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❷�第
だい

一
いち

印
いん

象
しょう

は「出
で

会
あ

ってから3～ 5秒
びょう

で決
き

まり、その印
いん

象
しょう

を変
か

えるのに120分
ぷん

か
かる」といわれます。つまり、一

いち

度
ど

「イイヤツ」と思
おも

ってもらえれば、ずっと「イ
イヤツ」と思

おも

ってもらえる可
か

能
のう

性
せい

が高
たか

いということ。相
あい

手
て

によい第
だい

一
いち

印
いん

象
しょう

を与
あた

えるように、意
い

識
しき

してみましょう。ポイントは次
つぎ

の6つ。常
つね

にこのポイントを
意
い

識
しき

して、「いつでも、どこでも、誰
だれ

にでも」を実
じっ

践
せん

してみてください。

□はきはきとしたあいさつや返
へ ん

事
じ

□笑
え

顔
が お

□清
せ い

潔
け つ

感
か ん

のある身
み

だしなみ

□きびきびとした動
ど う

作
さ

□相
あ い

手
て

の目
め

を見
み

て話
は な

す

□声
こ え

の大
お お

きさ・明
あ か

るさ 

□はきはきとしたあいさつや返
へ ん

事
じ

（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）

□笑
え

顔
が お

（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）

□清
せ い

潔
け つ

感
か ん

のある身
み

だしなみ（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）

□きびきびとした動
ど う

作
さ

（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）

□相
あ い

手
て

の目
め

を見
み

て話
は な

す（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）

□声
こ え

の大
お お

きさ・明
あ か

るさ（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）

隣
となり

に座
すわ

っている人
ひと

と、お互
たが

いに自
じ

己
こ

紹
しょう

介
かい

をしてみましょう。自
じ

分
ぶん

が話
はな

すときだけ
でなく、相

あい

手
て

が話
はな

しているのを聞
き

いているときも、よい印
いん

象
しょう

を与
あた

える6つのポイ
ントを意

い

識
しき

しましょう。

6つのポイントができていたか、相
あい

手
て

にチェックしてもらいましょう。相
あい

手
て

がい
ない場

ば

合
あい

は、自
じ

分
ぶん

で振
ふ

り返
かえ

り、チェックしてみましょう。

自
じ

己
こ

紹
しょう

介
かい

例
れい

よい印
いん

象
しょう

を与
あた

える6つのポイントを実
じっ

践
せん

してみよう

はじめまして（あいさつ）。アイウエオ社
しゃ

のビジネスまなおです（笑
え

顔
がお

）。今
きょう

日はよろしくお願
ねが

いします（おじぎの動
どう

作
さ

）。
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❸�あいさつをするときの姿
し

勢
せい

が、おじぎです。きちんとしたおじぎは、相
あい

手
て

にとっ
ても気

き

持
も

ちがよいもの。おじぎのマナーを身
み

につけ、使
つか

い分
わ

けられるようにし
ましょう。

両
りょう

手
て

を体
からだ

の正
しょう

面
めん

で軽
かる

く重
かさ

ねて、腰
こし

から上
うえ

をまっす
ぐに15度

ど

くらい傾
かたむ

けま
す。出

しゅっ

社
しゃ

や退
たい

社
しゃ

をすると
きなどに使

つか

います。

指
ゆび

先
さき

がひざの先
さき

につくくらいま
で、腰

こし

から上
うえ

をまっすぐ・ゆっ
くりと75度

ど

くらい傾
かたむ

けます。
お礼

れい

を言
い

うときや謝
しゃ

罪
ざい

すると
き、お願

ねが

いをするときに使
つか

う、
ていねいなおじぎです。

両
りょう

手
て

が太
ふと

ももの真
ま

ん中
なか

あ
たりにくるように、腰

こし

か
ら上

うえ

をまっすぐに45度
ど

くらい傾
かたむ

けます。「いら
っしゃいませ」など、お
客
きゃく

様
さま

にあいさつするとき
などに使

つか

います。

会
え

釈
しゃく

敬
けい

礼
れい

最
さい

敬
けい

礼
れい
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まずは姿

し

勢
せい

を正
ただ

して座
すわ

りましょう。そのあと立
た

ち上
あ

がり、おじぎをして、またイスに座
すわ

って
みましょう。立

た

ったり座
すわ

ったりと体
からだ

を動
うご

かしても、きちんとした姿
し

勢
せい

ができているか、相
あい

手
て

に確
かく

認
にん

してもらいましょう。相
あい

手
て

がいない場
ば

合
あい

は、自
じ

分
ぶん

で振
ふ

り返
かえ

り、チェックしてみましょう。

よい姿
し

勢
せい

が身
み

についているか、チェックしてみよう

□あごを引
ひ

いているか（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）

□背
せ

筋
すじ

は伸
の

びているか（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）

□手
て

をぶらぶらさせていないか（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）

□かかとをつけているか（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）

□おじぎは正
ただ

しいか（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）

□座
すわ

ったときに背
せ

もたれから離
はな

れているか（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）
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222解説解説
かい　せつかい　せつ

よい姿
し

勢
せい

と身
み

だしなみ

❶�身
み

だしなみは、相
あい

手
て

に不
ふ

快
かい

感
かん

を与
あた

えないことが一
いち

番
ばん

大
たい

切
せつ

です。清
せい

潔
けつ

感
かん

のある服
ふく

装
そう

を選
えら

び、だらしなく見
み

えないように、きれいに着
き

ましょう。場
ば

所
しょ

や目
もく

的
てき

に合
あ

わせた服
ふく

装
そう

選
えら

びも大
たい

切
せつ

です。ここでは採
さい

用
よう

面
めん

接
せつ

など、スーツを着
き

る場
ば

面
めん

での身
み

だしなみを見
み

てみましょう。

❷�立
た

つ・座
すわ

るといった基
き

本
ほん

の姿
し

勢
せい

がだらしないと、第
だい

一
いち

印
いん

象
しょう

が悪
わる

くなってしまい
ます。好

こう

印
いん

象
しょう

を与
あた

える姿
し

勢
せい

のポイントを押
お

さえておきましょう。

〈男
だん

性
せい

〉

〈立
た

つ〉

〈女
じょ

性
せい

〉

〈座
すわ

る〉

ワイシャツは
しわがないも
のを

背
せ

筋
すじ

を伸
の

ばす

足
あし

はかかとを閉
と

じ、
つま先

さき

をこぶしひと
つ分

ぶん

くらい開
ひら

く

手
て

は体
からだ

に沿
そ

って自
し

然
ぜん

におろし、指
ゆび

を
まっすぐ伸

の

ばす。
体
からだ

の正
しょう

面
めん

で軽
かる

く組
く

んでもよい

髪
かみ

は整
ととの

える

ひげはそる

髪
かみ

が肩
かた

より長
なが

い場
ば

合
あい

は、後
うし

ろでひとつに
束
たば

ねておくと
よい

手
て

は太
ふと

ももの上
うえ

で軽軽
かる

く組
く

むか、男
だん

性
せい

の場
ば

合
あい

はこぶ
しをしを握

にぎ

ってひざの
上
うえ

あたりにあたりに置
お

く

ひざは直
ちょっ

角
かく

に
曲
ま

げる

紺
こん

やグレーの
スーツ

スカート丈
たけ

は、
ひざ上

うえ

かひざ
下
した

ぐらいに

ヒールが3～
5cm程

てい

度
ど

のシ
ンプルなパン
プス

ズボンはウエ
ストではき、ベ
ルトを締

し

める

目
め

線
せん

はまっす
ぐ前

まえ

を向
む

く
か、相

あい

手
て

がい
る場

ば

合
あい

は相
あい

手
て

の目
め

を見
み

る

あごを引
ひ

く

肩
かた

の力
ちから

をぬく

ズボンの裾
すそ

はく
るぶしより下

した

、
引
ひ

きずらない程
てい

度
ど

の長
なが

さに

紺
こん

やグレーの
ビジネススー
ツ

メイクは派
は

手
で

すぎず地
じ

味
み

す
ぎず、ナチュ
ラルメイクで

背
せ

筋
すじ

を伸
の

ばすばす

背
せ

もたれから、
こぶしひとつぶ
ん離

はな

れて座
すわ

る

足
あし

はかかとを閉
と

じ、つま先
さき

をこ
ぶしひとつ分

ぶん

く
らい開

ひら

く

白
しろ

か薄
うす

い色
いろ

の
ブラウス

素
す

足
あし

は避
さ

け、
ストッキング
をはく黒

くろ

か茶
ちゃ

の革
かわ

靴
ぐつ
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まずは姿

し

勢
せい

を正
ただ

して座
すわ

りましょう。そのあと立
た

ち上
あ

がり、おじぎをして、またイスに座
すわ

って
みましょう。立

た

ったり座
すわ

ったりと体
からだ

を動
うご

かしても、きちんとした姿
し

勢
せい

ができているか、相
あい

手
て

に確
かく

認
にん

してもらいましょう。相
あい

手
て

がいない場
ば

合
あい

は、自
じ

分
ぶん

で振
ふ

り返
かえ

り、チェックしてみましょう。

よい姿
し

勢
せい

が身
み

についているか、チェックしてみよう

□あごを引
ひ

いているか（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）

□背
せ

筋
すじ

は伸
の

びているか（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）

□手
て

をぶらぶらさせていないか（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）

□かかとをつけているか（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）

□おじぎは正
ただ

しいか（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）

□座
すわ

ったときに背
せ

もたれから離
はな

れているか（よくできている・少
すこ

しできている・できていない）
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よい姿
し

勢
せい

と身
み

だしなみ

❶�身
み

だしなみは、相
あい

手
て

に不
ふ

快
かい

感
かん

を与
あた

えないことが一
いち

番
ばん

大
たい

切
せつ

です。清
せい

潔
けつ

感
かん

のある服
ふく

装
そう

を選
えら

び、だらしなく見
み

えないように、きれいに着
き

ましょう。場
ば

所
しょ

や目
もく

的
てき

に合
あ

わせた服
ふく

装
そう

選
えら

びも大
たい

切
せつ

です。ここでは採
さい

用
よう

面
めん

接
せつ

など、スーツを着
き

る場
ば

面
めん

での身
み

だしなみを見
み

てみましょう。

❷�立
た

つ・座
すわ

るといった基
き

本
ほん

の姿
し

勢
せい

がだらしないと、第
だい

一
いち

印
いん

象
しょう

が悪
わる

くなってしまい
ます。好

こう

印
いん

象
しょう

を与
あた

える姿
し

勢
せい

のポイントを押
お

さえておきましょう。

〈男
だん

性
せい

〉

〈立
た

つ〉

〈女
じょ

性
せい

〉

〈座
すわ

る〉

ワイシャツは
しわがないも
のを

背
せ

筋
すじ

を伸
の

ばす

足
あし

はかかとを閉
と

じ、
つま先

さき

をこぶしひと
つ分

ぶん

くらい開
ひら

く

手
て

は体
からだ

に沿
そ

って自
し

然
ぜん

におろし、指
ゆび

を
まっすぐ伸

の

ばす。
体
からだ

の正
しょう

面
めん

で軽
かる

く組
く

んでもよい

髪
かみ

は整
ととの

える

ひげはそる

髪
かみ

が肩
かた

より長
なが

い場
ば

合
あい

は、後
うし

ろでひとつに
束
たば

ねておくと
よい

手
て

は太
ふと

ももの上
うえ

で軽軽
かる

く組
く

むか、男
だん

性
せい

の場
ば

合
あい

はこぶ
しをしを握

にぎ

ってひざの
上
うえ

あたりにあたりに置
お

く

ひざは直
ちょっ

角
かく

に
曲
ま

げる

紺
こん

やグレーの
スーツ

スカート丈
たけ

は、
ひざ上

うえ

かひざ
下
した

ぐらいに

ヒールが3～
5cm程

てい

度
ど

のシ
ンプルなパン
プス

ズボンはウエ
ストではき、ベ
ルトを締

し

める

目
め

線
せん

はまっす
ぐ前

まえ

を向
む

く
か、相

あい

手
て

がい
る場

ば

合
あい

は相
あい

手
て

の目
め

を見
み

る

あごを引
ひ

く

肩
かた

の力
ちから

をぬく

ズボンの裾
すそ

はく
るぶしより下

した

、
引
ひ

きずらない程
てい

度
ど

の長
なが

さに

紺
こん

やグレーの
ビジネススー
ツ

メイクは派
は

手
で

すぎず地
じ

味
み

す
ぎず、ナチュ
ラルメイクで

背
せ

筋
すじ

を伸
の

ばすばす

背
せ

もたれから、
こぶしひとつぶ
ん離

はな

れて座
すわ

る

足
あし

はかかとを閉
と

じ、つま先
さき

をこ
ぶしひとつ分

ぶん

く
らい開

ひら

く

白
しろ

か薄
うす

い色
いろ

の
ブラウス

素
す

足
あし

は避
さ

け、
ストッキング
をはく黒

くろ

か茶
ちゃ

の革
かわ

靴
ぐつ



本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、
著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。6

