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■ よくいただくご相談

こんな時に、
「日報対応」をご提案！

・ せっかく採用したのに、全然仕事をしてくれない…。
・ 上司が見ていないところで、すぐさぼろうとする…。
・ 「会社の評価は間違いだ！」と言われている…。
・ 退職してもらいたいけど、解雇できる事情もなくて困って
いる…。
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■ 日報対応のご提案、その心は…

⇒ 本人に自覚を促す ことにあり！！

問題が生じている理由は、大きく２つ。

① 会社が「居心地の良い場所」になっている。
② 自分は「仕事ができる！」と思っている。

つまり…
本人が「居心地が悪い」、「自分は仕事ができない」と
思えば、自分から行動するようになる！

⇒ 日報対応を通じて、自分の業務態度を自覚してもらう。
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■ 日報対応の方法（概括）

① 終業時刻までに業務日報に必要事項を記入して

提出するよう指示。

② 会社側で、提出された日報にコメントを記入。

③ 次の出勤時までに本人に返送。

⇒ ①～③を毎日繰り返す。
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■ 従業員の業務態度の改善

従業員が自分自身を客観視できるようになり、
会社の評価との乖離が少なくなる。

① 自分は仕事が出来ると思い込んでいた従業員は…

⇒１日の業務や完了タスクを自分で書き出すので、
仕事をしている「つもり」だったと気が付く。

② 今まで仕事をさぼっていた従業員は…

⇒日報に業務を書かなければいけない
ので、仕事をしている「ふり」をしな
くなる。

実際の
仕事量

求められて
いる仕事量

できていな
い仕事量

① ここに気が付く！

② ここに取り組むようになる！
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■ 従業員の退職

会社から求められている 会社に居心地の良さ

ことができていないと を感じなくなる。

認識する。

できていない仕事
or

やっていない仕事

やりたくない仕事

退職を決意
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日報の効果（「図解）

処理量が多い

処理量が少ない

質が高い質が低い

会社が求め
るレベル

実際のレベ
ル

自己評
価

・指導開始時に会社
が求めるレベルを明
確にする。

・日報で、実際のレベ
ルを自覚してもらう。

日報の効果はここにあ
る



３．日報のひな形のご紹介

9

日報のひな形のご紹介
書式のURL

日報： https://bit.ly/3x7Mqln

その他書式： https://bit.ly/3r6lCOD

（注意指導書、日報作成の注意等）

https://bit.ly/3x7Mqln
https://bit.ly/3r6lCOD
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■ パターン①

黄色の部分 従業員が記載

灰色の部分 会社（上司）が記載
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■ 拡大版 その１

ポイント②

１時間ごとに区切って記載
してもらう。

ポイント①
会議、電話等を行った相手も
きちんと書いてもらう。

ポイント③

資料作成や調査を行った時は、
使用した資料やURLを記載して
もらう。
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■ 拡大版 その２
ポイント④「本日完了したタスク」

⇒その日に完了した仕事を記載し

てもらう。

ポイント⑤ 「報告者コメント」

⇒できた業務、できていない業務

を具体的に記載してもらう。

できていない業務がある場合は、

改善方法を記載してもらう。

ポイント⑥ 「承認コメント」

⇒本人への指摘事項は全てここに

記載する。

※口頭のみの指導は行わない。
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■ パターン②

黄 色： 従業員が記載

黄緑色： 会社（上司）が記載
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※業務日報中、黄色セルを全て記入（該当がない事項は「なし」と記入）してく
ださい。

※ 「業務内容」欄には、行なった作業（作成した書面がある場合には書面の
題名）、会議（どのような事項に関する会議か）、電話（どのような事項に関す
る電話か）等の業務内容を記入してください。

※「通信相手（所属）」欄には、会議、電話等を行なった相手を記入してくださ
い。

※必ず、１労働日あたり６０分の休憩を取得してください。
休憩を取得した時間については、「業務内容・取得した休憩」欄に、何時何
分～何時何分まで休憩を取得したかを記載してください。

※「完了したタスク」の欄には、自己の業務のうち、その日に完了した業務を
記載してください。
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※「報告者コメント」の欄には、何の業務ができており、なんの業務ができて
いないか具体的に記載してください。また、できていないと考えた業務につき
ましては、どうすれば改善できるか検討の上、検討結果を記載してください。

※業務日報は所定労働時間内に作成してください。

※所定労働時間以外に業務を行うことができるのは、会社に事前の許可を
得た場合に限ります。時間外業務を行なう必要がある場合には、その必要性
及び行う予定の業務内容を明記の上、指定の方法にて、事前に上司に許可
申請をしてください。上司の許可が得られない場合には時間外業務を行うこ
とはできません。
在宅勤務の際に時間外業務を行う場合にも同様に、事前に上司宛に許可
申請の上、許可を得た場合のみ時間外業務を行うことができます。

※上記時間外業務許可を得ている場合を除き、業務日報は各労働日の所定
労働時間内に作成の上、エクセルファイルの方式で、終業時刻までに、指定
した方法にて提出してください。

※記入欄が足りない場合には追加挿入してください。
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・即戦力として中途採用された従業員Ａ
・主な業務は、業界の動向のリサーチ
・作成資料の形式不備、期限徒過が頻発
・上司の目の届かないところですぐにサボる
・過去に給与２か月分を特別退職金として
退職勧奨をしたが、不奏功

