。人間関係は単純なギブ＆テイ
クではありません。得るものよりも多
くを与えるのです。

Helping Others P. 15,48,56

Management-labor trust, self-actualizing desire, spirit 
of mutual help are reasons for voluntary nature as 
exemplified by KAIZEN activities and the workplace 
kept clean.

　労使間の信頼、自己実現欲求、おあ
いこ様の精神などが改善活動や職場の
清掃に見られるような日本人の自発性
を生み出しています。

Voluntary Participation P. 23,25,43,48,56

Starting a day with a loud Ohayo 
(gozaimasu) ! is to shift one’s mental 
mode from private to public, thus 
enabling total concentration while 
keeping harmonious atmosphere. 

　大きな声で「おはよう（ござ
います）！」と１日を始めるの
は、私から公へ思考様式を切
り替えるため。仕事への完全
集中が可能になり、協調的な
職場作りもできるのです。 

Good Morning! P. 39

14　日本人の勤労観

Japanese are not free from social changes triggered 
by global diversity. Homogeneous corporate loyalty 
and groupism are being given way to agile and inno-
vative culture in preparing to take on changing world 
market.

　日本人もグローバルな多様性が引き
起こしている社会変化と無縁ではあり
ません。均質な忠誠心と集団主義は、
変化する世界市場に対応するために、
俊敏で革新的な社風に取って代わられ
つつあります。

Diversity Impact P. 56,65
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〈 RENRAKU TERMINOLOGY 〉
share, implications, nuances, mutual understanding, 
same wave-length, be on the same page, etc.

INSTANT AND CONSTANT INFORMATION SHARING
RENRAKU:

RENRAKU Conversation to Your Colleague

  You are a bridge person!Function

〉(by email or phone) I know you’re on leave today, but I thought you 
　may want to hear this.

〉You know what? I met this guy at my client’s place and he said…!!

〉The other day you told me about your problem, right? 
　I found this information in a local newspaper during a business trip. 
　Do you want to hear it?

HORENSO : The Japanese Recipe to Stay Aligned

〈 How To Do RENRAKU 〉
①RENRAKU is neither reporting nor consulting. It is to 

fill up a missing link in information pipeline. ̶  When 
someone is on leave, you receive a call from his 
angry customer. You call his mobile to let him know 
about it. You heard an interesting story from some-
one which your colleague might benefit knowing it, 
you share it with him.

②People will appreciate your good will and they 
will help you back when you are in need! You do 
RENRAKU because you care about mutual help. 
This is Japanese way of work as you know from 
previous pages of the Guide.

日本人
スタッフ

外国人
スタッフ

● 5分の遅刻の重大さを分かって
　 くれないかなぁ

● 「ホウレンソウ」の必要性を
　 どう説明したらいいんだろう

● もっと自分から積極的に
　 動いてほしいな

● 外国人はどうせすぐ辞めるから
　 育成なんて考えられない

● 多少の遅刻になぜあれだけ
　 神経質になるんだろう

● 逐一報告させるのは、僕を信用
　していない証拠なのかな

● 僕の責任範囲の中だけで
　 仕事をすればいいよね

● キャリアパスが見えない・・・
　 転職も視野に入れようかな

※画像はイメージです。

￥2,160（配送料別）本体価格（税込）＞＞＞

©2015 Copyright doorz Inc. All rights reserved.http://www.doorz.co.jp
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グローバルマネジメントコンサルタン
ト。アジア、中国、欧米、日本でリーダー
シップ、モチベーション等の調査研究と
講演、研修を行う。（学）産能大学・国際部
講師、マレーシア戦略国際問題研究所・日
本研究センター客員研究員、日本在外企
業協会・在外特別アドバイザー等を経て
現職。1992年より17年間マレーシア在住

し、2009年に日本へ移転。世界人材開発会議2011（ムンバイ）より
Strategic Leadership Award 受賞。著書 『ワーキング・トゥゲ
ザー』アスク出版、『アジア発・異文化マネジメントガイド』PHP、
『英語の話せるボスになる』日経、『多文化チームマネジメント・
DVDシリーズ』レビックグローバル、他。1998年よりシンガポール
日本商工会議所マネジメントセミナー講師を毎年務める。

