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円満に退職するためのポイント
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皆さん、退職にあたって大切なのは円満な退職です。

円満な退職をすることで、自身の人間関係やキャリアにも良い影響があります。

今回は、円満な退職をするためのポイントをご紹介します。

はじめに
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早めの相談が大切です

相手に退職の意思を伝えるタイミングで大切なのは、十分な時間をかけて打ち合わせや話し合いを

行うことです。日程の調整や引き継ぎの詳細を確認し、円満な退職に向けてコミュニケーションを

密に取りましょう。

コミュニケーションの確保

退職の意思を伝えるタイミングは早めに相談することが重要です。急な辞表提出は周囲に迷惑をか

ける恐れがあります。早期に上司やチームメンバーに相談し、日程や引き継ぎ方法を話し合いまし

ょう。

早期相談

退職の意思を伝えるタイミング
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退職の報告に際して、直属の上

司に対してお世話になったこと

や成長したことに感謝の気持ち

を伝えましょう。

感謝の気持ちを伝える

退職の理由を具体的に説明しま

しょう。自身のキャリアや成長

について述べると共感を得られ

ます。

理由をしっかりと説明する

退職の意思を伝える際は、直属

の上司と個別に会って報告する

ことが重要です。

個別に会って報告すること

直属の上司に円滑なコミュニケーションを図りながら、
退職の意思を伝えるため、具体的な理由と感謝の気持ちを伝えましょう。

直属の上司への報告
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STEP
03 引き継ぎスケジュールを立て、予定通りに引き継ぎを行いましょう。遅延や不備が生じると、後任

者や周囲の業務が滞る恐れがあります。期限を厳守することが大切です。

予定通りの引き継ぎ

後任者との共同作業を通じて、仕事のやり方や問題の対処方法などを直接教えることができます。

積極的にコミュニケーションをとり、心配事や疑問点にも対応しましょう。

共同作業の実施
STEP
02

引き継ぎ資料には、業務内容や手順、重要なデータやファイルの場所などを詳細に記載しましょ

う。後任者がすぐに仕事を進められるように配慮しましょう。

引き継ぎ資料の作成
STEP
01

退職時には、適切な引き継ぎを行いましょう。

仕事の引き継ぎ
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社内イベントの企画担当してくださっ

た方々に感謝しています。お陰様で楽

しい思い出がたくさんありました。

お世話になった方々へのお礼の

言葉

プロジェクトAでは一緒に頑張りまし

た。おかげで大きな成果を収めること

ができました。

共に働いた経験に感謝

感謝の気持ちを伝えましょう

チームメンバーへの感謝の気持ち
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退職後もつながり続けましょう

将来のキャリアに
関する情報共有

元同僚や上司からのアドバイスや情報を受け取

ることで、キャリアに関する新たな可能性を広

げることができます。

定期的な食事会を
開催する

食事会を通じて、楽しい時間を過ごしながらコ

ミュニケーションを深めることができます。

SNSを活用して
繋がりを持つ

SNSを通じて元同僚や上司と連絡を取り合うこ

とで、新たな人間関係を築くことができます。

退職後の繋がり
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退職後の成功のためには、
前向きな気持ちとプロフェッショナルな姿勢が重要です。

退職後も努力を怠らず、仕事への責任感を持って行動しましょう。新しい環境での成功に向けて、

自身の能力を存分に発揮しましょう。

プロフェッショナルな姿勢を持つこと

退職は新たなステップへのチャンスです。自身の成長や新しい挑戦に向けて、ポジティブな気持ち

を持ちましょう。

前向きな気持ちを持つこと

退職者の心構え

©2024 Lojitec Corporation. All Rights Reserved.



「円満な退職の重要性、キャリアに与える影響を伝える」

円満な退職の重要性

退職は人間関係やキャリアに大きな影響を与えるため、円満に行うことが重要です。自身の信頼

性やプロフェッショナリズムを示すチャンスとなります。

キャリアに与える影響

円満な退職は、将来のキャリアにも良い影響を与えます。良好な関係を築いた元同僚や上司から

の推薦状や参照を得ることができ、新たなチャンスを切り拓く手助けとなります。

おわりに
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手続きや質問について不安な点がありましたら、お気軽にお聞きください。

退職する際に気を付けるべきポイントや注意事項を、円満な退職を促

進するためにお伝えします。

退職に際して大切なポイント2

退職手続きや必要書類について、具体的な手順や期限、提出先などを

詳しく説明します。

退職手続きについてのご相談1

お困りの際は弊社にお任せください
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お仕事情報
登録はこちら

ロジテック公式LINE

sample.com

093-632-1081

info@logi-
global.com

お問い合わせ
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2015年10月設立

一般労働者派遣事業【派40-300196】

有料職業紹介事業【40-ユ-300133】

請負業務全般

製造・物流一括アウトソーシング

営業・販売アウトソーシング

アウトプレースメント（再就職支援）

採用ブランディング（HPの作成等）

事業内容

〒807-0821 福岡県北九州市八幡西区陣原１丁目１４−２８所在地

ロジテック株式会社社名

会社概要

©2024 Lojitec Corporation. All Rights Reserved.