❸�相
あい

手
て

が友
とも

だちや家
か

族
ぞく

なら使
つか

っても問
もん

題
だい

ない言
こと

葉
ば

でも、ビジネスでは使
つか

わないほ
うがよい言

こと

葉
ば

もあります。間
ま

違
ちが

えやすいので、きちんと覚
おぼ

えておきましょう。

ワークワーク 333
いろいろな場

ば

面
めん

を想
そう

像
ぞう

して、あいさつの練
れん

習
しゅう

をしましょう。相
あい

手
て

と自
じ

分
ぶん

とで、先
せん

輩
ぱい

と後
こう

輩
はい

やお客
きゃく

とお客
きゃく

を迎
むか

える役
やく

など役
やく

割
わり

を決
き

め、出
しゅっ

社
しゃ

したとき・退
たい

社
しゃ

するとき
など状

じょう

況
きょう

を変
か

えて、あいさつをしてみましょう。「先
さき

に退
たい

社
しゃ

する先
せん

輩
ぱい

にあいさつ
するときは？」などクイズ形

けい

式
しき

でやってみてもよいでしょう。言
こと

葉
ば

が正
ただ

しいかだ
けでなく、あいさつの基

き

本
ほん

ができているかも確
かく

認
にん

してみましょう。

場
ば

面
めん

に合
あ

わせたあいさつの練
れん

習
しゅう

をしよう

あいさつの基
き

本
ほん

□相
あい

手
て

の目
め

を見
み

て

□相
あい

手
て

がはっきりと聞
き

き取
と

れる声
こえ

で

□明
あか

るい表
ひょう

情
じょう

で元
げん

気
き

よく

□自
じ

分
ぶん

からあいさつをする

□あいさつの言
こと

葉
ば

は合
あ

っているか

●言
こと

葉
ば

を省
しょう

略
りゃく

した言
い

い方
かた

は、基
き

本
ほん

的
てき

に使
つか

いません。特
とく

に上
じょう

司
し

や先
せん

輩
ぱい

、取
とり

引
ひき

先
さき

など、目
め

上
うえ

の人
ひと

に使
つか

うと失
しつ

礼
れい

にあたるので気
き

をつけましょう。

＜例
れい

＞どうも　→どうもありがとうございます。どうも失
しつ

礼
れい

しました。
　　　お先

さき

に　→お先
さき

に失
しつ

礼
れい

します。

●「すみません」は、謝
あやま

るときの言
こと

葉
ば

としてはややカジュアルな表
ひょう

現
げん

とされ
ているため、使

つか

いすぎるとかえって悪
わる

い印
いん

象
しょう

を与
あた

える可
か

能
のう

性
せい

があります。
お礼

れい

の言
こと

葉
ば

として「すみません」ということもありますが、この場
ば

合
あい

も悪
わる

い印
いん

象
しょう

を与
あた

えないように、ほかの言
こと

葉
ば

を使
つか

うのがおすすめです。また「す
いません」ではない点

てん

にも注
ちゅう

意
い

しましょう。

＜例
れい

＞「すみません（謝
あやま

る場
ば

合
あい

）」　→「申
もう

し訳
わけ

ありません」「恐
おそ

れ入
い

ります」
　　　「すみません（お礼

れい

を言
い

う場
ば

合
あい

）」　→「ありがとうございます」
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場
ば

面
めん

に合
あ

わせたあいさつの仕
し

方
かた

❶どんな場
ば

面
めん

にも共
きょう

通
つう

するよいあいさつの条
じょう

件
けん

を覚
おぼ

えておきましょう。

❷�ビジネスでは場
ば

面
めん

によって、あいさつに使
つか

う言
こと

葉
ば

が変
か

わります。どんなときに
どんなあいさつをするか、知

し

っておきましょう。

□相
あい

手
て

の目
め

を見
み

て

□相
あい

手
て

がはっきりと聞
き

き取
と

れる声
こえ

で

□明
あか

るい表
ひょう

情
じょう

で元
げん

気
き

よく

□自
じ

分
ぶん

からあいさつをする

●出
しゅっ

社
しゃ

したとき
一
いち

日
にち

の始
はじ

まりのあいさつです。明
あか

るく「お
はようございます」とあいさつしましょ
う。

●外
がい

出
しゅつ

するとき
上
じょう

司
し

には「行
い

ってまいります」、同
どう

僚
りょう

に
は「行

い

ってきます」とあいさつをしまし
ょう。外

がい

出
しゅつ

から戻
もど

ったら「ただいま戻
もど

り
ました」と言

い

うのも忘
わす

れずに。

●すれ違
ちが

うとき
上
じょうし

司やお客
きゃく

とすれ違
ちが

うときは、視
し

線
せん

を合
あ

わせて軽
かる

く頭
あたま

を下
さ

げるか会
え

釈
しゃく

をします。
笑
え

顔
がお

で行
おこな

うのがコツです。

●誰
だれ

かが外
がい

出
しゅつ

するとき
上
じょう

司
し

や同
どう

僚
りょう

には「お帰
かえ

りなさい」や「お
疲
つか

れさまでした」とあいさつしましょう。
親
した

しい相
あい

手
て

や後
こう

輩
はい

なら「お疲
つか

れさま」「ご
苦
く

労
ろう

さま」と声
こえ

をかけます。

●退
たい

社
しゃ

するとき
自
じ

分
ぶん

が先
さき

に帰
かえ

るときは「お先
さき

に失
しつ

礼
れい

しま
す」、誰

だれ

かが先
さき

に帰
かえ

るときは「お疲
つか

れさ
までした」とあいさつしましょう。

●取
とり

引
ひき

先
さき

の相
あい

手
て

に対
たい

して
電
でん

話
わ

を受
う

けたときや会
あ

ったときには、「い
つもお世

せ

話
わ

になっております」とあいさ
つします。相

あい

手
て

を待
ま

たせてしまった場
ば

合
あい

は「お待
ま

たせしました」と、ひと言
こと

添
そ

え
るとよいでしょう。
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略
りゃく

した言
い

い方
かた

は、基
き

本
ほん

的
てき

に使
つか

いません。特
とく

に上
じょう

司
し

や先
せん

輩
ぱい

、取
とり

引
ひき

先
さき

など、目
め

上
うえ

の人
ひと

に使
つか

うと失
しつ

礼
れい

にあたるので気
き

をつけましょう。

＜例
れい

＞どうも　→どうもありがとうございます。どうも失
しつ

礼
れい

しました。
　　　お先

さき

に　→お先
さき

に失
しつ

礼
れい

します。

●「すみません」は、謝
あやま

るときの言
こと

葉
ば

としてはややカジュアルな表
ひょう

現
げん

とされ
ているため、使

つか

いすぎるとかえって悪
わる

い印
いん

象
しょう

を与
あた

える可
か

能
のう

性
せい

があります。
お礼

れい

の言
こと

葉
ば

として「すみません」ということもありますが、この場
ば

合
あい

も悪
わる

い印
いん

象
しょう

を与
あた

えないように、ほかの言
こと

葉
ば

を使
つか

うのがおすすめです。また「す
いません」ではない点

てん

にも注
ちゅう

意
い

しましょう。

＜例
れい

＞「すみません（謝
あやま

る場
ば

合
あい

）」　→「申
もう

し訳
わけ

ありません」「恐
おそ

れ入
い

ります」
　　　「すみません（お礼

れい

を言
い

う場
ば

合
あい

）」　→「ありがとうございます」
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場
ば

面
めん

に合
あ

わせたあいさつの仕
し

方
かた

❶どんな場
ば

面
めん

にも共
きょう

通
つう

するよいあいさつの条
じょう

件
けん

を覚
おぼ

えておきましょう。

❷�ビジネスでは場
ば

面
めん

によって、あいさつに使
つか

う言
こと

葉
ば

が変
か

わります。どんなときに
どんなあいさつをするか、知

し

っておきましょう。

□相
あい

手
て

の目
め

を見
み

て

□相
あい

手
て

がはっきりと聞
き

き取
と

れる声
こえ

で

□明
あか

るい表
ひょう

情
じょう

で元
げん

気
き

よく

□自
じ

分
ぶん

からあいさつをする

●出
しゅっ

社
しゃ

したとき
一
いち

日
にち

の始
はじ

まりのあいさつです。明
あか

るく「お
はようございます」とあいさつしましょ
う。

●外
がい

出
しゅつ

するとき
上
じょう

司
し

には「行
い

ってまいります」、同
どう

僚
りょう

に
は「行

い

ってきます」とあいさつをしまし
ょう。外

がい

出
しゅつ

から戻
もど

ったら「ただいま戻
もど

り
ました」と言

い

うのも忘
わす

れずに。

●すれ違
ちが

うとき
上
じょうし

司やお客
きゃく

とすれ違
ちが

うときは、視
し

線
せん

を合
あ

わせて軽
かる

く頭
あたま

を下
さ

げるか会
え

釈
しゃく

をします。
笑
え

顔
がお

で行
おこな

うのがコツです。

●誰
だれ

かが外
がい

出
しゅつ

するとき
上
じょう

司
し

や同
どう

僚
りょう

には「お帰
かえ

りなさい」や「お
疲
つか

れさまでした」とあいさつしましょう。
親
した

しい相
あい

手
て

や後
こう

輩
はい

なら「お疲
つか

れさま」「ご
苦
く

労
ろう

さま」と声
こえ

をかけます。

●退
たい

社
しゃ

するとき
自
じ

分
ぶん

が先
さき

に帰
かえ

るときは「お先
さき

に失
しつ

礼
れい

しま
す」、誰

だれ

かが先
さき

に帰
かえ

るときは「お疲
つか

れさ
までした」とあいさつしましょう。

●取
とり

引
ひき

先
さき

の相
あい

手
て

に対
たい

して
電
でん

話
わ

を受
う

けたときや会
あ

ったときには、「い
つもお世

せ

話
わ

になっております」とあいさ
つします。相

あい

手
て

を待
ま

たせてしまった場
ば

合
あい

は「お待
ま

たせしました」と、ひと言
こと

添
そ

え
るとよいでしょう。
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かい　せつかい　せつ

採
さい

用
よう

面
めん

接
せつ

当
とう

日
じつ

のマナー

面
めん

接
せつ

中
ちゅう

だけでなく、受
うけ

付
つけ

や順
じゅん

番
ばん

を待
ま

っている間
あいだ

の行
こう

動
どう

も、採
さい

用
よう

担
たん

当
とう

者
しゃ

は見
み

ていま
す。あいさつや動

どう

作
さ

など、よい印
いん

象
しょう

を与
あた

えるためのポイントを思
おも

い出
だ

しながら、
ビジネスマナーを確

かく

認
にん

していきましょう。

❶面
めん

接
せつ

会
かい

場
じょう

に着
つ

いたら、受
うけ

付
つけ

や入
いり

口
ぐち

などで来
らい

社
しゃ

理
り

由
ゆう

を伝
つた

えます。
＜例
れい

＞「失
しつ

礼
れい

します。マナーまなぶと申
もう

します。13時
じ

に面
めん

接
せつ

のお約
やく

束
そく

があり、おうかがいし
ました。」

　　　「こんにちは。マナーまなぶと申
もう

します。本
ほん

日
じつ

、13時
じ

のお約
やく

束
そく

で面
めん

接
せつ

に参
まい

りました。」

⇩
❷�面

めん

接
せつ

が始
はじ

まるまで待
ま

ち時
じ

間
かん

がある場
ば

合
あい

は、指
し

示
じ

された場
ば

所
しょ

で姿
し

勢
せい

を正
ただ

して待
ま

っ
ていましょう。以

い

下
か

のような行
こう

動
どう

はマナー違
い

反
はん

です。
□大
おお

きな声
こえ

でおしゃべりをしたり笑
わら

ったりする □ものを食
た

べたり飲
の

んだりする
□しきりに携

けい

帯
たい

電
でん

話
わ

やスマートフォンをいじる □うろうろと歩
ある

き回
まわ

る

⇩
❸�面

めん

接
せつ

会
かい

場
じょう

に入
はい

るときは、まずドアを3回
かい

ノックします。「どうぞ」と相
あい

手
て

が返
へん

事
じ

をしてからドアを開
あ

け、「失
しつ

礼
れい

します」とあいさつをしてから中
なか

に入
はい

りましょう。
面
めん

接
せつ

官
かん

が席
せき

に座
すわ

るよう指
し

示
じ

をしたら、座
すわ

ります。カバンは足
あし

元
もと

に置
お

くか、指
し

示
じ

された場
ば

所
しょ

に置
お

きます。机
つくえ

やイスの上
うえ

には置
お

かないようにしましょう。

⇩
❹�面

めん

接
せつ

が終
お

わったら、立
た

ち上
あ

がって面
めん

接
せつ

官
かん

を見
み

渡
わた

しておじぎをします。「本
ほん

日
じつ

は
ありがとうございました。よろしくお願

ねが

いいたします」とお礼
れい

を言
い

いましょう。
部
へ

屋
や

から出
で

るときは、ドアを開
あ

けたあと体
からだ

の向
む

きを変
か

え、面
めん

接
せつ

官
かん

のほうを向
む

い
ておじぎをしてから、静

しず

かにドアを閉
し

めます。

ワークワーク 555
応
おう

募
ぼ

者
しゃ

役
やく

と面
めん

接
せつ

官
かん

役
やく

とに分
わ

かれて、お互
たが

いのようすを確
かく

認
にん

しましょう。セリフだ
けでなく、動

うご

きをつけながらやってみてもいいですね。相
あい

手
て

がいない場
ば

合
あい

は、声
こえ

に出
だ

して読
よ

みながら自
じ

分
ぶん

で振
ふ

り返
かえ

り、チェックしてみましょう。

面
めん

接
せつ

当
とう

日
じつ

の行
こう

動
どう

を練
れん

習
しゅう

してみよう
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かい　せつかい　せつ

面
めん

接
せつ

の約
やく

束
そく

をするときのマナー

面
めん

接
せつ

のお願
ねが

いを電
でん

話
わ

でするときは、ビジネスマナーを守
まも

って、相
あい

手
て

に好
こう

印
いん

象
しょう

を与
あた

えられるようにしましょう。そのためには、以
い

下
か

のようなポイントが大
たい

切
せつ

です。

□まずはあいさつをする
□名

みょう

字
じ

だけでなく名
な

前
まえ

まで言
い

う
□電
でん

話
わ

をかけた理
り

由
ゆう

を簡
かん

潔
けつ

に伝
つた

える
□明

あか

るくはきはきと、ていねいな言
こと

葉
ば

で話
はな

