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18 業務
ぎょうむ

の説明
せつめい

 

場面
ば め ん

：職場
しょくば

での会話
か い わ

 

状 況
じょうきょう

：先輩
せんぱい

が後輩
こうはい

（岡部
お か べ

）に、 新 入
しんにゅう

社員
しゃいん

の受け入れ準備
じゅんび

に関
かん

する業務
ぎょうむ

を依頼
い ら い

する 

登 場
とうじょう

人物
じんぶつ

：Ａ（女性
じょせい

、先輩
せんぱい

社員
しゃいん

）、Ｂ（男性
だんせい

、後輩
こうはい

社員
しゃいん

（岡部
お か べ

）） 

A: 岡部
お か べ

さん、今
いま

ちょっといいですか。 
B: はい。 
A: 来月

らいげつ
、 新 入

しんにゅう
社員
しゃいん

が70人
にん

入
はい

ってきます。去年
きょねん

より多
おお

いので、準備
じゅんび

を早
はや

めに進
すす

めたいんですが…。 
B: はい。まず何

なに
から始

はじ
めればいいでしょうか。 

A: えっと、 入 社
にゅうしゃ

初日
しょにち

に配
くば

るマニュアルを作
つく

ってほしいんです。基本
き ほ ん

、去年
きょねん

のコピペでいいんですけど、今年
こ と し

か
ら勤怠

きんたい
管理
か ん り

システムが 新
あたら

しくなるので、その使
つか

い方
かた

だけ、詳
くわ

しく追加
つ い か

してください。ああ、画面
が め ん

の写真
しゃしん

も入
い

れる
とわかりやすいと思

おも
います。 

B: わかりました。あー去年
きょねん

はたしか、初日
しょにち

のスケジュールも載
の

せてあったと思
おも

うんですけど。スケジュールも
去年
きょねん

と同
おな

じですか？ 
A: うーん。だいたい同

おな
じ…えっとね、午前

ご ぜ ん
9時

じ
受付
うけつけ

集 合
しゅうごう

、9時半
じ は ん

から会社
かいしゃ

説明
せつめい

、11時
じ

に社内
しゃない

見学
けんがく

。午後
ご ご

はパソコ
ンのセットアップと勤怠

きんたい
システムへのログイン、それから各部署

か く ぶ し ょ
へのあいさつ回

まわ
りです。 終 了

しゅうりょう
は17時

じ
予定
よ て い

。あ
とでタイムテーブル送

おく
るから見

み
てください。 

B: わかりました。あと、名刺
め い し

と社 員 証
しゃいんしょう

の準備
じゅんび

も必要
ひつよう

ですよね。 
A: そうです。名刺

め い し
と社 員 証

しゃいんしょう
は総務

そ う む
の中村

なかむら
さんがまとめて 発 注

はっちゅう
するからいいんだけど、…あー、じゃ先

さき
にリスト

アップだけお願
ねが

いしようかな。今
きょ

日中
うじゅう

に、 入 社
にゅうしゃ

予定者
よ て い し ゃ

の名前
な ま え

と配属
はいぞく

部署
ぶ し ょ

のリストを作
つく

って、中村
なかむら

さんに 共 有
きょうゆう

して
もらえますか。 
B: わかりました。ちなみに、 机

つくえ
とか椅子

い す
とか、備品

び ひ ん
はどうしますか。 

A: あー、そのあたりは、パソコンのセットアップと一緒
いっしょ

に 業 者
ぎょうしゃ

に依頼
い ら い

するので、準備
じゅんび

しなくて大丈夫
だいじょうぶ

です。 
B: 業 者

ぎょうしゃ
ですか。じゃあ 業 者

ぎょうしゃ
との日程

にってい
調 整

ちょうせい
とか…？ 

A: いや、それも中村
なかむら

さんがまとめて連絡
れんらく

するっていう 話
はなし

だったと思
おも

う…。あ、 来 週
らいしゅう

くらいに、総務部
そ う む ぶ

から
詳 細

しょうさい
のメールが来る

く  
と思います

お も      
。 業 者

ぎょうしゃ
が来る

く  
日

ひ
が決まった

き    
ら、その日

ひ
は他

ほか
の 来 客

らいきゃく
とか入れない

い    
ようにしてもら

えますか。 
B: わかりました。 
A: うん。じゃあ、とりあえずマニュアルと、リストアップね。マニュアルは 今 週 中

こんしゅうちゅう
には一度

い ち ど
見せて

み   
ください。 

B: わかりました。 
A: お願い

 ね が  
します。 

  