・勤続１年、５０代

事例

• 即戦力採用だったので、他の社員より高い給与を支払っている。
• 他の社員も、自分より高い給料をもらっているのに…と不満をにじま
せている。

• 会社の士気にも関わるので、出来れば退職して欲しい。

会社の考え
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■ 初動対応

① 従業員本人に日報の開始を説明

本人に、日報対応を行うことを伝える。

その際、日報開始の理由として、ミスの予防、業務態度の改善の必
要性があることも合わせて伝える。

※ この時、過去のミスや業務態度を具体的に指摘できるとベター。

② 従業員が日報提出を拒否した場合

日報提出を拒否し続けた場合、注意指導を経て懲戒処分を行う。

Q） 従業員Aさんだけに日報を課すことは問題ありませんか？
A） 問題ありません。

日報の目的が従業員Aさんの業務態度の改善やミスの予防にある以上、
Aさんだけに日報提出を指示することも正当な業務指示といえます。
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• 日報の記載ルールを守らない、形式ミスが減らない、期限徒過が改善されな
いことが明らかになる。

• 自分に都合の悪い業務指示を無視するようになる。

• 日報の記録から仕事をさぼっていることが客観的にも明らかになる。
例：１件の電話に、１時間を費やしている。

• 有給休暇を全て消化する。

• 日報自体を提出しなくなる、記載が雑になる。

日報対応の主な経過

• 成果物の不備やミスを根気強く指摘。

• 度重なる期限徒過、業務指示の無視に
対して、最も軽い懲戒処分（事例では
けん責）を打つ。

会社の対応

従業員Aから
退職届が提出され、
退職が決定。
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■ 時系列で見る日報対応の経過

序盤
• やる気があり、日報もしっかり書いてくる。

• 報告者コメントには、業務指示に対する反論や意見の記
載が見受けられる。

中盤
• 報告者コメントが簡素になり、反論や意見の記載が減る。
• 年次有給休暇を取得し出す。
• 業務態度が落ち着くようになる。

退職直前

• 業務内容・備考欄の記載が雑になる。
• 年次有給休暇を全て消化し切る。
• 日報や成果物を提出しなくなり、業務指示に従わなくなる。
• 同じ注意を繰り返されても、改善する様子がない。

日報の記載が雑になる＆有給消化は、

本人が「居心地の悪さ」を感じているサイン。
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■ 具体的な対応例（３月２５日の日報）

【背景事情】

① ■■社のドラフト提出期限は3月15日。

② △△法人の就業規則作成にはAというフローが

必要だが行っていない（2月25日に指摘済み）。

③ オンラインサロンの集合時刻（12:45）に10分

遅刻。
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■ 承認者コメントの記載例 （Badな例）

• ドラフトの提出に遅れていることが分からない。
承認者コメントを読んで提出期限に遅れていることが分かるように指摘する。

その際、どのくらい期限に遅れているのか、現在の作業状況はどうなっているのかを

翌日の日報の報告者コメントで報告させると良い。

• 何がどのように出来ていないのかが分からない。
承認者コメントを読んで、どのフローができていないのか分かるように指摘する。

複数回指摘した証拠を残すため、「●月●日も同じ指摘をしています」等と記載する。

• いつどこで何に遅刻をしたのかが分からない。
承認者コメントを読んで、どのようなミスをしたのかが分かるように指摘する。

その際、ミス改善のためのアドバイスを記載し、翌日の日報の承認者コメントで改善

方針を記載させるとベター。
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【まとめ】
① 指摘する事実は、５W1H（いつ、どこで、だれが、なにを、なぜ、どのように）を

意識して具体的に記載する。
② 同じミスに対しても、粘り強く、かつ、淡々と指摘する。
③ ミスに対してアドバイスを行い、対策を報告させる。

■ 承認者コメントの記載例 （Goodな例）
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細かい点のみを指摘し続けると、裁判所からは、会社が労働者を辞めさせる目
的をもって、必要以上に細かい点を指導していたと見られてしまうこともありま
す。
また、経験上、「辞めてもらいたい」と思って従業員に厳しく接していると、

不思議なことになかなか退職に結びつきません。
従業員が成果を出した時や、勤務態度が改善したときは、必ず褒めるようにし

ましょう。

その① 褒めることを忘れずに

裁判所は、会社と従業員の間にどのようなやりとりがあったのかを重視し
ます。注意指導を行った痕跡は書面の形で残す必要がありますが、会社と従
業員のやり取りは全て書面で行うという方法は望ましくありません。裁判所
から、辞めさせる目的で指導をしていたと認定されてしまう可能性がありま
す。
そこで、日報を行う際も、口頭でのコミュニケーション（ex「最近仕事

の進捗はどう？」、「悩んでいることはない？」、「分からないことがあれ
ば聞いてね。」）は忘れずに行っていただくと良いでしょう。

その② 口頭でのやりとりを忘れずに



５．日報対応の注意点！

26

先のスライドで述べたように、指摘は５W1Hで事実を特定する形で行ってくだ
さい。
また、過去の出来事を承認者コメントに記載して指導をするのではなく、その

日の出来事に関してのみ指摘・指導を行ってください。ただし、繰り返し指摘・
指導している事項に関して、「以前●月●日にも●●と注意しましたが、本日も
改善されていませんね、この指摘は●回目です。」という形で、「複数回注意指
導をしているが改善されないこと」を指摘することは問題ございません。

その③ 指摘は５W1Hを意識して、その日の出来事に対して行う

一般的な指導の仕方として、「●●の件はどう思いますか？」、「～の件
について、△の点ができていないことに関して、どのように考えていますか
？」というオープンクエスチョンを行い、従業員自身で気づいてもらうとい
う手法があります。この手法自体は有用なのですが、日報対応の場合、従業
員の回答内容が、会社の求めているものと異なったとしても、質問への回答
は行われている以上、上司の要求に応じていると評価せざるを得なくなって
しまいます。
そのため、本人に意見を求める手法の指導はしないようにしてください。

その④ 指摘の際、本人に意見を求めない