す
□面

めん

接
せつ

の日
にち

時
じ

や場
ば

所
しょ

は、復
ふく

唱
しょう

して確
かく

認
にん

する

□電
でん

話
わ

を切
き

る前
まえ

にお礼
れい

を言
い

う
□相

あい

手
て

が電
でん

話
わ

を切
き

ってから、自
じ

分
ぶん

も電
でん

話
わ

を切
き

る
□できるだけ、相

あい

手
て

が忙
いそが

しくなさそうな
時
じ

間
かん

にかける

ワークワーク 444
応
おう

募
ぼ

者
しゃ

と採
さい

用
よう

担
たん

当
とう

者
しゃ

に分
わ

かれて、採
さい

用
よう

面
めん

接
せつ

の申
もう

し込
こ

みの練
れん

習
しゅう

をしてみましょう。
相
あい

手
て

がいない場
ば

合
あい

は、応
おう

募
ぼ

者
しゃ

のセリフを音
おん

読
どく

して、面
めん

接
せつ

のアポイントをとるコツ
をつかみましょう。

採
さい

用
よう

面
めん

接
せつ

を申
もう

し込
こ

む練
れん

習
しゅう

をしてみよう

採
さい

用
よう

担
たん

当
とう

の△△（名
みょう

字
じ

）です。面
めん

接
せつ

は5
いつか

日の13時
じ

からと6
むいか

日の14時
じ

からがありますが、どちらがよいですか。

お忙
いそが

しいところ失
しつ

礼
れい

します。マナー新
しん

聞
ぶん

で、御
おん

社
しゃ

の求
きゅう

人
じん

広
こう

告
こく

を見
み

て
お電

でん

話
わ

しました、○○（氏
し

名
めい

）と申
もう

します。面
めん

接
せつ

に応
おう

募
ぼ

したいので
すが、採

さい

用
よう

担
たん

当
とう

の方
かた

をお願
ねが

いできますでしょうか。

5
いつか

日の13時
じ

からでお願
ねが

いします。

かしこまりました。それでは5
いつか

日の13時
じ

におうかがいします。お時
じ

間
かん

をいただき、ありがとうございました。当
とう

日
じつ

は、よろしくお願
ねが

い
いたします。

わかりました。面
めん

接
せつ

は当
とう

社
しゃ

で行
おこな

います。当
とう

日
じつ

は履
り

歴
れき

書
しょ

をお持
も

ちいた
だいて、受

うけ

付
つけ

でお渡
わた

しください。

応
おう

募
ぼ

者
しゃ

応
おう

募
ぼ

者
しゃ

応
おう

募
ぼ

者
しゃ

採
さい

用
よう

担
たん

当
とう

者
しゃ

採
さい

用
よう

担
たん

当
とう

者
しゃ
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かい　せつかい　せつ

採
さい

用
よう

面
めん

接
せつ

当
とう

日
じつ

のマナー

面
めん

接
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中
ちゅう

だけでなく、受
うけ

付
つけ

や順
じゅん

番
ばん

を待
ま

っている間
あいだ

の行
こう

動
どう

も、採
さい

用
よう

担
たん

当
とう

者
しゃ

は見
み

ていま
す。あいさつや動

どう

作
さ

など、よい印
いん

象
しょう

を与
あた

えるためのポイントを思
おも

い出
だ

しながら、
ビジネスマナーを確

かく

認
にん

していきましょう。

❶面
めん

接
せつ

会
かい

場
じょう

に着
つ

いたら、受
うけ

付
つけ

や入
いり

口
ぐち

などで来
らい

社
しゃ

理
り

由
ゆう

を伝
つた

えます。
＜例
れい

＞「失
しつ

礼
れい

します。マナーまなぶと申
もう

します。13時
じ

に面
めん

接
せつ

のお約
やく

束
そく

があり、おうかがいし
ました。」

　　　「こんにちは。マナーまなぶと申
もう

します。本
ほん

日
じつ

、13時
じ

のお約
やく

束
そく

で面
めん

接
せつ

に参
まい

りました。」

⇩
❷�面

めん

接
せつ

が始
はじ

まるまで待
ま

ち時
じ

間
かん

がある場
ば

合
あい

は、指
し

示
じ

された場
ば

所
しょ

で姿
し

勢
せい

を正
ただ

して待
ま

っ
ていましょう。以

い

下
か

のような行
こう

動
どう

はマナー違
い

反
はん

です。
□大
おお

きな声
こえ

でおしゃべりをしたり笑
わら

ったりする □ものを食
た

べたり飲
の

んだりする
□しきりに携

けい

帯
たい

電
でん

話
わ

やスマートフォンをいじる □うろうろと歩
ある

き回
まわ

る

⇩
❸�面

めん

接
せつ

会
かい

場
じょう

に入
はい

るときは、まずドアを3回
かい

ノックします。「どうぞ」と相
あい

手
て

が返
へん

事
じ

をしてからドアを開
あ

け、「失
しつ

礼
れい

します」とあいさつをしてから中
なか

に入
はい

りましょう。
面
めん

接
せつ

官
かん

が席
せき

に座
すわ

るよう指
し

示
じ

をしたら、座
すわ

ります。カバンは足
あし

元
もと

に置
お

くか、指
し

示
じ

された場
ば

所
しょ

に置
お

きます。机
つくえ

やイスの上
うえ

には置
お

かないようにしましょう。

⇩
❹�面

めん

接
せつ

が終
お

わったら、立
た

ち上
あ

がって面
めん

接
せつ

官
かん

を見
み

渡
わた

しておじぎをします。「本
ほん

日
じつ

は
ありがとうございました。よろしくお願

ねが

いいたします」とお礼
れい

を言
い

いましょう。
部
へ

屋
や

から出
で

るときは、ドアを開
あ

けたあと体
からだ

の向
む

きを変
か

え、面
めん

接
せつ

官
かん

のほうを向
む

い
ておじぎをしてから、静

しず

かにドアを閉
し

めます。

ワークワーク 555
応
おう

募
ぼ

者
しゃ

役
やく

と面
めん

接
せつ

官
かん

役
やく

とに分
わ

かれて、お互
たが

いのようすを確
かく

認
にん

しましょう。セリフだ
けでなく、動

うご

きをつけながらやってみてもいいですね。相
あい

手
て

がいない場
ば

合
あい

は、声
こえ

に出
だ

して読
よ

みながら自
じ

分
ぶん

で振
ふ

り返
かえ

り、チェックしてみましょう。

面
めん

接
せつ

当
とう

日
じつ

の行
こう

動
どう

を練
れん

習
しゅう

してみよう
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444解説解説
かい　せつかい　せつ

面
めん

接
せつ

の約
やく

束
そく

をするときのマナー

面
めん

接
せつ

のお願
ねが

いを電
でん

話
わ

でするときは、ビジネスマナーを守
まも

って、相
あい

手
て

に好
こう

印
いん

象
しょう

を与
あた

えられるようにしましょう。そのためには、以
い

下
か

のようなポイントが大
たい

切
せつ

です。

□まずはあいさつをする
□名

みょう

字
じ

だけでなく名
な

前
まえ

まで言
い

う
□電
でん

話
わ

をかけた理
り

由
ゆう

を簡
かん

潔
けつ

に伝
つた

える
□明

あか

るくはきはきと、ていねいな言
こと

葉
ば

で話
はな

す
□面

めん

接
せつ

の日
にち

時
じ

や場
ば

所
しょ

は、復
ふく

唱
しょう

して確
かく

認
にん

する

□電
でん

話
わ

を切
き

る前
まえ

にお礼
れい

を言
い

う
□相

あい

手
て

が電
でん

話
わ

を切
き

ってから、自
じ

分
ぶん

も電
でん

話
わ

を切
き

る
□できるだけ、相

あい

手
て

が忙
いそが

しくなさそうな
時
じ

間
かん

にかける

ワークワーク 444
応
おう

募
ぼ

者
しゃ

と採
さい

用
よう

担
たん

当
とう

者
しゃ

に分
わ

かれて、採
さい

用
よう

面
めん

接
せつ

の申
もう

し込
こ

みの練
れん

習
しゅう

をしてみましょう。
相
あい

手
て

がいない場
ば

合
あい

は、応
おう

募
ぼ

者
しゃ

のセリフを音
おん

読
どく

して、面
めん

接
せつ

のアポイントをとるコツ
をつかみましょう。

採
さい

用
よう

面
めん

接
せつ

を申
もう

し込
こ

む練
れん

習
しゅう

をしてみよう

採
さい

用
よう

担
たん

当
とう

の△△（名
みょう

字
じ

）です。面
めん

接
せつ

は5
いつか

日の13時
じ

からと6
むいか

日の14時
じ

からがありますが、どちらがよいですか。

お忙
いそが

しいところ失
しつ

礼
れい

します。マナー新
しん

聞
ぶん

で、御
おん

社
しゃ

の求
きゅう

人
じん

広
こう

告
こく

を見
み

て
お電

でん

話
わ

しました、○○（氏
し

名
めい

）と申
もう

します。面
めん

接
せつ

に応
おう

募
ぼ

したいので
すが、採

さい

用
よう

担
たん

当
とう

の方
かた

をお願
ねが

いできますでしょうか。

5
いつか

日の13時
じ

からでお願
ねが

いします。

かしこまりました。それでは5
いつか

日の13時
じ

におうかがいします。お時
じ

間
かん

をいただき、ありがとうございました。当
とう

日
じつ

は、よろしくお願
ねが

い
いたします。

わかりました。面
めん

接
せつ

は当
とう

社
しゃ

で行
おこな

います。当
とう

日
じつ

は履
り

歴
れき

書
しょ

をお持
も

ちいた
だいて、受

うけ

付
つけ

でお渡
わた

しください。

応
おう

募
ぼ

者
しゃ

応
おう

募
ぼ

者
しゃ

応
おう

募
ぼ

者
しゃ

採
さい

用
よう

担
たん

当
とう

者
しゃ

採
さい

用
よう

担
たん

当
とう

者
しゃ
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❷�よく使
つか

う言
こと

葉
ば

を尊
そん

敬
けい

語
ご

・謙
けん

譲
じょう

語
ご

・ていねい語
ご

では、それぞれどのように言
い

うのか、
覚
おぼ

えておきましょう。

❸�敬
けい

語
ご

は他
た

人
にん

に対
たい

して使
つか

う言
こと

葉
ば

で、身
み

内
うち

には使
つか

いません。ビジネスシーンでは、
相
あい

手
て

によって他
た

人
にん

（相
あい

手
て

側
がわ

の人
ひと

）と身
み

内
うち

（自
じ

分
ぶん

側
がわ

の人
ひと

）の範
はん

囲
い

が変
か

わります。
誰
だれ

に対
たい

してどの敬
けい

語
ご

を使
つか

うのがよいか、覚
おぼ

えておきましょう。

尊
そん

敬
けい

語
ご

謙
けん

譲
じょう

語
ご

ていねい語
ご

言
い

　う おっしゃる、言
い

われる 申
もう

す、申
もう

し上
あ

げる 言
い

います

聞
き

　く お聞
き

きになる、聞
き

かれる うかがう、うけたまわる 聞
き

きます

す　る なさる、される いたす します

行
い

　く いらっしゃる、行
い

かれる うかがう、参
まい

る 行
い

きます

来
く

　る いらっしゃる、お越
こ

しになる うかがう、参
まい

る 来
き

ます

食
た

べる 召
め

し上
あ

がる いただく、ちょうだいする 食
た

べます

飲
の

　む お飲
の

みになる、召
め

し上
あ

がる いただく、ちょうだいする 飲
の

みます

考
かんが

える お考
かんが

えになる 拝
はい

察
さつ

する 考
かんが

えます

贈
おく

　る お贈
おく

りになる お贈
おく

りする 贈
おく

ります

もらう お受
う

け取
と

りになる いただく、ちょうだいする もらいます

借
か

りる 借
か

りられる 拝
はい

借
しゃく

する、お借
か

りする 借
か

ります

伝
でん

言
ごん

する お伝
つた

えになる 申
もう

し伝
つた

える 伝
でん

言
ごん

します

●相
あい

手
て

側
がわ

と自
じ

分
ぶん

側
がわ

の区
く

別
べつ

●言
こと

葉
ば

の使
つか

い分
わ

け

相
あい

手
て

側
がわ

のもの 自
じ

分
ぶん

側
がわ

のもの

会
かい

社
しゃ

御
おん

社
しゃ

、貴
き

社
しゃ

弊
へい

社
しゃ

、小
しょう

社
しゃ

品
しな

物
もの

佳
か

品
ひん

、お品
しな

物
もの

粗
そ

品
しな

、寸
すん

志
し

自
じ

分
ぶん あなた、

あなた様
さま

わたし、
わたくし

自
じ

分
ぶん

たち
皆
みな

様
さま

、
ご一
いち

同
どう

様
さま

わたくしども、
当
とう

方
ほう

父
ちち お父

とう

様
さま

、
ご尊
そん

父
ぷ 父

ちち

、実
じっ

父
ぷ

母
はは お母

かあ

様
さま

、
ご母

ぼ

堂
どう 母

はは

、実
じつ

母
ぼ

相
あい

手
て

側
がわ

自
じ

分
ぶん

側
がわ

敬
けい

語
ご

の使
つか

い方
かた

取
とり

引
ひき

先
さき

、
お客

きゃく
自
じ

社
しゃ

の上
じょう

司
し

、
先
せん

輩
ぱい

、同
どう

僚
りょう

相
あい

手
て

側
がわ

の人
ひと

には尊
そん

敬
けい

語
ご

で話
はな

し、自
じ

分
ぶん

側
がわ

のことは謙
けん

譲
じょう

語
ご

で話
はな

す。

自
じ

社
しゃ

の上
じょう

司
し

、
先
せん

輩
ぱい

、同
どう

僚
りょう 家

か

族
ぞく

、友
ゆう

人
じん

相
あい

手
て

側
がわ

の人
ひと

には尊
そん

敬
けい

語
ご

やていねい語
ご

で話
はな

し、自
じ

分
ぶん

側
がわ

のこ
とは謙

けん

譲
じょう

語
ご

で話
はな

す。

自
じ

社
しゃ

の上
じょう

司
し

、
先
せん

輩
ぱい 自

じ

分
ぶん

、同
どう

僚
りょう

相
あい

手
て

側
がわ

の人
ひと

には尊
そん

敬
けい

語
ご

やていねい語
ご

で話
はな

し、自
じ

分
ぶん

側
がわ

のこ
とは謙

けん

譲
じょう

語
ご

で話
はな

す。
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敬
けい

語
ご

を使
つか

うと、相
あい

手
て

を尊
そん

敬
けい

している気
き

持
