
こんなこと、ありませんか？

上手くコミュニケーションが取れずにすぐ辞めてしまう。
就業規則や安全規程等のルールが理解してもらえない。
一緒に働く日本人従業員が不安を抱えてしまう。

コミュニケーションに工夫をしてより良い職場に！

「外国人就労・定着支援事業」

他にもよくある
コミュニケーションの困りごと

外国人従業員と一緒に働く皆様へ



コミュニケーションの工夫で
職場の課題改善！

職務遂行が円滑になるだけでなく、適切な雇用管理や労働災害予防等にもつながります。
また、外国人が働きやすい職場となることで、職場定着にも結び付くことが期待されます。

「やさしい日本語」をベースとしながら、職場場面を想定した内容に特化

平易な内容で読みやすい分量

コミュニケーションの取り方を確認できるチェックリスト形式

異文化への理解等に関するコラム、外国人雇用に役立つ参考資料の紹介

「外国人従業員とのコミュニケーションのコツ」シートを
職場で活用しよう！

人事・労務担当者をはじめ、
外国人従業員と一緒に働く

上司・同僚の皆様是非ご活用ください。

厚生労働省のHPにPDF版を掲載しています。



 

外国人従業員とのコミュニケーションのコツ 
日本語能力が高いとは言えない外国人と話す際、相手に歩み寄るようなコミュニケーションを取ることで、外国語を用いなくても円滑に話すことができま

す。話したことがうまく伝わらない・相手の話が分からない時、次の会話例のチェックポイントを確認し、言葉の使い方や行動を工夫してみましょう。 

話しかけるとき（伝え方）の工夫 

日本人の上司：「来週月曜の会議に、この前見せた技術仕様書を使うので、人数分準備しておいてください。」 

外国人従業員：「はい、わかりました。（よくわからないなぁ、、）」 日本人の上司：「じゃあ、よろしくね。」 

チェックポイント 対応例 

☐ 話すスピードが速くないか ゆっくりとしたスピードで、文と文の間に「ひと呼吸」おいて、もう 1 度話す 

☐ 一度にたくさんの内容を話し
ていないか 

1 文には 1 つの内容にして話す・必要な情報だけを伝える 

⇒「来週の月曜日に会議があります。」 / 「これ、仕様書です。前に見せましたね。」 / 「人数分
準備してください。」 （さらに、必要な内容だけに絞って伝えることも大切。） 

1 文を内容ごとに短く切る方法として、「～ね」が入れられるところで区切るとうまくいくことがあります。 

例：「来週月曜の会議に（ね）/ この前見せた（ね）/ 技術仕様書を使うので（ね）/ 人数分準
備しておいてください（ね）」 

☐ 難しい言葉（知らない言
葉）を使っていないか 

難しい言葉や熟語は簡単な表現に言い換える 

「技術仕様書」→「書類」や「紙」など簡単な表現に言い換える。難しい場合、実物を見せて、「これ」
としてもよい。（キーワードや頻繁に使う言葉はそのまま覚えてもらう。） 

☐ 具体的な指示になっているか 指示内容を具体的にする 

来週月曜→「〇月〇日」、準備→「コピーする」、人数分→〇人分（カレンダーを使って日付を指し
示したり、一緒に人数を数えて確認してもよい。） 

☐ 仕事の仕上がりを示している
か 

仕事の仕上がり（終わり）を明確に示す（準備して、どうするのか。どこまでやるか。） 

「資料は、会議室に持って行ってください / 机に置いてください」（ジェスチャー（資料を抱えて持っ
ていく）をしながら示してもよい。） 

☐ 会話の内容が伝わっているか
確認しているか 

会話の内容を復唱してもらう 

「わかりましたか？」と聞くと、わかっていなくても「わかりました」と答えがち。表情をみたり、理解している
か確認するために、内容を復唱してもらうとよい。もしくは、質問形式にして聞くとよい。 

表現① 

理解できていない 
反応がある時 

表現② 

会議はいつですか？ （カレンダーを見せながら）会議は○日ですか？ 

何をコピーしますか？ （実物を見せながら）仕様書をコピーしますか？ 

どこに持っていきますか？ （ジェスチャーをして）会議室に持っていきますか？ 

「わからないことはありませんか。わからないときは、いつでも聞いてください。」 

【こんなことにも気を付けよう  ～伝わりにくい言葉～  】 

 「もうぎりぎりだ」、「ざっと見ておいて」、「どんどん進めて」、「サッとでいいよ」のような抽象的な言葉（擬音語・擬態語）を使わない。 

 カタカナ語や英語が分からない方もいる。例えば「アサイン」→「あなたの仕事」、「デッドライン」→「～までにやる」にすると伝わりやすい。 

 「～して頂けますか」、「ご記入ください」のような相手を敬う言い方（尊敬語・謙譲語）は伝わりにくい。「～してください」、それでも難しい場合は
「～です・ます」にすると伝わりやすい。 
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話を聞くとき（聞き方）の工夫 

外国人従業員：「お忙しいところ、すみません。コピー機が壊れています。」 

日本人の上司：「そうなの？ちゃんと見てみた？」 外国人従業員：「ええと、、（うまく説明できないなぁ、、）。」 

チェックポイント 対応例 

☐ 話を聞く姿勢を持つ 相談しやすい姿勢を持つ 

ルイスさんは、「忙しいのに、すみません」とあなたへの配慮を見せて報告をしている。話を聞く側も、
相手の話を聞く姿勢を取る。（①相手の顔や目を見ながら、②相手の話を遮らず最後まで聞く、③
「うん、うん」、「そう」などの相槌を打つ と聞く姿勢が伝わる。） 

