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◇感染症流行時などの対応

７ マスクを着用して勤務する際には？

�Ｑ マスクを着用して勤務する際、着用してはいけな
いマスクや、着用の注意点などはありますか？

また、感染症流行期以外にマスクを着用する際は、どのよ
うなことに気を付ければよいでしょうか？

��Ａ マスクの第一の目的は、感染予防

マスクは感染予防が主たる目的です。その意味では着用してはいけ
ないマスクはありません。
しかしながら、業務内容によっては、身だしなみと同じく「調和」

を必要とすることもあるでしょう。会社で、色、柄、種類などの規定
がある場合は、規定にあったマスクを着用してください。

色物・柄物マスク

色や柄がどこまでOKか？NGか？というご質問もよく受けます。優
先順位とTPOに合っているかが大切です。
例えば、感染症流行期などでマスクが入手困難な場合は、まずマス

クを着用することが最優先です。感染状況などが落ち着いてくると、
社内ルールがあるにもかかわらず、別の物を着用していると、周囲が
疑問に感じることもあるでしょう。マスクが目立つために、マスクば
かりに目がいって、会話に集中できなかったという話も耳にします。
このマスクでなければならないというマナーはありませんが、マス

クで印象が左右されるという点には注意しましょう。

第１章 １. 就業をめぐる基本マナー16
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マスクの着け方のマナー

一方、着け方や外した際には正しいマナーは存在します。

① 鼻出しマスク
緩めのマスクを着用していると、どうしてもマスクがずれがちで
す。鼻が出てしまわないように注意しましょう。また、ずれること
でマスクをしきりに触る方がいらっしゃいますが、マスクを頻繁に
触る仕草は不衛生な印象を与えますので、ご注意ください。

② 顎マスク
飲み物を飲んだ後などに顎マスクのままで過ごしている方もいら
っしゃいます。外したままの会話は、控えてください。

③ 外したマスクの置き方
マスクを外した際の置き方も大切です。できれば、マスクホルダ
ーなどを携帯し、ホルダーに挟んでおくと衛生的です。ない場合は、
必ず内側を上にして、落ちないように自分の前に置きましょう。

感染症流行期以外には？

感染終息で多くの皆様がマスクをしない時期などに、アレルギーな
どでマスクを着用する場合には、理由を告げて「マスクのまま失礼い
たします」と相手に配慮を伝えるとよいでしょう。

2頁

感染症流行時などの対応 17
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◇快適でマナーあるリモートワークのために

15 リモートワークでのON・OFFの切替え方は？

�Ｑ リモートワークをすることになりました。
在宅勤務の際に、仕事の始め方やON・OFFの切

替えが上手くいかず、困っています。
どのような点に気を付ければよいでしょうか？

��Ａ リモートワークのONとOFF

リモートワークを取り入れる企業が増え、プライベート空間で仕事
をすることも多くなりました。「職場＝仕事をする場所（ONの場所）」
「自宅＝くつろぐ場所（OFFの場所）」と切り替えて働いてきた方は、
自宅で同じように仕事をすることに戸惑う方も多いでしょう。会議や
商談などが入っているときは切り替えやすいのですが、デスクワーク
時などは在宅での業務効率がなかなか上がらないと感じる方も数多く
いらっしゃいます。

会社で業務開始時に行うことをする

このようなONとOFFの切替えは、普段と同じことをするのが効果
的です。普段、会社に行く前にすることは何でしょうか？身だしなみ
を整え、必要なものを用意して出社するでしょう。そして、会社に到
着したら、挨拶、準備や清掃などを行い、業務スケジュールを確認し
て、仕事をスタートするでしょう。
このような準備は気持ちの切替えを助け、何より業務を効率的に進

めるために必要です。

第１章 ３. リモートワークとオンライン会議におけるマナー36
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直接人と会わないリモートワークでは、ついつい手を抜きがちな点
ですが、それを行うことでONとOFFは切り替えやすくなります。
終業時も同様です。自宅の場合、ついついダラダラ仕事を続けてし

まうこともあるでしょう。時間や業務終了目標を設定し、終わったら
報告や片付けをして挨拶するなどのルーティンを決めると切替えがし
やすくなります。

⿥始業時チェック⿦
□ 身だしなみを整える
□ 業務に必要なものや時計を準備する
□ デスクの清掃
□ 本日一日のスケジュール確認
□ 挨拶（朝礼などがあれば参加）

⿥終業時チェック⿦
□ 報告
□ 翌日の段取り確認
□ デスクの片付けや清掃
□ 挨拶
□ 着替えなど

Column▲ 出しっぱなしは家庭でもNG

リモートワークが増えたことで、仕事の資料などを家庭に持ち出
す機会も以前より増えました。ついつい整理整頓がルーズになりが
ちな方もいるようです。書類の紛失やご家族・友人などからの漏洩
などのリスクが高まりますので、始業時・休憩時・終業時にはデス
クの整理整頓は忘れず行いましょう。
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65 オンライン商談で好印象を与えるためには？