も

ちを表
ひょう

現
げん

できます。また敬
けい

語
ご

がきちんと使
つか

えると、相
あい

手
て

に自
じ

分
ぶん

を「きちんとした大
おとな

人」だと印
いん

象
しょう

づけることができます。けれども、敬
けい

語
ご

には種
しゅ

類
るい

や
ルールがいくつもあり、慣

な

れていないとうまく使
つか

えません。しっかり練
れん

習
しゅう

しておきましょう。

ワークに取
と

り組
く

んだ日
ひ

を書
か

きましょう。

1回
かい

目
め

月
がつ

　　日 2回
かい

目
め

月
がつ

　　日

解説解説111かい　せつかい　せつ

敬
けい

語
ご

の種
しゅ

類
るい

❶�敬
けい

語
ご

は大
おお

きく分
わ

けて3種
しゅ

類
るい

あります。それぞれどんなときに使
つか

うのか、覚
おぼ

えて
おきましょう。

尊
そん

敬
けい

語
ご

取
とり

引
ひき

相
あい

手
て

や会
かい

社
しゃ

の上
じょう

司
し

、目
め

上
うえ

の相
あい

手
て

などを高
たか

めること
で、敬

けい

意
い

を表
あらわ

します。

謙
けん

譲
じょう

語
ご

自
じ

分
ぶん

や身
み

内
うち

の動
どう

作
さ

を控
ひか

えめ
に表

ひょう

現
げん

することで、動
どう

作
さ

の
相
あい

手
て

の立
たち

場
ば

を高
たか

めます。

ていねい語
ご

「です・ます」「お○○」な
どを使

つか

い、品
ひん

よく表
ひょう

現
げん

する
ことで敬

けい

意
い

を表
あらわ

します。ビ
ジネス会

かい

話
わ

の基
き

本
ほん

です。

●弊
へい

社
しゃ

にもお越
こ

しください。
●佐

さ

藤
とう

さんがお見
み

えになりまし
た。
●お酒

さけ

は召
め

し上
あ

がりますか。

●私
わたし

が御
おん

社
しゃ

におうかがいしま
す。
●佐

さ

藤
とう

さんに来
らい

社
しゃ

していただき
ました。
●お酒

さけ

はたしなむ程
てい

度
ど

にいただ
きます。

●こちらです。
●お電

でん

話
わ

●ごほうび

敬
け い

語
ご

の使
つ か

い方
か た
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❷�よく使
つか

う言
こと

葉
ば

を尊
そん

敬
けい

語
ご

・謙
けん

譲
じょう

語
ご

・ていねい語
ご

では、それぞれどのように言
い

うのか、
覚
おぼ

えておきましょう。

❸�敬
けい

語
ご

は他
た

人
にん

に対
たい

して使
つか

う言
こと

葉
ば

で、身
み

内
うち

には使
つか

いません。ビジネスシーンでは、
相
あい

手
て

によって他
た

人
にん

（相
あい

手
て

側
がわ

の人
ひと

）と身
み

内
うち

（自
じ

分
ぶん

側
がわ

の人
ひと

）の範
はん

囲
い

が変
か

わります。
誰
だれ

に対
たい

してどの敬
けい

語
ご

を使
つか

うのがよいか、覚
おぼ

えておきましょう。

尊
そん

敬
けい

語
ご

謙
けん

譲
じょう

語
ご

ていねい語
ご

言
い

　う おっしゃる、言
い

われる 申
もう

す、申
もう

し上
あ

げる 言
い

います

聞
き

　く お聞
き

きになる、聞
き

かれる うかがう、うけたまわる 聞
き

きます

す　る なさる、される いたす します

行
い

　く いらっしゃる、行
い

かれる うかがう、参
まい

る 行
い

きます

来
く

　る いらっしゃる、お越
こ

しになる うかがう、参
まい

る 来
き

ます

食
た

べる 召
め

し上
あ

がる いただく、ちょうだいする 食
た

べます

飲
の

　む お飲
の

みになる、召
め

し上
あ

がる いただく、ちょうだいする 飲
の

みます

考
かんが

える お考
かんが

えになる 拝
はい

察
さつ

する 考
かんが

えます

贈
おく

　る お贈
おく

りになる お贈
おく

りする 贈
おく

ります

もらう お受
う

け取
と

りになる いただく、ちょうだいする もらいます

借
か

りる 借
か

りられる 拝
はい

借
しゃく

する、お借
か

りする 借
か

ります

伝
でん

言
ごん

する お伝
つた

えになる 申
もう

し伝
つた

える 伝
でん

言
ごん

します

●相
あい

手
て

側
がわ

と自
じ

分
ぶん

側
がわ

の区
く

別
べつ

●言
こと

葉
ば

の使
つか

い分
わ

け

相
あい

手
て

側
がわ

のもの 自
じ

分
ぶん

側
がわ

のもの

会
かい

社
しゃ

御
おん

社
しゃ

、貴
き

社
しゃ

弊
へい

社
しゃ

、小
しょう

社
しゃ

品
しな

物
もの

佳
か

品
ひん

、お品
しな

物
もの

粗
そ

品
しな

、寸
すん

志
し

自
じ

分
ぶん あなた、

あなた様
さま

わたし、
わたくし

自
じ

分
ぶん

たち
皆
みな

様
さま

、
ご一
いち

同
どう

様
さま

わたくしども、
当
とう

方
ほう

父
ちち お父

とう

様
さま

、
ご尊
そん

父
ぷ 父

ちち

、実
じっ

父
ぷ

母
はは お母

かあ

様
さま

、
ご母

ぼ

堂
どう 母

はは

、実
じつ

母
ぼ

相
あい

手
て

側
がわ

自
じ

分
ぶん

側
がわ

敬
けい

語
ご

の使
つか

い方
かた

取
とり

引
ひき

先
さき

、
お客

きゃく
自
じ

社
しゃ

の上
じょう

司
し

、
先
せん

輩
ぱい

、同
どう

僚
りょう

相
あい

手
て

側
がわ

の人
ひと

には尊
そん

敬
けい

語
ご

で話
はな

し、自
じ

分
ぶん

側
がわ

のことは謙
けん

譲
じょう

語
ご

で話
はな

す。

自
じ

社
しゃ

の上
じょう

司
し

、
先
せん

輩
ぱい

、同
どう

僚
りょう 家

か

族
ぞく

、友
ゆう

人
じん

相
あい

手
て

側
がわ

の人
ひと

には尊
そん

敬
けい

語
ご

やていねい語
ご

で話
はな

し、自
じ

分
ぶん

側
がわ

のこ
とは謙

けん

譲
じょう

語
ご

で話
はな

す。

自
じ

社
しゃ

の上
じょう

司
し

、
先
せん

輩
ぱい 自

じ

分
ぶん

、同
どう

僚
りょう

相
あい

手
て

側
がわ

の人
ひと

には尊
そん

敬
けい

語
ご

やていねい語
ご

で話
はな

し、自
じ

分
ぶん

側
がわ

のこ
とは謙

けん

譲
じょう

語
ご

で話
はな

す。
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敬
けい

語
ご

を使
つか

うと、相
あい

手
て

を尊
そん

敬
けい

している気
き

持
も

ちを表
ひょう

現
げん

できます。また敬
けい

語
ご

がきちんと使
つか

えると、相
あい

手
て

に自
じ

分
ぶん

を「きちんとした大
おとな

人」だと印
いん

象
しょう

づけることができます。けれども、敬
けい

語
ご

には種
しゅ

類
るい

や
ルールがいくつもあり、慣

な

れていないとうまく使
つか

えません。しっかり練
れん

習
しゅう

しておきましょう。

ワークに取
と

り組
く

んだ日
ひ

を書
か

きましょう。

1回
かい

目
め

月
がつ

　　日 2回
かい

目
め

月
がつ

　　日

解説解説111かい　せつかい　せつ

敬
けい

語
ご

の種
しゅ

類
るい

❶�敬
けい

語
ご

は大
おお

きく分
わ

けて3種
しゅ

類
るい

あります。それぞれどんなときに使
つか

うのか、覚
おぼ

えて
おきましょう。

尊
そん

敬
けい

語
ご

取
とり

引
ひき

相
あい

手
て

や会
かい

社
しゃ

の上
じょう

司
し

、目
め

上
うえ

の相
あい

手
て

などを高
たか

めること
で、敬

けい

意
い

を表
あらわ

します。

謙
けん

譲
じょう

語
ご

自
じ

分
ぶん

や身
み

内
うち

の動
どう

作
さ

を控
ひか

えめ
に表

ひょう

現
げん

することで、動
どう

作
さ

の
相
あい

手
て

の立
たち

場
ば

を高
たか

めます。

ていねい語
ご

「です・ます」「お○○」な
どを使

つか

い、品
ひん

よく表
ひょう

現
げん

する
ことで敬

けい

意
い

を表
あらわ

します。ビ
ジネス会

かい

話
わ

の基
き

本
ほん

です。

●弊
へい

社
しゃ

にもお越
こ

しください。
●佐

さ

藤
とう

さんがお見
み

えになりまし
た。
●お酒

さけ

は召
め

し上
あ

がりますか。

●私
わたし

が御
おん

社
しゃ

におうかがいしま
す。
●佐

さ

藤
とう

さんに来
らい

社
しゃ

していただき
ました。
●お酒

さけ

はたしなむ程
てい

度
ど

にいただ
きます。

●こちらです。
●お電

でん

話
わ

●ごほうび

敬
け い

語
ご

の使
つ か

い方
か た
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2）敬
けい

語
ご

を使
つか

った言
い

い方
かた

に書
か

き換
か

えてみましょう。

❶受
うけ

付
つけ

が混
こん

雑
ざつ

していて、お客
きゃく

をすぐには案
あん

内
ない

できないとき。
　「後

あと

で案
あん

内
ない

します」

　⇨「のちほど（ ）」

❷お客
きゃく

に駅
えき

までの道
みち

を知
し

っているか聞
き

かれたとき。
　「その駅

えき

までの道
みち

なら知
し

ってます」

　⇨「その駅
えき

までの道
みち

なら（ ）」

❸上
じょう

司
し

に外
がい

出
しゅつ

先
さき

を尋
たず

ねたいとき。
　「今

き ょ う

日はどこへ行
い

くんですか？」

　⇨「今
き ょ う

日はどちらへ（ ）？」

❹売
う

り場
ば

で迷
まよ

っているお客
きゃく

に声
こえ

をかけるとき。
　「何

なに

を探
さが

してるんですか」

　⇨「何
なに

か（ ）」

❺上
じょう

司
し

に自
じ

分
ぶん

が作
つく

った書
しょ

類
るい

をチェックしてもらいたいとき。
　「この書

しょ

類
るい

を確
かく

認
にん

してもらえませんか」

　⇨「この書
しょ

類
るい

を（ ）」

❻取
とり

引
ひき

先
さき

に、メールを読
よ

んだことを伝
つた

えたいとき。
　「もらったメール、昨

き の う

日の夜
よる

、読
よ

みました」

　⇨「（　　　　　　　　　　　　　 ）メールを、昨
さく

晩
ばん

（ ）」

❼取
とり

引
ひき

先
さき

に、誰
だれ

が打
う

ち合
あ

わせに来
く

るのか質
しつ

問
もん

されたとき。
　「佐

さ

野
の

部
ぶ

長
ちょう

が行
い

きます」

　⇨「（　　　　　　　）が（ ）」

❽社
しゃ

長
ちょう

に、取
とり

引
ひき

先
さき

の山
やま

田
だ

さんはゴルフをやるのかどうか質
しつ

問
もん

されたとき。
　「山

やま

田
だ

さんはゴルフをやらないそうです」

　⇨「山
やま

田
だ

さんはゴルフを（ ）」
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ワークワーク111
1）次

つぎ

のうち、敬
けい

語
ご

の使
つか

い方
かた

として正
ただ

しいほうに○○をつけましょう。

❶今
き ょ う

日はもう帰
かえ

っていいよと上
じょう

司
し

に許
きょ

可
か

をもらったとき。

　「ありがとうございます。お先
さき

に失
しつ

礼
れい

いたします」 （　　　　）
　「ありがとうございます。先

さき

に帰
かえ

ります」 （　　　　）
❷先

せん

輩
ぱい

の佐
さ

藤
とう

さんの家
か

族
ぞく

から、会
かい

社
しゃ

に電
でん

話
わ

がかかってきたとき。

　「佐
さ

藤
とう

さんは席
せき

にいらっしゃいます」 （　　　　）
　「佐

さ

藤
とう

さんは席
せき

にいます」 （　　　　）
❸お客

きゃく

が来
き

たことを上
じょう

司
し

に伝
つた

えるとき。

　「お客
きゃく

様
さま

がお見
み

えになられました」 （　　　　）
　「お客

きゃく

様
さま

がお見
み

えになりました」 （　　　　）
❹取

とり

引
ひき

先
さき

へ手
て

土
み や げ

産を持
も

っていき、相
あい

手
て

に渡
わた

すとき。

「いつもお世
せ

話
わ

になっております。よろしかったら召
め

し上
あ

がってください」 （　　　　）
　「いつもお世

せ

話
わ

になっております。よろしかったらいただいてください」 （　　　　）
❺取

とり

引
ひき

先
さき

から、外
がい

出
しゅつ

中
ちゅう

の上
じょう

司
し

の山
やま

田
だ

部
ぶ

長
ちょう

の戻
もど

り時
じ

間
かん

を聞
き

かれたとき。

　「山
やま

田
だ

は、2時
じ

に戻
もど

ると言
い

ってらっしゃいました」 （　　　　）
　「山

やま

田
だ

は、2時
じ

に戻
もど

ると申
もう

しておりました」 （　　　　）
❻来

らい

客
きゃく

が帰
かえ

るときに、室
しつ

内
ない

でコートを着
き

るようにすすめるとき。

　「外
そと

は寒
さむ

いので、こちらでコートをお召
め

しになってください」 （　　　　）
　「外

そと

は寒
さむ

いので、こちらでコートを着
き

てください」 （　　　　）
❼お客

きゃく

にコーヒーのおかわりをすすめるとき。

　「おコーヒーのおかわりはいかがですか？」 （　　　　）
　「コーヒーのおかわりはいかがですか？」 （　　　　）
❽上

じょう

司
し

に現
げん

場
ば

へ行
い

くか聞
き

かれたとき。

　「私
わたくし

は現
げん

場
ば

へは行
い

かないです」 （　　　　）
　「私

わたくし

は現
げん

場
ば

へは参
まい

りません」 （　　　　）

よく使
つか

う敬
けい

語
ご

の使
つか

い方
かた

を練
れん

習
しゅう

しよう



本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、
著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。12