ホウレンソウなど仕事の基礎から日本人の勤労観まで日系企業文化が
網羅された、外国人のキャリアスタートにも最適な１冊です。
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 （株）ダイバーシティ・マネジメント研究所代表著者：河谷 隆司

【駐在員の対話サイト】 http://www.diversityasia.com

ご購入・お問い合わせは下記より！

Winning Together at Japanese Companies 
日本企業で共に成功する30のポイント

http://www.winningtogether.jp/ウェブページ 

お問い合わせ
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18　名刺交換の妙

　「名刺の裏側」という英語の本があります。名刺に印刷してあることより本人の能力が大事だという主旨で
す。名刺が単に名前のカードならその通りですが、日本では、組織の名前、肩書は、それを獲得するまでに
得た社会からの信用と信頼の象徴です。名刺は名前を記した単なる紙片ではありません。人格そのものです。
日本人の名刺には「裏側」は必要ないのです。

There’s an English book titled “The Other Side of the Card” sug-
gesting what a card holder can do counts more than what is 
printed on the card. That is true if the card is simply a name card. 
　In Japan, the name of an organization and a job title embody 
the level of trust the holder has earned in a society the hard way. 
Meishi is a symbol of trust and respect, beyond a mere paper 
card with someone’s name on it. It is an alter ego of the holder. 
The other side is not necessary for a Japanese name card.

To win an instant respect of Japanese, practise protocols that follow. 
You will be regarded as someone who knows business manners.

The Art of Exchanging “Meishi” (Name Card)18

Three Things You Must Do After Receiving the Name Card

Don’t put it on the table or into your card holder right away.
Since meishi is an alter ego of the holder, treat it with re-
spect. Use both hands to receive it. After receiving it, keep 
your eyes on it for a few seconds. And then, move to the 
step ② below.

Name, address, job title, company 
logo, design, etc. If you can’t read 
the name, a job title or office ad-
dress looks unfamiliar, ask! 
　It is perfectly fine to ask about 
anything printed on the card. It will 
open up a small talk.

① Keep your eyes on it for a few seconds.

② Find something that catches 
　 your attention.

数秒間、目を留める

おやっと思う何かを見つける

　すぐにテーブルの上や名刺入れに
しまわないこと。
名刺は相手の分身ですから大事に扱
います。名刺は両手で受け取ります。
もらったら、次に②のステップに進
みます。

　相手の名前、住所、肩書、ロゴ、
デザインなど。名前や肩書、住所が
読めなかったり、馴染みがなかった
ら、聞きましょう！
　名刺に書いてあることは何を聞い
ても構いません。雑談のきっかけに
なるでしょう。

18　名刺交換の妙
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HORENSO : The Japanese Recipe to 
　　　　　   Stay Aligned

　ホウレンソウとは報告、連絡、相談の略語です。ホウレンソウは最も基本的
な情報共有ツールで、日本の新人社員は必ず教わります。さあ、あなたも早く
馴れて、ジャパンクラブへ入会しましょう！

HORENSO is the acronym of Hokoku, Renraku and Sodan. 
HORENSO is so fundamental a tool of information sharing that 
every newly-hired Japanese employee is taught how to do it. 
Familiarize yourself with it and join the Japan Club today! 

24

1. Background :

● While some global organizations use 
roles & responsibilities to manage work pro-
cess, Japanese organizations use primarily 
face-to-face information sharing via human 
interaction to do the same.
● Reasons being that while logic and rea-
son are the building blocks of a Western so-
ciety, communal harmony and mutual trust 
are in Japan. Absence of defined roles & re-
sponsibilities if any is being filled up by a hu-
man-centric approach called HORENSO in 
Japanese organizations.

● Since HORENSO is a voluntary activity, 
information.... information sharing gets done 
spontaneously, seamlessly and fast; hence 
highly economical.
● Team working goes efficient and effec-
tive. It’s everyone’s business, not none of 
my business!
● Deep mutual trust and unity gets nur-
tured company-wide, sustainable for many 
years. Long term employment is still a vir-
tue in Japan.

Why is HORENSO So Prized at Japanese Workplace?