�Ｑ オンラインでの映り方に自信がありません。

オンライン商談で良い印象を与えるためには、ど

のような点に気を付ければよいのでしょうか？

��Ａ オンラインでは通常の1.5倍表現する

映っている部分だけの印象で判断されるオンライン商談は、「カメ

ラに映っている＝見られている意識」を持つことが大切です。また、

対面と異なり、二次元で見えていますので、対面よりも表現が伝わり

にくい傾向にあります。特徴を理解した上で、良い印象を与えるよう

自身がコントロールすることが大切です。

表情は、普段のままでは素の表情に映り、話しかけにくい、怖い、

モチベーションが低いなどのマイナス印象を与えやすいでしょう。手

元の資料を見たり、メモを取る際には、口角が下がって見えやすい傾

向もあります。

それを防ぐためには、いつもの1.5倍の笑顔を意識しましょう。

姿勢は足元から正す

オンラインで姿勢や態度が悪く映る方は、着席姿勢が悪い方です。

姿勢を正しやすい椅子を選び、両足裏が地面に着いた状態で、背筋を

伸ばして着席しましょう。

第３章 ２. オンライン商談時のマナー156
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首あてが付いた大きな椅子は、画面では偉

そうな印象を与えやすいので、商談向きでは

ありません。

腕は下にまっすぐ下ろすよりも、脇を軽く

開き、台形シルエットを意識すると映りが良

いでしょう。イメージはニュースキャスター

がテレビにワンショットで映った姿勢です。

カメラ位置も調整する

カメラには、正対して向かいます。身体が斜めになっていると、商

談に対する前向きな姿勢が伝わりません。

カメラ位置は目線の高さに設定すると、映りが良くなるとともに、

姿勢も崩れにくくなります。パソコンスタンドを使用するか、パソコ

ンの下に厚めの本や箱などを置いて調整するとよいでしょう。

身だしなみは来客・訪問応対と同じ

自宅からのオンライン商談で、ついつい怠りがちなのが身だしなみ

です。基本は、来客・訪問応対と同様に整えましょう。「見えていない

ところは何でもよいですか？」とよく質問されますが、万が一に備え、

映っても差し支えないようには整えておきましょう。

話し方や傾聴の仕方はＱ21・Ｑ22も参考にしてください。

2頁
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93 結婚式・披露宴へのオンライン参加は？

�Ｑ 結婚式・披露宴が感染症流行期などの場合や、遠

方で伺えない場合などに、オンライン参加も検討し

たいと思っています。

そのような場合のマナーはありますか？

��Ａ オンライン参加という選択肢

コロナ禍で結婚式・披露宴への出席にも、新たにオンラインという

選択肢が加わりました。いつでも、どこにいても、お二人の晴れ姿を

祝福できるのは、素晴らしいことですね。

基本的には参加形式はお二人が決める

お二人や会場の進行などにもご負担をかけますので、参加形式は、

新郎新婦が決めるものです。参加者が勝手に、「オンラインで出席し

ます」というものではありません。

しかし、感染症流行期などに、自身の地域に緊急事態宣言による移

動自粛要請が出た場合や、自身の体調不良、濃厚接触者に特定された

場合には、無理をして会場に行くべきではないでしょう。

このような際には、お二人に相談してみるのも一案です。

オンライン参加する際には？

オンライン結婚式や披露宴は、会場にライブ中継されていることが

多いでしょう。

第４章 ３. 冠婚葬祭でのマナー220
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画面に映る自身の印象で、祝福の気持ちを

表現したいですね。

□ 身だしなみは、会場出席時と同様

□ 画面に映る姿勢、表情には配慮する

□ 画面に映る背景にも気を付ける

挨拶や乾杯の発声をお願いされたら？

オンライン会議ツールのマイクやスピーカーのテストはしっかり行

っておきます。

当日披露宴前に会場と簡単な打合せがあることも多いので、余裕を

持って準備を行い、スタンバイしてください。

乾杯の発声を行う場合は、グラスなどもフォーマルな印象のものを

用意できるとよいですね。

Column▲ ビデオメッセージでのお届け例

リアルタイムでのオンライン参加ができない場合には、メッセー
ジを録画してお届けするのも一案です。録画だからこそできる編集
や工夫もあるでしょう。
なお、動画を会場で流すか、お二人だけで楽しむかはお二人にお
任せするとよいですね。お二人を祝福する気持ちをどのようにお届
けするのか、その方法も多様化しています。
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