2）敬
けい

語
ご

を使
つか

った言
い

い方
かた

に書
か

き換
か

えてみましょう。

❶受
うけ

付
つけ

が混
こん

雑
ざつ

していて、お客
きゃく

をすぐには案
あん

内
ない

できないとき。
　「後

あと

で案
あん

内
ない

します」

　⇨「のちほど（ ）」

❷お客
きゃく

に駅
えき

までの道
みち

を知
し

っているか聞
き

かれたとき。
　「その駅

えき

までの道
みち

なら知
し

ってます」

　⇨「その駅
えき

までの道
みち

なら（ ）」

❸上
じょう

司
し

に外
がい

出
しゅつ

先
さき

を尋
たず

ねたいとき。
　「今

き ょ う

日はどこへ行
い

くんですか？」

　⇨「今
き ょ う

日はどちらへ（ ）？」

❹売
う

り場
ば

で迷
まよ

っているお客
きゃく

に声
こえ

をかけるとき。
　「何

なに

を探
さが

してるんですか」

　⇨「何
なに

か（ ）」

❺上
じょう

司
し

に自
じ

分
ぶん

が作
つく

った書
しょ

類
るい

をチェックしてもらいたいとき。
　「この書

しょ

類
るい

を確
かく

認
にん

してもらえませんか」

　⇨「この書
しょ

類
るい

を（ ）」

❻取
とり

引
ひき

先
さき

に、メールを読
よ

んだことを伝
つた

えたいとき。
　「もらったメール、昨

き の う

日の夜
よる

、読
よ

みました」

　⇨「（　　　　　　　　　　　　　 ）メールを、昨
さく

晩
ばん

（ ）」

❼取
とり

引
ひき

先
さき

に、誰
だれ

が打
う

ち合
あ

わせに来
く

るのか質
しつ

問
もん

されたとき。
　「佐

さ

野
の

部
ぶ

長
ちょう

が行
い

きます」

　⇨「（　　　　　　　）が（ ）」

❽社
しゃ

長
ちょう

に、取
とり

引
ひき

先
さき

の山
やま

田
だ

さんはゴルフをやるのかどうか質
しつ

問
もん

されたとき。
　「山

やま

田
だ

さんはゴルフをやらないそうです」

　⇨「山
やま

田
だ

さんはゴルフを（ ）」
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ワークワーク111
1）次

つぎ

のうち、敬
けい

語
ご

の使
つか

い方
かた

として正
ただ

しいほうに○○をつけましょう。

❶今
き ょ う

日はもう帰
かえ

っていいよと上
じょう

司
し

に許
きょ

可
か

をもらったとき。

　「ありがとうございます。お先
さき

に失
しつ

礼
れい

いたします」 （　　　　）
　「ありがとうございます。先

さき

に帰
かえ

ります」 （　　　　）
❷先

せん

輩
ぱい

の佐
さ

藤
とう

さんの家
か

族
ぞく

から、会
かい

社
しゃ

に電
でん

話
わ

がかかってきたとき。

　「佐
さ

藤
とう

さんは席
せき

にいらっしゃいます」 （　　　　）
　「佐

さ

藤
とう

さんは席
せき

にいます」 （　　　　）
❸お客

きゃく

が来
き

たことを上
じょう

司
し

に伝
つた

えるとき。

　「お客
きゃく

様
さま

がお見
み

えになられました」 （　　　　）
　「お客

きゃく

様
さま

がお見
み

えになりました」 （　　　　）
❹取

とり

引
ひき

先
さき

へ手
て

土
み や げ

産を持
も

っていき、相
あい

手
て

に渡
わた

すとき。

「いつもお世
せ

話
わ

になっております。よろしかったら召
め

し上
あ

がってください」 （　　　　）
　「いつもお世

せ

話
わ

になっております。よろしかったらいただいてください」 （　　　　）
❺取

とり

引
ひき

先
さき

から、外
がい

出
しゅつ

中
ちゅう

の上
じょう

司
し

の山
やま

田
だ

部
ぶ

長
ちょう

の戻
もど

り時
じ

間
かん

を聞
き

かれたとき。

　「山
やま

田
だ

は、2時
じ

に戻
もど

ると言
い

ってらっしゃいました」 （　　　　）
　「山

やま

田
だ

は、2時
じ

に戻
もど

ると申
もう

しておりました」 （　　　　）
❻来

らい

客
きゃく

が帰
かえ

るときに、室
しつ

内
ない

でコートを着
き

るようにすすめるとき。

　「外
そと

は寒
さむ

いので、こちらでコートをお召
め

しになってください」 （　　　　）
　「外

そと

は寒
さむ

いので、こちらでコートを着
き

てください」 （　　　　）
❼お客

きゃく

にコーヒーのおかわりをすすめるとき。

　「おコーヒーのおかわりはいかがですか？」 （　　　　）
　「コーヒーのおかわりはいかがですか？」 （　　　　）
❽上

じょう

司
し

に現
げん

場
ば

へ行
い

くか聞
き

かれたとき。

　「私
わたくし

は現
げん

場
ば

へは行
い

かないです」 （　　　　）
　「私

わたくし

は現
げん

場
ば

へは参
まい

りません」 （　　　　）

よく使
つか

う敬
けい

語
ご

の使
つか

い方
かた

を練
れん

習
しゅう

しよう
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❸�頼
たの

みごとや断
ことわ

りの返
へん

事
じ

など、相
あい

手
て

に言
い

いにくいことをソフトに伝
つた

えたいときに
役
やく

立
だ

つのがクッション言
こと

葉
ば

です。うまく使
つか

うと、自
じ

分
ぶん

の希
き

望
ぼう

を受
う

け入
い

れてもら
いやすくなります。

頼
たの

むとき
●恐
おそ

れ入
い

りますが
●さしつかえなければ
●よろしければ
●お手

て

数
すう

をおかけしますが
●ご面

めん

倒
どう

をおかけしますが
●お忙

いそが

しいところ申
もう

し訳
わけ

ありませんが
●勝
かっ

手
て

を申
もう

し上
あ

げますが

断
ことわ

るとき
●大
たい

変
へん

残
ざん

念
ねん

ですが
●せっかくですが
●お気

き

持
も

ちはありがたいのですが
●申
もう

し訳
わけ

ありませんが
●お役

やく

に立
た

てずに

反
はん

論
ろん

するとき
●おっしゃるとおりですが
●お言

こと

葉
ば

を返
かえ

すようですが
●失
しつ

礼
れい

とは存
ぞん

じますが

そのほか
●失
しつ

礼
れい

ですが
●誠

まこと

に恐
きょう

縮
しゅく

ですが
●申
もう

し訳
わけ

ございませんが
●申
もう

し上
あ

げにくいことですが
●よろしいでしょうか

ワークワーク 222 ビジネスでよく使
つか

う表
ひょう

現
げん

を練
れん

習
しゅう

してみよう

❶取
とり

引
ひき

先
さき

に、今
きょう

日中
じゅう

に荷
に

物
もつ

が届
とど

くか確
かく

認
にん

したいとき。

　⇨「（　　　　　　　　　　　　　）中
ちゅう

にこちらに荷
に

物
もつ

は届
とど

きますか？」

❷お客
きゃく

から質
しつ

問
もん

されたが「自
じ

分
ぶん

ではわかりません」と答
こた

えるとき。

　⇨「申
もう

し訳
わけ

ありません。（　　　　　　　　　　　　　）では（　　　　　　　　　　　　　）。」
❸上

じょう

司
し

に仕
し

事
ごと

を頼
たの

まれてひきうけるとき。

　⇨「（　　　　　　　　　　　　　）、さっそく取
と

りかかります。」

❹上
じょう

司
し

から夕
ゆう

食
しょく

に誘
さそ

われたが断
ことわ

るとき。

　⇨「（　　　　　　　　　　　　　）本
ほん

日
じつ

は行
い

くことができません。」

❺会
かい

話
わ

中
ちゅう

の上
じょう

司
し

に声
こえ

をかけるとき。

　⇨「（　　　　　　　　　　　　　）、鈴
すず

木
き

部
ぶ

長
ちょう

からお電
でん

話
わ

です。」

❻お客
きゃく

に注
ちゅう

文
もん

内
ない

容
よう

を確
かく

認
にん

するとき。

　⇨「ご注
ちゅう

文
もん

はこちらで（　　　　　　　　　　　　　）。」
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かい　せつかい　せつ

ビジネスでよく使
つか

う表
ひょう

現
げん

❶�ビジネスでは、ていねいな言
こと

葉
ば

を使
つか

って相
あい

手
て

に敬
けい

意
い

を表
あらわ

すことが求
もと

められます。
このため敬

けい

語
ご

のほかにも覚
おぼ

えておきたい、ビジネスの場
ば

でよく使
つか

われるていね
いな言

こと

葉
ば

がいくつもあります。よく使
つか

うものを覚
おぼ

え、慣
な

れておきましょう。

❷�ビジネス会
かい

話
わ

でよく使
つか

う言
い

い回
まわ

しを覚
おぼ

えておきましょう。パターン化
か

されてい
るものも多

おお

いので、一
いち

度
ど

覚
おぼ

えてしまうと便
べん

利
り

に使
つか

えます。

どこ どちら 今
こ と し

年 本
ほん

年
ねん

こっち こちら 去
きょ

年
ねん

昨
さく

年
ねん

そっち そちら もうすぐ まもなく
僕
ぼく

・俺
おれ

・あたし 　 わたし、わたくし いま ただいま
ちょっと 少

しょう

々
しょう

さっき 先
さき

ほど
少
すく

ない 些
さ

少
しょう

あとで 後
のち

ほど
すごく 非

ひ

常
じょう

に すぐ さっそく
大きな 多

た

大
だい

な ずっと ながらく
今
き ょ う

日 本
ほん

日
じつ

近
ちか

いうちに 近
きん

日
じつ

中
ちゅう

に
昨
き の う

日 昨
さく

日
じつ

この間
あいだ

先
せん

日
じつ

明
あ し た

日 明
みょう

日
にち

その日
ひ

当
とう

日
じつ

　 わたし、わたくし　 わたし、わたくし　 わたし、わたくし

●お世
せ

話
わ

になっております。
　→取

とり

引
ひき

先
さき

の人
ひと

にあいさつするときに使
つか

い
ます。

●よろしくお願
ねが

いします。
　→何

なに

かを頼
たの

んだときのほか、あいさつの
最
さい

後
ご

に言
い

います。
●失

しつ

礼
れい

いたします。
　→声

こえ

をかけるとき、部
へ

屋
や

へ入
はい

るときや帰
き

宅
たく

するときなどに言
い

います。
●今

いま

、お時
じ

間
かん

よろしいでしょうか。
　→相

あい

手
て

の都
つ

合
ごう

を聞
き

く言
こと

葉
ば

。社
しゃ

外
がい

への電
でん

話
わ

や
上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

したいときなどに使
つか

います。

●かしこまりました。
　→「わかりました」「了

りょう

解
かい

です」を、よ
りていねいに言

い

いたいときに。
●わかりかねます。
　→「わかりません」をていねいにした言

い

い方
かた

です。
●申

もう

し訳
わけ

ありません。
　→謝

しゃ

罪
ざい

のときに使
つか

います。
●していただけますか。していただけませんか。
　→相

あい

手
て

に何
なに

かを頼
たの

むときに使
つか

います。
●いかがでしょうか。
　→「どうですか」をていねいにした表

ひょう

現
げん

です。
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❸�頼
たの

みごとや断
ことわ

りの返
へん

事
じ

など、相
あい

手
て

に言
い

いにくいことをソフトに伝
つた

えたいときに
役
やく

立
だ

つのがクッション言
こと

葉
ば

です。うまく使
つか

うと、自
じ

分
ぶん

の希
き

望
ぼう

を受
う

け入
い

れてもら
いやすくなります。

頼
たの

むとき
●恐
おそ

れ入
い

りますが
●さしつかえなければ
●よろしければ
●お手

て

数
すう

をおかけしますが
●ご面

めん

倒
どう

をおかけしますが
●お忙

いそが

しいところ申
もう

し訳
わけ

ありませんが
●勝
かっ

手
て

を申
もう

し上
あ

げますが

断
ことわ

るとき
●大
たい

変
へん

残
ざん

念
ねん

ですが
●せっかくですが
●お気

き

持
も

ちはありがたいのですが
●申
もう

し訳
わけ

ありませんが
●お役

やく

に立
た

てずに

反
はん

論
ろん

するとき
●おっしゃるとおりですが
●お言

こと

葉
ば

を返
かえ

すようですが
●失
しつ

礼
れい

とは存
ぞん

じますが

そのほか
●失
しつ

礼
れい

ですが
●誠

まこと

に恐
きょう

縮
しゅく

ですが
●申
もう

し訳
わけ

ございませんが
●申
もう

し上
あ

げにくいことですが
●よろしいでしょうか

ワークワーク 222 ビジネスでよく使
つか

う表
ひょう

現
げん

を練
れん

習
しゅう

してみよう

❶取
とり

引
ひき

先
さき

に、今
きょう

日中
じゅう

に荷
に

物
もつ

が届
とど

くか確
かく

認
にん

したいとき。

　⇨「（　　　　　　　　　　　　　）中
ちゅう

にこちらに荷
に

物
もつ

は届
とど

きますか？」

❷お客
きゃく

から質
しつ

問
もん

されたが「自
じ

分
ぶん

ではわかりません」と答
こた

えるとき。

　⇨「申
もう

し訳
わけ

ありません。（　　　　　　　　　　　　　）では（　　　　　　　　　　　　　）。」
❸上

じょう

司
し

に仕
し

事
ごと

を頼
たの

まれてひきうけるとき。

　⇨「（　　　　　　　　　　　　　）、さっそく取
と

りかかります。」

❹上
じょう

司
し

から夕
ゆう

食
しょく

に誘
さそ

われたが断
ことわ

るとき。

　⇨「（　　　　　　　　　　　　　）本
ほん

日
じつ

は行
い

くことができません。」

❺会
かい

話
わ

中
ちゅう

の上
じょう

司
し

に声
こえ

をかけるとき。

　⇨「（　　　　　　　　　　　　　）、鈴
すず

木
き

部
ぶ

長
ちょう

からお電
でん

話
わ

です。」

❻お客
きゃく

に注
ちゅう

文
もん

内
ない

容
よう

を確
かく

認
にん

するとき。

　⇨「ご注
ちゅう

文
もん

はこちらで（　　　　　　　　　　　　　）。」
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222解説解説
かい　せつかい　せつ

