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"A Proper Way to Resign"
退職のステップ（要約）

　退職に際しては次の手順を踏んでいくことになります。

1 会社への退職意志の申し入れ

2 退職日の確定、退職手続の確認

3 引継ぎ、各種退職手続き

4 退職及び入社

　転職を決めたら、今勤めている会社の退職手続きに入ります。限られた期間の中で必要な手続きを円満に片付けなければなりません。予定どおりに次の職場に入社できなくなる場合もありますので、余裕のあるスケジュールを立てます。なお、会社により固有の退職スケジュールがありますので事前に確認しておいてください。退社意志の表明に際しては、退職願をいきなり渡すのではなくまず口頭で気持ちを伝えます。退社理由は、会社に不満があったということではなく、あくまでも個人的な事情と説明します。上司の了解が得られ、退職日が正式に決まるまでは同僚にも話さないほうが賢明です。

ポイント　引き継ぎ、挨拶を怠らず、転職先に小まめに連絡を入れる

引き継ぎ業務は、できるだけ詳しくかつ正確に後任者に渡します。仕事の段取りや進行状況、業務の流れを伝え、資料や得意先リストなどを渡します。

退職日までの期間は慌ただしくなりますが、転職先の会社には定期的に現状を報告することが大切です。最後の１週間は残っている業務の整理、社内手続を終えます。退社日には年金手帳、雇用保険被保険者証、源泉徴収票を受け取って、健康保険証、社員証などを返却します。お世話になった会社のデスクはきれいに掃除・整頓していきましょう。

	・Offer Letterを確認する
・転職先へ入社の意思表示をする



	・直属の上司と退職意志を伝える

・退職日を上司と相談して決め、退職スケジュールを立てる



	・退職願を提出する
・後任者への業務引継の開始、引継資料を作成する
・定期的に現在状況を転職先に連絡する
・万一、入社日が遅延する場合、迅速に転職先に相談する
・取引先への挨拶、後任者の紹介



	・退職後の連絡先を会社に伝える（住所、電話番号等）
・机の周りなどを整理する、私物を持ち帰る

・予定どおり退職できることを転職先に伝える



	・健康保険証、社員証、備品、資料等を返却する
・年金手帳、雇用保険被保険者証、源泉徴収票を受け取る


新しい仕事が決まったら

まずは深呼吸をして新たな挑戦に備えましょう。これからやってくる多くのハードルを飛び越えるために。

転職時期には様々な感情が沸き起こります。新しい仕事のオファーを提示された時から新しい職に就くまでの数ヶ月間はすべてが変化していきます。精神的にも注意深くならなくてはなりません。今まで頭の中で想像していた数々の変化が現実にどんどん表面化して、ゆっくり考えることができなくなってしまうからです。このような落ち着かない現実はやがて負担になってくるようになります。自分は今の会社を裏切ることになるのかと罪の意識を感じる場合さえあります。上司に罵倒されるかもしれない、少なくとも何か痛い目に遭わせようとするだろうというように。または、もしかすると判断ミスを犯してしまったのではと。 

悪魔の囁きに打ち勝て！

転職の際に人は誰でも多かれ少なかれ不安に陥るものです。それはごく当たり前のことです。過去にこだわるよりも新しい仕事をするという事を考えてみましょう。自らの意志により転職が実現するなんて素晴らしいではないですか！  これからの新しい環境やこれまで想像してもみなかった新しい人生があなたを待っているのです。様々な人と巡り合い、新しい技能を身に付け、さらにキャリアアップの可能性が出てくるでしょう。自己評価、キャリアプラン、履歴書、面接は全てうまくいったのに、その努力を貴方自身がすべて無駄にするのですか？  怖気づかず常に行動を起こし、有益なチャンスを手にしなくてはなりません。

 最高のチャンスに尻込みする者に、そのようなチャンスは二度と来ることはありません。

このように自分に言い聞かせることで常に自分を前向きに保ち、高い自尊心を保ち続けるのです。 新しい仕事の魅力とチャレンジを考えれば、会社があなたを引き留めようとしても転職の決意をくじかれることはないでしょう。

会社があなたを引き留めようとしたら

現在の会社からの引き留めを承諾することは「キャリア自殺」と同等だと指摘する専門家もいます。「フォールダイスの手紙」の著者ポール・ホーキンソンによると、現在の職場からの引き留めを承諾すると、かえって惨めな結果に終わることが往々にしてあるといいます。