☐ もう一度話してもらう もう１度聞く 

１度でうまく話せなかったとしても、「もう１回/1 度言ってください。」等と声をかける。 

☐ 問いかけて内容確認する① 

（ひとつずつ問いかける） 

こちらから問いかける 

説明することが難しい場合、こちらから内容確認できるような問いかけをするとよい。その際、「いつ」、
「どこで」、「誰が」といった問いかけを、ひとつずつ聞く。（「わかりましたか」「大丈夫ですか」とは聞かな
い。わからなくても、「わかりました」、「大丈夫です」と答えがち。） 

「いつからですか。」、「どのコピー機ですか。」 

☐ 問いかけて確認する② 

（「はい」、「いいえ」で答えられ
る聞き方をする） 

「はい」、「いいえ」で答えられる聞き方をする 

こちらからの問いかけに対する回答が難しいような場合は、「はい」、「いいえ」で答えられる問いかけ
方にする。 

「大きいコピー機ですか。」、「朝からですか。」、「スイッチが入りませんか。」 

☐ 実物を見る 実物を見て話す 

会話の話題となっているモノや現場を一緒に見ながら話す。 

【言葉以外の工夫と会話の大切さ】 

定型業務を正確に実行してもらおうとする場合には、翻訳したマニュアルを使って伝える方法があります。また、事故防止のための注意喚起であれ
ば、図やイラストを掲示するといった方法があります。仕事を遂行するためのコミュニケーションは、必ずしも「日本語」だけで成立させる必要はありませ
ん。目的に応じて言葉以外の工夫や、わかる言葉と組み合わせたりして意思疎通することも可能です。 

しかし、よい仕事のコミュニケーションはよい人間関係の上に成り立ちます。そのためには口頭コミュニケーションが大切です。相談や質問をしやすいよ
うに、日頃から話をする・聞く姿勢を持ちましょう。 

外国人に伝わる日本語表現（「やさしい日本語」）について 
英語がわかる外国人よりも簡単な日本語表現（「やさしい日本語」）がわかる外国人のほうが多い、という調査結果があります。「やさしい日本語」の

使い方を学べる資料がありますので、活用してください。 

在留支援のためのやさしい日本語ガイド
ライン（出入国在留管理庁・文化庁） 

『やさしい日本語』の手引き～外国人に伝
わる日本語～（愛知県） 

「静岡県庁『やさしい日本語』の手引き」
（静岡県） 
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より良いコミュニケーションの為に 

 １人の「社会人」・「職場の仲間」として接する 

日本語をあまり話せない外国人に、よかれと思って、子どもに使うような言葉で話したり、分からないだろうと思って「なんだ、こんなことも分からないの
か」と本人の前で言ったところ、相手を怒らせてしまった、という例があります。 

日本語が話せなくても、1 人の「社会人」です。言葉ができないことを理由に、子どものように扱ったり、仕事ができないと決めつけないようにしましょう。
よい仕事のコミュニケーションは、よい人間関係の上に成り立つことを忘れず、「職場の仲間」として接することが大切です。 

 

文化・習慣の違いに遭遇した時 

外国人にとっては、私たちが当たり前と思っている、日本や各企業の職場文化も理解しにくいことがあります。文化や習慣の違いを感じた時には、無
理に従わせようとせず、出身国の文化ではどうしているのか聞くなどして、相手の文化を理解しようとする姿勢を持ちましょう。また、職場文化を理解・
納得してもらうために、粘り強く説明する姿勢も必要です。（誰も説明してくれないために、その職場習慣を知らなかったり、納得できない事も多くあり
ます。） 

実際にあった事例の記録を取るなどして、社内でうまく解決できた事例を共有したり、外国人雇用の専門家や外国人を雇用している企業にアドバイ
スを求めることもよい手段です。（例：各地の公共職業安定所の外国人雇用サービスコーナーや外国人雇用サービスセンター、地方公共団体の
支援窓口等）こうした積み重ねが、外国人雇用のノウハウとして蓄積され、更なる人材確保につながるでしょう。 

参考資料 

コミュニケーションを学ぶ 人事・労務 安全衛生 職種別日本語 

日本人社員も外国籍社員も 職場でのミス
コミュニケーションを考える（経済産業省） 

「外国人社員と働く職場の労務管理に使
えるポイント・例文集」、「雇用管理に役立
つ多言語用語集」「モデル就業規則」（厚
生労働省） 

外国人労働者の安全衛生対策について
（厚生労働省） 

日本語学習教材・アプリ（外国人技能実
習機構） 

    

 

生活・就労全般 生活・就労全般 外国人雇用相談 外国人雇用相談 

「新たに来日した外国人就労者に対する
早期適応研修」指導者マニュアル（愛知
県） 

生活・就労ガイドブック（出入国在留管理
庁） 

外国人雇用サービスセンター（厚生労働
省） 

外国人雇用管理アドバイザー（厚生労働
省） 

    

*掲示した URL 等は、本資料策定時の情報です。 

 