ビジネスでよく使
つか

う表
ひょう

現
げん

❶�ビジネスでは、ていねいな言
こと

葉
ば

を使
つか

って相
あい

手
て

に敬
けい

意
い

を表
あらわ

すことが求
もと

められます。
このため敬

けい

語
ご

のほかにも覚
おぼ

えておきたい、ビジネスの場
ば

でよく使
つか

われるていね
いな言

こと

葉
ば

がいくつもあります。よく使
つか

うものを覚
おぼ

え、慣
な

れておきましょう。

❷�ビジネス会
かい

話
わ

でよく使
つか

う言
い

い回
まわ

しを覚
おぼ

えておきましょう。パターン化
か

されてい
るものも多

おお

いので、一
いち

度
ど

覚
おぼ

えてしまうと便
べん

利
り

に使
つか

えます。

どこ どちら 今
こ と し

年 本
ほん

年
ねん

こっち こちら 去
きょ

年
ねん

昨
さく

年
ねん

そっち そちら もうすぐ まもなく
僕
ぼく

・俺
おれ

・あたし 　 わたし、わたくし いま ただいま
ちょっと 少

しょう

々
しょう

さっき 先
さき

ほど
少
すく

ない 些
さ

少
しょう

あとで 後
のち

ほど
すごく 非

ひ

常
じょう

に すぐ さっそく
大きな 多

た

大
だい

な ずっと ながらく
今
き ょ う

日 本
ほん

日
じつ

近
ちか

いうちに 近
きん

日
じつ

中
ちゅう

に
昨
き の う

日 昨
さく

日
じつ

この間
あいだ

先
せん

日
じつ

明
あ し た

日 明
みょう

日
にち

その日
ひ

当
とう

日
じつ

　 わたし、わたくし　 わたし、わたくし　 わたし、わたくし

●お世
せ

話
わ

になっております。
　→取

とり

引
ひき

先
さき

の人
ひと

にあいさつするときに使
つか

い
ます。

●よろしくお願
ねが

いします。
　→何

なに

かを頼
たの

んだときのほか、あいさつの
最
さい

後
ご

に言
い

います。
●失

しつ

礼
れい

いたします。
　→声

こえ

をかけるとき、部
へ

屋
や

へ入
はい

るときや帰
き

宅
たく

するときなどに言
い

います。
●今

いま

、お時
じ

間
かん

よろしいでしょうか。
　→相

あい

手
て

の都
つ

合
ごう

を聞
き

く言
こと

葉
ば

。社
しゃ

外
がい

への電
でん

話
わ

や
上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

したいときなどに使
つか

います。

●かしこまりました。
　→「わかりました」「了

りょう

解
かい

です」を、よ
りていねいに言

い

いたいときに。
●わかりかねます。
　→「わかりません」をていねいにした言

い

い方
かた

です。
●申

もう

し訳
わけ

ありません。
　→謝

しゃ

罪
ざい

のときに使
つか

います。
●していただけますか。していただけませんか。
　→相

あい

手
て

に何
なに

かを頼
たの

むときに使
つか

います。
●いかがでしょうか。
　→「どうですか」をていねいにした表

ひょう

現
げん

です。
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❸呼
よ

び出
だ

したい相
あい

手
て

を指
し

名
めい

する。
「恐

おそ

れ入
い

りますが、営
えい

業
ぎょう

部
ぶ

（相
あい

手
て

の所
しょ

属
ぞく

部
ぶ

署
しょ

）の佐
さ

藤
とう

（相
あい

手
て

の名
みょう

字
じ

）様
さま

をお
願
ねが

いいたします。」

⇩
❹相
あい

手
て

が電
でん

話
わ

に出
で

たら、あいさつをする。
「マナー工

こう

務
む

店
てん

（会
かい

社
しゃ

名
めい

）の○○（名
みょう

字
じ

）と申
もう

します。
いつもお世

せ

話
わ

になっております。」

⇩
❺相
あい

手
て

の都
つ

合
ごう

を確
かく

認
にん

する。
「先
せん

日
じつ

お送
おく

りした御
お

見
み

積
つもり

書
しょ

の件
けん

でお電
でん

話
わ

いたしました。
今
いま

、お時
じ

間
かん

よろしいでしょうか。」

⇩
❻用
よう

件
けん

を話
はな

す。

❹呼
よ

び出
だ

したい相
あい

手
て

が不
ふ

在
ざい

のとき。
●急
いそ

ぎの用
よう

件
けん

でない場
ば

合
あい

は、
「お戻

もど

りは何
なん

時
じ

ごろになりますか」など、相
あい

手
て

の予
よ

定
てい

を確
かく

認
にん

してか
ら「では、そのころにまたお電

でん

話
わ

いたします」などと言
い

います。
●伝
でん

言
ごん

を頼
たの

みたい場
ば

合
あい

は、
「恐

おそ

れ入
い

りますがご伝
でん

言
ごん

をお願
ねが

いできますでしょうか」と依
い

頼
らい

し、用
よう

件
けん

を伝
つた

えます。電
でん

話
わ

に出
で

た相
あい

手
て

の名
な

前
まえ

を聞
き

いておくとよいでしょう。
●折

お

り返
かえ

し電
でん

話
わ

をもらいたい場
ば

合
あい

は、
「恐

おそ

れ入
い

りますが、戻
もど

りましたらご連
れん

絡
らく

くださいますようお伝
つた

えく
ださい」と頼

たの

み、自
じ

分
ぶん

の会
かい

社
しゃ

名
めい

や氏
し

名
めい

、電
でん

話
わ

番
ばん

号
ごう

を伝
つた

えます。
●緊
きん

急
きゅう

の場
ば

合
あい

は、
「恐

きょう

縮
しゅく

ですが、急
いそ

いで連
れん

絡
らく

をとりたいので、佐
さ

藤
とう

（相
あい

手
て

の名
みょう

字
じ

）様
さま

にご連
れん

絡
らく

をとっていただけないでしょうか」と依
い

頼
らい

します。

⇩
❼用
よう

件
けん

を話
はな

し終
お

わったら、お礼
れい

の言
こと

葉
ば

を言
い

う。
「お忙

いそが

しいところ、お時
じ

間
かん

をいただきありがとうございました。よろしくお
願
ねが

いします。失
しつ

礼
れい

いたします。」

⇩
❽電
でん

話
わ

をそっと切
き

る。かけたほうから切
き

るのが一
いっ

般
ぱん

的
てき

。
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ビジネスで電
でん

話
わ

を使
つか

うときは、誰
だれ

もが会
かい

社
しゃ

の代
だい

表
ひょう

です。電
でん

話
わ

で話
はな

した人
ひと

の印
いん

象
しょう

＝会
かい

社
しゃ

の印
いん

象
しょう

となることを忘
わす

れずに、ていねいに話
はな

すようにしましょう。よく使
つか

う言
こと

葉
ば

を覚
おぼ

えておくと、あせらずに対
たい

応
おう

できます。

ワークに取
と

り組
く

んだ日
ひ

を書
か

きましょう。

1回
かい

目
め

月
がつ

　　日 2回
かい

目
め

月
がつ

　　日

解説解説111かい　せつかい　せつ

電
でん

話
わ

のかけ方
かた

1�）電
でん

話
わ

は相
あい

手
て

の顔
かお

もようすも見
み

えない状
じょう

態
たい

でかけるものなので、スムーズに電
でん

話
わ

ができるよう気
き

を配
くば

る必
ひつ

要
よう

があります。以
い

下
か

のポイントを意
い

識
しき

してみましょう。

2�）電
でん

話
わ

のかけ方
かた

にも決
き

まった順
じゅん

番
ばん

があります。基
き

本
ほん

を覚
おぼ

えていればスムーズに
対
たい

応
おう

できます。手
て

順
じゅん

を押
お

さえておきましょう。

□電
でん

話
わ

をかける前
まえ

に、話
はな

す内
ない

容
よう

をまとめておく。
□相
あい

手
て

の部
ぶ

署
しょ

名
めい

や名
な

前
まえ

、電
でん

話
わ

番
ばん

号
ごう

などを確
かく

認
にん

しておく。
□電
でん

話
わ

をかける時
じ

間
かん

帯
たい

に注
ちゅう

意
い

する。
□相
あい

手
て

を呼
よ

び出
だ

す前
まえ

に、自
じ

分
ぶん

からきちんと名
な

乗
の

る。
□明
あか

るく、はきはきと、ゆとりをもって話
はな

す。

❶電
でん

話
わ

をかける準
じゅん

備
び

をする。
　●話

はな

す内
ない

容
よう

をまとめておく。
　●メモをとる用

よう

意
い

をしておく。
　●相

あい

手
て

の電
でん

話
わ

番
ばん

号
ごう

や都
つ

合
ごう

のよい時
じ

間
かん

帯
たい

を確
かく

認
にん

しておく。

⇩
❷電
でん

話
わ

をかけ、あいさつしてから名
な

乗
の

る。
「マナー工

こう

務
む

店
てん

（会
かい

社
しゃ

名
めい

）の○○（名
みょう

字
じ

）と申
もう

します。いつもお世
せ

話
わ

になっ
ております。」

⇩

電
で ん

話
わ

の話
は な

し方
か た
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❸呼
よ

び出
だ

したい相
あい

手
て

を指
し

名
めい

する。
「恐

おそ

れ入
い

りますが、営
えい

業
ぎょう

部
ぶ

（相
あい

手
て

の所
しょ

属
ぞく

部
ぶ

署
しょ

）の佐
さ

藤
とう

（相
あい

手
て

の名
みょう

字
じ

）様
さま

をお
願
ねが

いいたします。」

⇩
❹相
あい

手
て

が電
でん

話
わ

に出
で

たら、あいさつをする。
「マナー工

こう

務
む

店
てん

（会
かい

社
しゃ

名
めい

）の○○（名
みょう

字
じ

）と申
もう

します。
いつもお世

せ

話
わ

になっております。」

⇩
❺相
あい

手
て

の都
つ

合
ごう

を確
かく

認
にん

する。
「先
せん

日
じつ

お送
おく

りした御
お

見
み

積
つもり

書
しょ

の件
けん

でお電
でん

話
わ

いたしました。
今
いま

、お時
じ

間
かん

よろしいでしょうか。」

⇩
❻用
よう

件
けん

を話
はな

す。

❹呼
よ

び出
だ

したい相
あい

手
て

が不
ふ

在
ざい

のとき。
●急
いそ

ぎの用
よう

件
けん

でない場
ば

合
あい

は、
「お戻

もど

りは何
なん

時
じ

ごろになりますか」など、相
あい

手
て

の予
よ

定
てい

を確
かく

認
にん

してか
ら「では、そのころにまたお電

でん

話
わ

いたします」などと言
い

います。
●伝
でん

言
ごん

を頼
たの

みたい場
ば

合
あい

は、
「恐

おそ

れ入
い

りますがご伝
でん

言
ごん

をお願
ねが

いできますでしょうか」と依
い

頼
らい

し、用
よう

件
けん

を伝
つた

えます。電
でん

話
わ

に出
で

た相
あい

手
て

の名
な

前
まえ

を聞
き

いておくとよいでしょう。
●折

お

り返
かえ

し電
でん

話
わ

をもらいたい場
ば

合
あい

は、
「恐

おそ

れ入
い

りますが、戻
もど

りましたらご連
れん

絡
らく

くださいますようお伝
つた

えく
ださい」と頼

たの

み、自
じ

分
ぶん

の会
かい

社
しゃ

名
めい

や氏
し

名
めい

、電
でん

話
わ

番
ばん

号
ごう

を伝
つた

えます。
●緊
きん

急
きゅう

の場
ば

合
あい

は、
「恐

きょう

縮
しゅく

ですが、急
いそ

いで連
れん

絡
らく

をとりたいので、佐
さ

藤
とう

（相
あい

手
て

の名
みょう

字
じ

）様
さま

にご連
れん

絡
らく

をとっていただけないでしょうか」と依
い

頼
らい

します。

⇩
❼用
よう

件
けん

を話
はな

し終
お

わったら、お礼
れい

の言
こと

葉
ば

を言
い

う。
「お忙

いそが

しいところ、お時
じ

間
かん

をいただきありがとうございました。よろしくお
願
ねが

いします。失
しつ

礼
れい

いたします。」

⇩
❽電
でん

話
わ

をそっと切
き

る。かけたほうから切
き

るのが一
いっ

般
ぱん

的
てき

。
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ビジネスで電
でん

話
わ

を使
つか

うときは、誰
だれ

もが会
かい

社
しゃ

の代
だい

表
ひょう

です。電
でん

話
わ

で話
はな

した人
ひと

の印
いん

象
しょう

＝会
かい

社
しゃ

の印
いん

象
しょう

となることを忘
わす

れずに、ていねいに話
はな

すようにしましょう。よく使
つか

う言
こと

葉
ば

を覚
おぼ

えておくと、あせらずに対
たい

応
おう

できます。

ワークに取
と

り組
く

んだ日
ひ

を書
か

きましょう。

1回
かい

目
め

月
がつ

　　日 2回
かい

目
め

月
がつ

　　日

解説解説111かい　せつかい　せつ

電
でん

話
わ

のかけ方
かた

1�）電
でん

話
わ

は相
あい

手
て

の顔
かお

もようすも見
み

えない状
じょう

態
たい

でかけるものなので、スムーズに電
でん

話
わ

ができるよう気
き

を配
くば

る必
ひつ

要
よう

があります。以
い

下
か

のポイントを意
い

識
しき

してみましょう。

2�）電
でん

話
わ

のかけ方
かた

にも決
き

まった順
じゅん

番
ばん

があります。基
き

本
ほん

を覚
おぼ

えていればスムーズに
対
たい

応
おう

できます。手
て

順
じゅん

を押
お

さえておきましょう。

□電
でん

話
わ

をかける前
まえ

に、話
はな

す内
ない

容
よう

をまとめておく。
□相
あい

手
て

の部
ぶ

署
しょ

名
めい

や名
な

前
まえ

、電
でん

話
わ

番
ばん

号
ごう

などを確
かく

認
にん

しておく。
□電
でん

話
わ

をかける時
じ

間
かん

帯
たい

に注
ちゅう

意
い

する。
□相
あい

手
て

を呼
よ

び出
だ

す前
まえ

に、自
じ

分
ぶん

からきちんと名
な

乗
の

る。
□明
あか

るく、はきはきと、ゆとりをもって話
はな

す。

❶電
でん

話
わ

をかける準
じゅん

備
び

をする。
　●話

はな

す内
ない

容
よう

をまとめておく。
　●メモをとる用

よう

意
い

をしておく。
　●相

あい

手
て

の電
でん

話
わ

番
ばん

号
ごう

や都
つ

合
ごう

のよい時
じ

間
かん

帯
たい

を確
かく

認
にん

しておく。

⇩
❷電
でん

話
わ

をかけ、あいさつしてから名
な

乗
の

る。
「マナー工

こう

務
む

店
てん

（会
かい

社
しゃ

名
めい

）の○○（名
みょう

字
じ

）と申
もう

します。いつもお世
せ

話
わ

になっ
ております。」

⇩

電
で ん

話
わ

の話
は な

し方
か た
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すね。少
しょう

々
しょう

お待
ま

ちください」と言
い

って、名
な

前
まえ

を確
かく

認
にん

します。

⇩
❹電
でん

話
わ

を保
ほ

留
りゅう

にして、指
し

名
めい

された人
ひと

のようすを確
かく

認
にん

する。

⇩
❺指

し

名
めい

された人
ひと

が電
でん

話
わ

に出
で

られる場
ば

合
あい

は、取
と

り次
つ

ぐ。
電
でん

話
わ

を保
ほ

留
りゅう

にしてから、内
ない

線
せん

または口
こう

頭
とう

で
　「高

たか

橋
はし

さん、マナー食
しょく

品
ひん

の鈴
すず

木
き

さんからお電
でん

話
わ

です」と伝
つた

え、
電
でん

話
わ

を取
と

り次
つ

ぎます。

❺指
し

名
めい

された人
ひと

が電
でん

話
わ

に出
で

られない場
ば

合
あい

は、「お待
ま

たせしました」と
ひと言

こと

添
そ

えてから、電
でん

話
わ

に出
で

られないことを伝
つた

える。
●電
でん

話
わ

中
ちゅう

の場
ば

合
あい

は
「高

たか

橋
はし

はただ今
いま

、別
べつ

の電
でん

話
わ

に出
で

ております。折
お

り返
かえ

し、お電
でん

話
わ

を差
さ

し上
あ

げるようにいたしましょうか」と言
い

います。
●社
しゃ

内
ない

にはいるが、トイレなどで席
せき

を外
はず

している場
ば

合
あい

は
「あいにく高

たか

橋
はし

はただ今
いま

、席
せき

を外
はず

しております。戻
もど

りましたらお電
でん

話
わ

を差
さ

し上
あ

げるようにいたしましょうか」と言
い

います。
●外
がい

出
しゅつ

している場
ば

合
あい

は
「あいにく高

たか

橋
はし

は外
がい

出
しゅつ

中
ちゅう

で、4時
じ

には戻
もど

る予
よ

定
てい

です」「本
ほん

日
じつ

は会
かい

社
しゃ

に
は戻

もど

らない予
よ

定
てい

です」など、その後
ご

の予
よ

定
てい

まで伝
つた

えます。
●休

やす

みをとっている場
ば

合
あい

は
「あいにく高

たか

橋
はし

は本
ほん

日
じつ

休
やす

みをとっております。明
あ す

日は出
しゅっ

社
しゃ

の予
よ

定
てい

で
す」と、出

しゅっ

社
しゃ

予
よ

定
てい

まで伝
つた

えます。

⇩
❻相
あい

手
て

の希
き

望
ぼう

に合
あ

わせる。
折
お

り返
かえ

しの電
でん

話
わ

や伝
でん

言
ごん

を頼
たの

まれた場
ば

合
あい

は、用
よう

件
けん

を聞
き

き、連
れん

絡
らく

先
さき

を確
かく

認
にん

しておきます。相
あい

手
て

がかけ直
なお

してくれる場
ば

合
あい

でも、「念
ねん

のため、
お電

でん

話
わ

番
ばん

号
ごう

をお教
おし

えいただけますか」と電
でん

話
わ

番
ばん

号
ごう

を聞
き

いておくとよ
いでしょう。

⇩
❼あいさつをして、電

でん

話
わ

を切
き

る。
「失

しつ

礼
れい

いたします」とあいさつをして、相
あい

手
て

が電
でん

話
わ

を切
き

ったのを確
かく

認
にん

してから電
でん

話
わ

を切
き

ります。
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1�）会
かい

社
しゃ

にはさまざまな電
でん

話
わ

がかかってきます。新
しん

入
にゅう

社
しゃ

員
いん

のうちは、積
せっ

極
きょく

的
てき

に電
でん

話
わ

に出
で

るように指
し

導
どう

されることもよくあります。以
い

下
か

のポイントに気
き

をつけな
がら、気

き

持
も

ちのいい電
でん

話
わ

応
おう

対
たい

をしましょう。

2�）電
でん

話
わ

に出
で

るときの基
き

本
ほん

的
てき

な手
て

順
じゅん

を覚
おぼ

えておきましょう。電
でん

話
わ

をかけてきた相
あい

手
て

に指
し

名
めい

された人
ひと

の状
じょう

況
きょう

によって対
たい

応
おう

が変
か

わってくるので、状
じょう

況
きょう

ごとに使
つか

い分
わ

けられるようにしておきましょう。

□3コール（約
やく

10秒
びょう

）以
い

内
ない

に電
でん

話
わ

に出
で

る。
□相

あい

手
て

が聞
き

き取
と

りやすいよう、はっきりと話
はな

す。
□相
あい

手
て

の名
な

前
まえ

や用
よう

件
けん

を正
せい

確
かく

に聞
き

き取
と

る。
□指

し

名
めい

された人
ひと

が不
ふ

在
ざい

の場
ば

合
あい

など、状
じょう

況
きょう

に合
あ

わせて対
たい

応
おう

する。
□会
かい

社
しゃ

を代
だい

表
ひょう

して電
でん

話
わ

に出
で

ている、という意
い

識
しき

を忘
わす

れない。

❶電
でん

話
わ

をとって名
な

乗
の

る。
「はい。ビジネス工

こう

業
ぎょう

（会
かい

社
しゃ

名
めい

）です。」
電
でん

話
わ

をとるまでに4コール以
い

上
じょう

かかった場
ば

合
あい

は、「お待
ま

たせして申
もう

し訳
わけ

ありま
せん」など、名

な

乗
の

る前
まえ

にひと言
こと

添
そ

えます。

⇩
❷相
あい

手
て

を確
かく

認
にん

する。
相
あい

手
て

が名
な

乗
の

った場
ば

合
あい

は、「マナー食
しょく

品
ひん

（相
あい

手
て

の会
かい

社
しゃ

名
めい

）の鈴
すず

木
き

（相
あい

手
て

の名
みょう

字
じ

）
様
さま

でいらっしゃいますね。いつもお世
せ

話
わ

になっております」と、名
な

前
まえ

を確
かく

認
にん

し、
あいさつします。
相
あい

手
て

が名
な

乗
の

らない場
ば

合
あい

は、「失
しつ

礼
れい

ですが、どちら様
さま

でしょうか」と尋
たず

ね、名
な

前
まえ

が聞
き

き取
と

れなかった場
ば

合
あい

は、「恐
おそ

れ入
い

りますが、もう一
いち

度
ど

お名
な

前
まえ

をお教
おし

え
いただけませんでしょうか」と尋

たず

ねます。

⇩
❸相
あい

手
て

が指
し

名
めい

したい人
ひと

の名
な

前
まえ

を確
かく

認
にん

する。
自
じ

分
ぶん

が指
し

名
めい

された場
ば

合
あい

は、「はい、私
わたくし

です。いつもお世
せ

話
わ

になっております」
と名

な

乗
の

り、あいさつをします。
指
し

名
めい

されたのが別
べつ

の人
ひと

の場
ば

合
あい

は、「高
たか

橋
はし

（指
し

名
めい

された人
ひと

の名
みょう

字
じ

）でございま

222解説解説
かい　せつかい　せつ

電
でん

話
わ

の受
う

け方
かた
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すね。少
しょう

々
しょう

お待
ま

ちください」と言
い

って、名
な

前
まえ

を確
かく

認
にん

します。

⇩
❹電
でん

話
わ

を保
ほ

留
りゅう

にして、指
し

名
めい

された人
ひと

のようすを確
かく

認
にん

する。

⇩
❺指

し

名
めい

された人
ひと

が電
でん

話
わ

に出
で

られる場
ば

合
あい

は、取
と

り次
つ

ぐ。
電
でん

話
わ

を保
ほ

留
りゅう

にしてから、内
ない

線
せん

または口
こう

頭
とう

で
　「高

たか

橋
はし

さん、マナー食
しょく

品
ひん

の鈴
すず

木
き

さんからお電
でん

話
わ

です」と伝
つた

え、
電
でん

話
わ

を取
と

り次
つ

ぎます。

❺指
し

名
めい

された人
ひと

が電
でん

話
わ

に出
で

られない場
ば

合
あい

は、「お待
ま

たせしました」と
ひと言

こと

添
そ

えてから、電
でん

話
わ

に出
で

られないことを伝
つた

える。
●電
でん

話
わ

中
ちゅう

の場
ば

合
あい

は
「高

たか

橋
はし

はただ今
いま

、別
べつ

の電
でん

話
わ

に出
で

ております。折
お

り返
かえ

し、お電
でん

話
わ

を差
さ

し上
あ

げるようにいたしましょうか」と言
い

います。
●社
しゃ

内
ない

にはいるが、トイレなどで席
せき

を外
はず

している場
ば

合
あい

は
「あいにく高

たか

橋
はし

はただ今
いま

、席
せき

を外
はず

しております。戻
もど

りましたらお電
でん

話
わ

を差
さ

し上
あ

げるようにいたしましょうか」と言
い

います。
●外
がい

出
しゅつ

している場
ば

合
あい

は
「あいにく高

たか

橋
はし

は外
がい

出
しゅつ

中
ちゅう

で、4時
じ

には戻
もど

る予
よ

定
てい

です」「本
ほん

日
じつ

は会
かい

社
しゃ

に
は戻

もど

らない予
よ

定
てい

です」など、その後
ご

の予
よ

定
てい

まで伝
つた

えます。
●休

やす

みをとっている場
ば

合
あい

は
「あいにく高

たか

橋
はし

は本
ほん

日
じつ

休
やす

みをとっております。明
あ す

日は出
しゅっ

社
しゃ

の予
よ

定
てい

で
す」と、出

しゅっ

社
しゃ

予
よ

定
てい

まで伝
つた

えます。

⇩
❻相
あい

手
て

の希
き

望
ぼう

に合
あ

わせる。
折
お

り返
かえ

しの電
でん

話
わ

や伝
でん

言
ごん

を頼
たの

まれた場
ば

合
あい

は、用
よう

件
けん

を聞
き

き、連
れん

絡
らく

先
さき

を確
かく

認
にん

しておきます。相
あい

手
て

がかけ直
なお

してくれる場
ば

合
あい

でも、「念
ねん

のため、
お電

でん

話
わ

番
ばん

号
ごう

をお教
おし

えいただけますか」と電
でん

話
わ

番
ばん

号
ごう

を聞
き

いておくとよ
いでしょう。

⇩
❼あいさつをして、電

でん

話
わ

を切
き

る。
「失

しつ

礼
れい

いたします」とあいさつをして、相
あい

手
て

が電
でん

話
わ

を切
き

ったのを確
かく

認
にん

してから電
でん

話
わ

を切
き

ります。
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1�）会
かい

社
しゃ

にはさまざまな電
でん

話
わ

がかかってきます。新
しん

入
にゅう

社
しゃ

員
いん

のうちは、積
せっ

極
きょく

的
てき

に電
でん

話
わ

に出
で

るように指
し

導
どう

されることもよくあります。以
い

下
か

のポイントに気
き

をつけな
がら、気

き

持
も

ちのいい電
でん

話
わ

応
おう

対
たい

をしましょう。

2�）電
でん

話
わ

に出
で

るときの基
き

本
ほん

的
てき

な手
て

順
じゅん

を覚
おぼ

えておきましょう。電
でん

話
わ

をかけてきた相
あい

手
て

に指
し

名
めい

された人
ひと

の状
じょう

況
きょう

によって対
たい

応
おう

が変
か

わってくるので、状
じょう

況
きょう

ごとに使
つか

い分
わ

けられるようにしておきましょう。

□3コール（約
やく

10秒
びょう

）以
い

内
ない

に電
でん

話
わ

に出
で

る。
□相

あい

手
て

が聞
き

き取
と

りやすいよう、はっきりと話
はな

す。
□相
あい

手
て

の名
な

前
まえ

や用
よう

件
けん

を正
せい

確
かく

に聞
き

き取
と

る。
□指

し

名
めい

された人
ひと

が不
ふ

在
ざい

の場
ば

合
あい

など、状
じょう

況
きょう

に合
あ

わせて対
たい

応
おう

する。
□会
かい

社
しゃ

を代
だい

表
ひょう

して電
でん

話
わ

に出
で

ている、という意
い

識
しき

を忘
わす

れない。

❶電
でん

話
わ

をとって名
な

乗
の

る。
「はい。ビジネス工

こう

業
ぎょう

（会
かい

社
しゃ

名
めい

）です。」
電
でん

話
わ

をとるまでに4コール以
い

上
じょう

かかった場
ば

合
あい

は、「お待
ま

たせして申
もう

し訳
わけ

ありま
せん」など、名

な

乗
の

る前
まえ

にひと言
こと

添
そ

えます。

⇩
❷相
あい

手
て

を確
かく

認
にん

する。
相
あい

手
て

が名
な

乗
の

った場
ば

合
あい

は、「マナー食
しょく

品
ひん

（相
あい

手
て

の会
かい

社
しゃ

名
めい

）の鈴
すず

木
き

（相
あい

手
て

の名
みょう

字
じ

）
様
さま

でいらっしゃいますね。いつもお世
せ

話
わ

になっております」と、名
な

前
まえ

を確
かく

認
にん

し、
あいさつします。
相
あい

手
て

が名
な

乗
の

らない場
ば

合
あい

は、「失
しつ

礼
れい

ですが、どちら様
さま

でしょうか」と尋
たず

ね、名
な

前
まえ

が聞
き

き取
と

れなかった場
ば

合
あい

は、「恐
おそ

れ入
い

りますが、もう一
いち

度
ど

お名
な

前
まえ

をお教
おし

え
いただけませんでしょうか」と尋

たず

ねます。

⇩
❸相
あい

手
て

が指
し

名
めい

したい人
ひと

の名
な

前
まえ

を確
かく

認
にん

する。
自
じ

分
ぶん

が指
し

名
めい

された場
ば

合
あい

は、「はい、私
わたくし

です。いつもお世
せ

話
わ

になっております」
と名

な

乗
の

り、あいさつをします。
指
し

名
めい

されたのが別
べつ

の人
ひと

の場
ば

合
あい

は、「高
たか

橋
はし

（指
し

名
めい

された人
ひと

の名
みょう

字
じ

）でございま

222解説解説
かい　せつかい　せつ

電
でん

話
わ

の受
う

け方
かた



本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、
著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。20

ワークワーク 222 メモの取
と

り方
かた

を練
れん

習
しゅう

してみよう

❶5月
がつ

1
と お か

0日の10時
じ

30分
ぷん

ごろ、ア

イウエ産
さん

業
ぎょう

の渡
わた

辺
なべ

様
さま

から、先
せん

輩
ぱい

の山
やま

本
もと

さん宛
あ

てに電
でん

話
わ

があ

ったが、山
やま

本
もと

さんは外
がい

出
しゅつ

して

いた。「明
みょう

日
にち

の打
う

ち合
あ

わせの

時
じ

間
かん

の件
けん

で、メールを送
おく

って

おくので確
かく

認
にん

してほしい」と

いう伝
でん

言
ごん

を預
あず

かったので、メ

モを渡
わた

したい。

❷3月
がつ

2
ふつか

日の17時
じ

ごろ、イロハニ

システム社
しゃ

の小
こ

林
ばやし

様
さま

から、加
か

藤
とう

部
ぶ

長
ちょう

宛
あ

てに電
でん

話
わ

があった

が、その日
ひ

、加
か

藤
とう

部
ぶ

長
ちょう

は休
やす

み

をとっていた。「明
あ す

日以
い

降
こう

、出
しゅっ

社
しゃ

したら何
なん

時
じ

でもいいから、

電
でん

話
わ

をもらいたい」と言
い

われ

た。イロハニシステム社
しゃ

の電
でん

話
わ

番
ばん

号
ごう

は3344-5566である。
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ワークワーク111
解
かい