●業務プロセスの管理に役割と責任を使うグローバル企
業がある一方で、日本企業は主に対面での人間同士の情
報共有を使います。
●論理と理由が西洋社会の礎である一方、日本では集団の
調和と相互信頼がそれに相当するからです。日本の組織で
は、いわば役割と責任の定義の不在を、ホウレンソウと呼
ばれる人を中心においた手法が埋めているのです。

●ホウレンソウは自発的な行為なので、情報共有は即興
で、途切れなく、素早く行われます。大変経済的でもあ
るわけです。
●チームワークが効率的かつ効果的になります。自分に
関係ない、ではなく、みんなに関係ある、になるのです。
●深い相互信頼と連帯感が会社の隅々で養われ、長年に
わたって維持されます。日本において長期雇用は今でも
美徳なのです。

報連相
HORENSO

報連相
HORENSO

HOKOKU = Report
＜ 報告 ＞

Timely Value-Added Report

RENRAKU = Inform

Linked

＜ 連絡 ＞
Instant & Constant Information Sharing

SODAN = Consult
＜ 相談 ＞

Seeking Advice to Solve a Problem

タイムリーで付加価値のある報告

すぐに、いつでも、情報共有問題解決のためにアドバイスを求める

つながっている

Simultaneous
同時に反応する

Centered
状況の中心

にいる

Balanced
調和がとれて
いる

Reference:The Power of Alignment Organizational Dynamics Inc. Wiley
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PDCA: Spiral Up to Improve Work Quality
PDCAPDCA：スパイラルに仕事の質を高める

　PDCAは業務プロセス改善の手法です。Plan（計画）-Do（実施）-Check（検証）
-Act（改善）のサイクルで回します。改善は主に製造で使われますが、PDCAは
すべての業務の基本的な業務管理の手法です。PDCAサイクルの回し方を見てみ
ましょう。

PDCA is a work process improvement method. It runs in a cycle of 
Plan-Do-Check-Act. While KAIZEN is primarily used at production, 
PDCA is a basic work process management method for all jobs. 
Let’s look at how to run the cycle.
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PDCA is a management cycle to improve and main-
tain the quality of work process. It is used in interna-
tional quality standards such as ISO 9000 series as 
well.

　PDCAは業務プロセスの品質の向上・維
持のためのマネジメントサイクルです。国
際品質基準の品質管理 ISO9000シリーズ
にも使われています。

©Takashima Keiki Co. Ltd.／©株式会社高島計器様

Plan
＜ 計画を立てる ＞

継続的改善

SPIRAL
UP

・Make SMART＊ personal goals 
   in line with department plan.
・Make action items and schedule.
・部門計画に沿って自己目標を
  SMART＊に作る
・実施内容とスケジュールを作る

・Based on evaluation, determine and 
   act upon changes and improvements.
・検証に基づき、変更、改善策を決めて実行する

Do
＜ 実施する ＞

Action
＜ 改善する ＞

・Review, measure, evaluate.
・Evaluate both result and process.
・振り返り、測定し、評価する
・結果と実施プロセスの両方を検証する

Check
＜ 検証する ＞

・Implement actions while adjusting 
   your plan according to 
   situational changes.
・Manage process, adjust it and do
   HORENSO.
・状況変化を読み、計画を修正しながら
   実行する
・進捗管理、軌道修正、ホウレンソウの実施

It is important to practice HORENSO in each process to 
make sure your plan (goal) is aligned with the depart-
ment goal and your supervisor’s expectations. Make 
PDCA your action checklist for everyday.

　あなたの計画（ゴール）が部門ゴールや上司の期待に即したものにな
るように、各々のステップでホウレンソウ（p56）を行うことが大切です。
PDCAを日々の行動チェックリストとして活かして下さい。

PDCAPDCA：スパイラルに仕事の質を高める＊SMART is a goal setting formula. SMARTはゴール設定のための公式です。Specific （具体的）, Measurable （測定可能）, 
　Achievable （達成可能）, Result-driven （結果につながるもの）, Time-bound （時間軸がある）.

K
A

W
AT

ANI’S POINT ※画像はイメージです。
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