あなたが転職を宣言した場合、これはあなたの上司にとって脅威（自らの評価に対してマイナスになる）と映るため、上司はあなたを引き留めようと何らかの条件を提示しようと努力するでしょう。 しかし、この努力はあなたに代わる者が登場するまでの一定期間のみ有効なもので既にあなたの存在価値は一気に最小化しています。 上司や同僚との信頼関係も同様に消えており、あなたと会社との信頼関係に対する深い疑問がいつまでも残るのみとなります。

個々のケースにより違いはありますが、引留めの申し出を受けて転職を辞退し会社に残留したために、結果的に会社から仕打ちを受けることになった人が少なからずいることは想像に難くありません。

退職申し出後のやりとり

転職する意志が堅く、誠実で、今の会社のカウンターオファーで気持ちが変わらなくても、円満に退職するための上司との折衝には相応の労力が必要です。上司からの引き留めを上司の気持ちを損なわずに断るすべを熟知していなくては、精神的に自分が傷つき目的を十分に果たせなくなってしまうかもしれません。

退職願を提示された上司がとりやすい典型的な３つの行動パターンを紹介します。退職を巡って起こりうる感情の混乱から自らを守るために知っておいてください。

１．あなたの上司は言い返します。「全く本当にいい時に辞めてくれるね。現在進行しているプロジェクトの引き継ぎは一体どうするのか？」

この時の上司の言い方は、あなたが会社にとってなくてはならない存在という表現に終始します。こういう言葉に対しては、「お言葉は嬉しいのですが、会社は私なしでもやって行けると思います。」

２．あなたの上司は聞きたがります。「どこの会社に行くのか？ 仕事は？役職は？ 年収は？」

それは悪意を秘めた興味に過ぎない場合がほとんどです。「その会社について良い評判は聞かないなあ」「奇麗事ばかり並び立てているらしいけど、実際に入ってみると大変らしいよ。」

“家族あるいは友人の会社を手伝う”“留学あるいは資格を取得する”などが有用でしょう。

３．待遇などを検討するので考え直さないかという話を持ち掛けるかもしれません。「年収条件を見直そう」「君の希望部門への異動を人事にかけ合うことを約束する」

このような言葉はあなたへの侮辱です。「今になって初めて私の気持ちや価値を気に掛けているようです

が、私が退職届を出す前はどうだったのですか？」とお話しください。

あなたはこれらに似た会話をきっと上司と交わすことになるでしょう。その対応を前もってシミュレーショ

ンすることにより、楽な気持ちで応答することができます。
退職手続き

退職を申し出るタイミングは非常に重要です。法律上では退職日の１４日より前に申し出をすれば良いのですが、実務上は引き継ぎや残務整理などのため１ヶ月くらいの引継期間を設定するのが通常です。今の会社での一般的な退職通知期間を事前に情報収集しておいてください。できるだけ周りの状況に合わせながらスムーズに退職できるよう行動を心がけましょう。なお、退職申し出前に同僚などに退職を匂わせたりすることは禁物です。

退職の申し出は、まず直属の上司に伝えます。個人的なことですので応接室で話したいのですがというように伝え、そこで辞意を伝えましょう。 そして、あらかじめ用意しておいた退職願を渡します。退職願には詳しい説明は書かず簡単な内容にしておきます。退職理由としては“一身上の都合”などが一般的です。

引き留め条件などを提示されたとしても、きちんとした態度で礼儀正しく断りましょう。業務引き継ぎに関しましては後任者に業務状況を分かりやすく伝えます。引継ぎ重要事項は書面にし、書類・名刺などは整理して渡し、取引先の挨拶回りも必要かもしれません。取引先には、後任者が信頼の置ける人物であることを口添えして、今後とも変わりのない付き合いをお願いしましょう。

退職時に返却するもの：健康保険証、鍵など備品類

退職時に受け取るもの：年金手帳、雇用保険被保険者証、源泉徴収票→次の会社に持参

（源泉徴収票は後日郵送になる場合が多い。離職票は転職先が決まっているので不要）

新しい会社で

最初は慣れるまで大変と思います。新しい同僚、スケジュール、業務システムなどへの順応等、最初の数週間は特に集中していきましょう。新しい会社での成功の秘訣は、自分の職務の正確な把握とその内容の理解でしょう。大切なことは自分がどのような仕事をする能力があるかではなく、自分が新しい仕事の内容をどれくらい理解しているかということです。職務内容の把握は、いかにうまく上司とコミュニケーションを行い、かつ保てるかによるので、常に相手が何を言っているかを理解する事が重要です。

ちょっとした心がけで転職をよりスムーズにすることができます。

退　　職　　届
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