説
せつ

1や2を参
さん

考
こう

に、電
でん

話
わ

をかけたり受
う

けたりするときの話
はな

し方
かた

を練
れん

習
しゅう

してみま
しょう。相

あい

手
て

がいる場
ば

合
あい

は、かける側
がわ

と受
う

ける側
がわ

に分
わ

かれて会
かい

話
わ

をしてみましょ
う。相

あい

手
て

がいない場
ば

合
あい

は、相
あい

手
て

の答
こた

えを想
そう

像
ぞう

しながら練
れん

習
しゅう

してみましょう。

電
でん

話
わ

をかける・受
う

ける練
れん

習
しゅう

をしよう

声
こえ

に出
だ

してみるのが一
いち

番
ばん

ですが、難
むずか

しいようなら自
じ

分
ぶん

が話
はな

すセリフ
を書

か

き出
だ

してみてもよいでしょう。ビジネスで使
つか

う電
でん

話
わ

の言
い

い回
まわ

し
に慣

な

れるのが第
だい

一
いっ

歩
ぽ

です。

電
でん

話
わ

に出
で

て、相
あい

手
て

が指
し

名
めい

した人
ひと

が不
ふ

在
ざい

だった場
ば

合
あい

や伝
でん

言
ごん

を頼
たの

まれた場
ば

合
あい

など、メ
モを残

のこ

して指
し

名
めい

された人
ひと

に渡
わた

す必
ひつ

要
よう

があります。内
ない

容
よう

がきちんと正
せい

確
かく

に伝
つた

わるよ
う、ポイントを押

お

さえておきましょう。

誰
だれ

宛
あ

てのメモかわかる
ように、宛

あて

名
な

をはっき
りと書

か

く。

電
でん

話
わ

を受
う

けた日
にち

時
じ

を書
か

く。

会
かい

社
しゃ

名
めい

や部
ぶ

署
しょ

名
めい

、名
な

前
まえ

など、電
でん

話
わ

をかけてき
た相

あい

手
て

が誰
だれ

かを書
か

く。
相
あい

手
て

の名
な

前
まえ

の漢
かん

字
じ

がわ
からない場

ば

合
あい

は、カタ
カナで書

か

いておく。

相
あい

手
て

からの用
よう

件
けん

を短
みじか

く
まとめて書

か

く。こちら
から連

れん

絡
らく

をとる必
ひつ

要
よう

が
あるのか、何

なに

について
の連

れん

絡
らく

なのかなどを書
か

いておくとよい。相
あい

手
て

の電
でん

話
わ

番
ばん

号
ごう

を聞
き

いた場
ば

合
あい

は、それも書
か

く。

電
でん

話
わ

を受
う

けた人
ひと

の名
な

前
まえ

を書
か

く。
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○○様
さま

ビジネス工
こう

業
ぎょう

の鈴
すず

木
き

様
さま

より

お電
でん

話
わ

がありました。

折
お

り返
かえ

しお電
でん

話
わ

くださいとのこと。

TEL：03-1111-2222

よろしくお願
ねが

いします。

4月
がつ

2
は つ か

0日13時
じ

田
た

中
なか

受
うけ
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ワークワーク 222 メモの取
と

り方
かた

を練
れん

習
しゅう

してみよう

❶5月
がつ

1
と お か

0日の10時
じ

30分
ぷん

ごろ、ア

イウエ産
さん

業
ぎょう

の渡
わた

辺
なべ

様
さま

から、先
せん

輩
ぱい

の山
やま

本
もと

さん宛
あ

てに電
でん

話
わ

があ

ったが、山
やま

本
もと

さんは外
がい

出
しゅつ

して

いた。「明
みょう

日
にち

の打
う

ち合
あ

わせの

時
じ

間
かん

の件
けん

で、メールを送
おく

って

おくので確
かく

認
にん

してほしい」と

いう伝
でん

言
ごん

を預
あず

かったので、メ

モを渡
わた

したい。

❷3月
がつ

2
ふつか

日の17時
じ

ごろ、イロハニ

システム社
しゃ

の小
こ

林
ばやし

様
さま

から、加
か

藤
とう

部
ぶ

長
ちょう

宛
あ

てに電
でん

話
わ

があった

が、その日
ひ

、加
か

藤
とう

部
ぶ

長
ちょう

は休
やす

み

をとっていた。「明
あ す

日以
い

降
こう

、出
しゅっ

社
しゃ

したら何
なん

時
じ

でもいいから、

電
でん

話
わ

をもらいたい」と言
い

われ

た。イロハニシステム社
しゃ

の電
でん

話
わ

番
ばん

号
ごう

は3344-5566である。
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ワークワーク111
解
かい

説
せつ

1や2を参
さん

考
こう

に、電
でん

話
わ

をかけたり受
う

けたりするときの話
はな

し方
かた

を練
れん

習
しゅう

してみま
しょう。相

あい

手
て

がいる場
ば

合
あい

は、かける側
がわ

と受
う

ける側
がわ

に分
わ

かれて会
かい

話
わ

をしてみましょ
う。相

あい

手
て

がいない場
ば

合
あい

は、相
あい

手
て

の答
こた

えを想
そう

像
ぞう

しながら練
れん

習
しゅう

してみましょう。

電
でん

話
わ

をかける・受
う

ける練
れん

習
しゅう

をしよう

声
こえ

に出
だ

してみるのが一
いち

番
ばん

ですが、難
むずか

しいようなら自
じ

分
ぶん

が話
はな

すセリフ
を書

か

き出
だ

してみてもよいでしょう。ビジネスで使
つか

う電
でん

話
わ

の言
い

い回
まわ

し
に慣

な

れるのが第
だい

一
いっ

歩
ぽ

です。

電
でん

話
わ

に出
で

て、相
あい

手
て

が指
し

名
めい

した人
ひと

が不
ふ

在
ざい

だった場
ば

合
あい

や伝
でん

言
ごん

を頼
たの

まれた場
ば

合
あい

など、メ
モを残

のこ

して指
し

名
めい

された人
ひと

に渡
わた

す必
ひつ

要
よう

があります。内
ない

容
よう

がきちんと正
せい

確
かく

に伝
つた

わるよ
う、ポイントを押

お

さえておきましょう。

誰
だれ

宛
あ

てのメモかわかる
ように、宛

あて

名
な

をはっき
りと書

か

く。

電
でん

話
わ

を受
う

けた日
にち

時
じ

を書
か

く。

会
かい

社
しゃ

名
めい

や部
ぶ

署
しょ

名
めい

、名
な

前
まえ

など、電
でん

話
わ

をかけてき
た相

あい

手
て

が誰
だれ

かを書
か

く。
相
あい

手
て

の名
な

前
まえ

の漢
かん

字
じ

がわ
からない場

ば

合
あい

は、カタ
カナで書

か

いておく。

相
あい

手
て

からの用
よう

件
けん

を短
みじか

く
まとめて書

か

く。こちら
から連

れん

絡
らく

をとる必
ひつ

要
よう

が
あるのか、何

なに

について
の連

れん

絡
らく

なのかなどを書
か

いておくとよい。相
あい

手
て

の電
でん

話
わ

番
ばん

号
ごう

を聞
き

いた場
ば

合
あい

は、それも書
か

く。

電
でん

話
わ

を受
う

けた人
ひと

の名
な

前
まえ

を書
か

く。

333解説解説
かい　せつかい　せつ

メモの取
と

り方
かた

○○様
さま

ビジネス工
こう

業
ぎょう

の鈴
すず

木
き

様
さま

より

お電
でん

話
わ

がありました。

折
お

り返
かえ

しお電
でん

話
わ

くださいとのこと。

TEL：03-1111-2222

よろしくお願
ねが

いします。

4月
がつ

2
は つ か

0日13時
じ

田
た

中
なか

受
うけ
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❷横
よこ

書
が

きの場
ば

合
あい

〈表
おもて

書
が

き〉

〈裏
うら

書
が

き〉

「乄
しめ

」「封
ふう

」「緘
かん

」な
どの封

ふう

じを書
か

く。

社
しゃ

名
めい

は、宛
あて

先
さき

より1 ～ 2文
も

字
じ

分
ぶん

右
みぎ

から書
か

き始
はじ

め、宛
あて

先
さき

より少
すこ

し小
ちい

さな字
じ

で正
せい

式
しき

名
めい

称
しょう

を書
か

く。スペースがあれ
ば社

しゃ

名
めい

の右
みぎ

に1文
も

字
じ

分
ぶん

間
あいだ

を
あけて部

ぶ

署
しょ

名
めい

を書
か

き、スペ
ースがない場

ば

合
あい

は社
しゃ

名
めい

の上
うえ

に1文
も

字
じ

分
ぶん

文
ぶん

頭
とう

を下
さ

げて書
か

く。

横
よこ

長
なが

の封
ふう

筒
とう

の場
ば

合
あい

、切
きっ

手
て

は右
みぎ

上
うえ

に貼
は

るのが正
せい

式
しき

だが、左
ひだり

上
うえ

に貼
は

るほうが一
いっ

般
ぱん

的
てき

。その会
かい

社
しゃ

のル
ールに合

あ

わせる。

宛
あて

先
さき

は封
ふう

筒
とう

の左
ひだり

端
はし

から書
か

き始
はじ

め、
1 ～ 2行

ぎょう

にまとめる。2行
ぎょう

目
め

は1
行
ぎょう

目
め

より少
すこ

し右
みぎ

から書
か

き始
はじ

める。

宛
あて

名
な

は封
ふう

筒
とう

の中
ちゅう

央
おう

または中
ちゅう

央
おう

よりやや左
ひだり

に大
おお

きく書
か

く。

肩
かた

書
が

きは名
な

前
まえ

の左
ひだり

または名
な

前
まえ

と社
しゃ

名
めい

の間
あいだ

に書
か

く。

手
て

紙
がみ

を出
だ

す
日
ひ

を書
か

く。

ワークワーク111
解
かい

説
せつ

1の「縦
たて

書
が

きの場
ば

合
あい

」の例
れい

を、横
よこ

書
が

きに直
なお

して宛
あて

名
な

を書
か

いてみましょう。

宛
あて

名
な

を書
か

いてみよう

社
しゃ

名
めい

や部
ぶ

署
しょ

名
めい

は、氏
し

名
めい

より少
すこ

し左
ひだり

から書
か

き始
はじ

め、氏
し

名
めい

は社
しゃ

名
めい

よりや
や大

おお

きな字
じ

で中
ちゅう

央
おう

に書
か

く。

所
しょ

在
ざい

地
ち

や氏
し

名
めい

の上
うえ

に
郵
ゆう

便
びん

番
ばん

号
ごう

を書
か

く。

　第三事業課課長

　　丸　山　育　二　様

　　　マナーまなぶ1 2 3 4 5 6 7

東
京
都
千
代
田
区
○
○
○
一―

二―

二
十
三

　
　
　
　
　

  

千
鳥
ヶ
淵
第
二
ビ
ル
五
階

株
式
会
社
マ
ナ
ー
産
業

営
業
部

部
長

武

井

栄

一

様

東
京
都
新
宿
区
○
○
○
二―

四―

六

神
楽
坂
ビ
ル

ビ
ジ
ネ
ス
工
務
店
株
式
会
社

　
　

マ
ナ
ー
ま
な
ぶ

○
月
○
日

〒234―5678
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知
し

っておきたい手
て

紙
が み

の書
か

き方
か た

電
でん

話
わ

やFAX、メールなどさまざまな連
れん

絡
らく

手
しゅ

段
だん

がありますが、もっとも正
せい

式
しき

でていね
いなのが手

て

紙
がみ

です。特
とく

にビジネスで手
て

紙
がみ

を書
か

くときは、知
し

り合
あ

いに出
だ

す手
て

紙
がみ

よりマナ
ーに合

あ

わせて書
か

く必
ひつ

要
よう

があります。

ワークに取
と

り組
く

んだ日
ひ

を書
か

きましょう。

1回
かい

目
め

月
がつ

　　日 2回
かい

目
め

月
がつ

　　日

解説解説111かい　せつかい　せつ

宛
あて

名
な

の書
か

き方
かた

❶縦
たて

書
が

きの場
ば

合
あい

〈表
おもて

書
が

き〉

〈裏
うら

書
が

き〉

切
きっ

手
て

はまっすぐに貼
は

る。必
ひつ

要
よう

な料
りょう

金
きん

分
ぶん

を1枚
まい

貼
は

るのが、
一
いち

番
ばん

正
せい

式
しき

。
「乄

しめ

」「封
ふう

」「緘
かん

」などの封
ふう

じ
を書

か

く。勝
かっ

手
て

に開
かい

封
ふう

される
のを防

ふせ

ぐ目
もく

的
てき

がある。
宛
あて

先
さき

は封
ふう

筒
とう

の右
みぎ

端
はし

から書
か

き
始
はじ

め、1 ～ 2行
ぎょう

にまとめる。
2行
ぎょう

目
め

は1行
ぎょう

目
め

より少
すこ

し下
した

か
ら書

か

き始
はじ

める。

社
しゃ

名
めい

は、宛
あて

先
さき

の書
か

き始
はじ

めか
ら1～ 2文

も

字
じ

分
ぶん

下
さ

げ、宛
あて

先
さき

よ
り少

すこ

し小
ちい

さな字
じ

で正
せい

式
しき

名
めい

称
しょう

を書
か

く。スペースがあれば
社
しゃ

名
めい

の下
した

に1文
も

字
じ

分
ぶん

間
あいだ

をあけ
て部

ぶ

署
しょ

名
めい

を書
か

き、スペース
がない場

ば

合
あい

は社
しゃ

名
めい

の横
よこ

に1文
も

字
じ

分
ぶん

文
ぶん

頭
とう

を下
さ

げて書
か

く。

肩
かた

書
が

きは名
な

前
まえ

の上
うえ

または名
な

前
まえ

と社
しゃ

名
めい

の間
あいだ

に書
か

く。

所
しょ

在
ざい

地
ち

や氏
し

名
めい

の上
うえ

に郵
ゆう

便
びん

番
ばん

号
ごう

を書
か

く。

手
て

紙
がみ

を出
だ

す人
ひと

の所
しょ

在
ざい

地
ち

と下
した

を揃
そろ

え
て、氏

し

名
めい

を書
か

く。社
しゃ

名
めい

や部
ぶ

署
しょ

名
めい

は、
氏
し

名
めい

より少
すこ

し上
うえ

から書
か

き始
はじ

める。

宛
あて

名
な

が個
こ

人
じん

の名
な

前
まえ

ではなく、「採
さい

用
よう

係
がかり

」などの部
ぶ

署
しょ

名
めい

や社
しゃ

名
めい

の場
ば

合
あい

は、
「様
さま

」ではなく「御
おん

中
ちゅう

」をつける。

手
て

紙
がみ

を出
だ

す
日
ひ

を書
か

く。

宛
あて

名
な

は封
ふう

筒
とう

の中
ちゅう

央
おう

または中
ちゅう

央
おう

より
やや左

ひだり

に大
おお

きく書
か

く。

部
長

東
京
都
千
代
田
区
○
○
○
一

千
鳥
ヶ
淵
第
二
ビ
ル
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❷横
よこ

書
が

きの場
ば

合
あい

〈表
おもて

書
が

き〉

〈裏
うら

書
が

き〉

「乄
しめ

」「封
ふう

」「緘
かん

」な
どの封

ふう

じを書
か

く。

社
しゃ

名
めい

は、宛
あて

先
さき

より1 ～ 2文
も

字
じ

分
ぶん

右
みぎ

から書
か

き始
はじ

め、宛
あて

先
さき

より少
すこ

し小
ちい

さな字
じ

で正
せい

式
しき

名
めい

称
しょう

を書
か

く。スペースがあれ
ば社

しