【エグゼクティブ対応力セルフチェックリスト（20項目）】
〜あなたの「信頼される人」としての振る舞いレベルを可視化〜
（監修：RESUS社会保険労務士事務所）

【Ⅰ】言葉づかい・話し方（Communication）
	No
	チェック項目
	自己評価（1〜5）

	1
	相手の職位・立場に応じて、敬語レベルや言葉遣いを自然に使い分けている。
	□1 □2 □3 □4 □5

	2
	会話中に「私は」「うちでは」など、自分中心の言葉が多くならないよう意識している。
	□1 □2 □3 □4 □5

	3
	話すテンポ・間の取り方を、相手の話し方やスピードに合わせて調整している。
	□1 □2 □3 □4 □5

	4
	雑談や軽口でも、言葉の格を落とさず、相手に不快感を与えないようにしている。
	□1 □2 □3 □4 □5



【Ⅱ】立ち居振る舞い・印象形成（Presence）
	No
	チェック項目
	自己評価（1〜5）

	5
	挨拶・お辞儀・姿勢など、基本動作を一貫して丁寧に行っている。
	□1 □2 □3 □4 □5

	6
	仲が良くなっても、席を立って挨拶する・別れ際に一礼するなど、礼を欠かさない。
	□1 □2 □3 □4 □5

	7
	身だしなみ・服装を相手や場の雰囲気に合わせて整えている。
	□1 □2 □3 □4 □5

	8
	笑顔・表情・目線など、相手に「安心感・信頼感」を与える印象づくりを意識している。
	□1 □2 □3 □4 □5



【Ⅲ】時間・報連相マナー（Time & Information）
	No
	チェック項目
	自己評価（1〜5）

	9
	約束や連絡の時間を守り、相手に“待たせない・焦らせない”配慮をしている。
	□1 □2 □3 □4 □5

	10
	報告・連絡・相談（報連相）の内容は簡潔で、相手の理解しやすさを優先している。
	□1 □2 □3 □4 □5

	11
	夕方以降や休日には、電話よりもメール・メッセージでの連絡を基本としている。
	□1 □2 □3 □4 □5

	12
	メールや文書で「至急」「重要」「今すぐ」などの強い表現を避けている。
	□1 □2 □3 □4 □5



【Ⅳ】人間関係・距離感（Relationship）
	No
	チェック項目
	自己評価（1〜5）

	13
	仲が良くても一線を守り、相手を“友人扱い”せずに接している。
	□1 □2 □3 □4 □5

	14
	相手の立場・世界観を理解しようとする姿勢を常に持っている。
	□1 □2 □3 □4 □5

	15
	相手の意見に反対する場合も、感情的にならず理性的に伝えている。
	□1 □2 □3 □4 □5

	16
	「お客様扱いされない」ための対等な立場意識を持っている。
	□1 □2 □3 □4 □5



【Ⅴ】思考・価値観（Mindset）
	No
	チェック項目
	自己評価（1〜5）

	17
	相手の時間・集中力を奪わないよう、要点を整理して話す習慣がある。
	□1 □2 □3 □4 □5

	18
	自分の行動・言葉が“会社や組織の代表”として見られることを意識している。
	□1 □2 □3 □4 □5

	19
	「信頼残高」は日々の小さな行動の積み重ねで築かれると理解している。
	□1 □2 □3 □4 □5

	20
	相手の業界特性や文化に合わせて、話題・敬称・表現を柔軟に変えている。
	□1 □2 □3 □4 □5



【採点方法】
· 各項目を1〜5点で自己評価し、合計点を算出してください。
· 最大100点満点。以下の目安で現在のレベルを確認できます。
	合計点
	判定
	コメント

	85〜100点
	プロフェッショナル級
	信頼される立ち居振る舞いが定着しています。どの層にも安心感を与えるレベルです。

	70〜84点
	上級者レベル
	意識と実践が両立しています。さらなる細部の磨き込みで「印象の差」を作れます。

	50〜69点
	改善余地あり
	基本は理解していますが、行動・表現の一貫性に注意が必要です。

	〜49点
	要見直し
	無意識の言動にリスクが潜んでいます。早めのトレーニングをおすすめします。



