
作成してみませんか？ 

職場のルールブックとは？ 

ルールブック導入にはこんなメリットがあります！ 

社内のルールを従業員にわかりやすく伝えられる １ 

メリット 

採用がしやすくなる！離職が減る！ 

従業員教育のツールに使える 

経営者と従業員の信頼関係が深まる 

詳細は裏面をご覧ください 

就業規則をもとに、職場内のルールやルールに込めた 

経営者の思い・考えをわかりやすく、 

より具体的に表現し、小冊子にまとめたものです。 

職場のルールブックには、就業規則に定められている規定が 

わかりやすい言葉やイメージで表現されています。 

ルールだけではなく、経営理念などの経営者の思いも一緒に 

従業員の皆さまに伝えることができます。 

２ 

メリット 

３ 

メリット 

４ 

メリット 

「就業規則は難しい」「ちゃんと読んだことがない」という従業員さんでも、就業規則よりもわかりやすく、
簡潔にまとめられたルールブックなら、 “働くために必要な決まり”を理解しやすくなります。 

職場のルールが明確になることで、従業員さん同士のコミュニケーションが円滑になり、小さなトラブルを
防ぎやすくなります。また、入社後の不安解消にもつながるため、採用活動もしやすくなります。 

働くうえで必要な考え方や姿勢についても記載しています。研修での利用はもち
ろん、小冊子なので、いつでも確認できるところに置いておくことができます。 

経営理念や従業員に対する思いも記すことで、経営者の気持ちを伝えることが
できます。互いの思いを理解することで、信頼関係を深めましょう！ 

職場のルールブック 

働きやすい環境づくりのために 



058-322-4590 

＼ 少しでもご興味のある方は、お問合せ又は診断シートでご連絡ください！／ 

貴社名 代表 

事業内容 社員数 

所在地 TEL 

岐阜県各務原市鵜沼南町1-92-1 

矢田社会保険労務士事務所 9:00～18:00 
（土日祝日を除く） 

https://yada-office.com 

当事務所では、採用＆定着力UPのために 

職場のルールブック作成のご支援をしています 

ルールブック記載事項の例 

導入の 

流れ 
 ルールブック作成 

実際に活用できる 

 ルールブックのご提案 

現状の 

ヒアリング 

初回 

無料相談 

会社の考え方について 

  ・経営理念 
  ・ルールブックとは 

 
仕事の基本 

  ・ホウレンソウとは 
  ・仕事をするうえでのマインド 

 
基本ルールについて 

  ・就業中のルールについて 
   （出勤・遅刻・早退・有給休暇、身だしなみ、 
        お客様への対応の仕方 など） 
  ・業務外のルールについて 
   （各種申請、守秘義務 など） 

 
こんな時どうする？ 

  ・トラブル、ハラスメント 
  ・セルフケア 

TEL 058-322-4591 FAX 

運営 

住所 

営業時間 

HP 



矢田社会保険労務士事務所 社会保険労務士  矢田   泰崇   
〒509-0125 岐阜県各務原市鵜沼南町1-92-1 

ＴＥＬ  058－322 － 4590  ＦＡＸ 058-322-4591 E-mail info@yada-office.com 

 ルールブック診断シート 

Ⅱ診断情報 診断シートは記入後にメール又はFAXをお願い致します。 

1 会社の理念を従業員が言える状態である。 ＹＥＳ  ＮＯ   

2 理念に基づいた社内ルールを持っている。 ＹＥＳ ＮＯ 

3 入社する従業員に対し会社の考え方やルールを明確に説明できる資料がある。 ＹＥＳ ＮＯ 

4 自社が大切にしている考え方や価値観を全従業員が認識している。 ＹＥＳ ＮＯ 

5 今後、積極的に採用を行っていきたい。 ＹＥＳ ＮＯ 

6 面接において会社の魅力を伝えられるツールが欲しい。 ＹＥＳ ＮＯ 

7 離職者を出したくない。または離職率を下げていきたい。 ＹＥＳ ＮＯ 

8 今までの離職者で人間関係で辞めた（辞めたであろう）従業員がいる。 ＹＥＳ ＮＯ 

9 今後、積極的に人材育成について取り組んでいきたい。 ＹＥＳ ＮＯ 

10 人材育成において上司と部下の価値観や共通認識は大切だと考える。 ＹＥＳ ＮＯ 

11 現在、就業規則はありますか。（YESの場合は12～14も回答ください） ＹＥＳ ＮＯ 

12 就業規則は周知されていますか。 ＹＥＳ ＮＯ 

13 就業規則に記載された文章は正直難しいと感じていますか。 ＹＥＳ ＮＯ 

14 
就業規則を簡単に表現した会社のルールブックがあると従業員への説明が 
楽になると感じますか。 

ＹＥＳ ＮＯ 

15 ルールブックについて詳細の情報が欲しい又は現物を見てみたい。 ＹＥＳ ＮＯ 

Ⅰ会社情報 

貴社名 

所在地 〒 
 

ＴＥＬ －    － E-mail                

ＦＡＸ －    － 業 種 

従業員数  取締役 人 正社員 人 
有期 
契約社員 

人 
パート・ 
アルバイト    

人 

ご回答ありがとうございました。 

当事務所は個人情報保護法を遵守し、頂きました個人情報は当診断以外のことには使用いたしません。 


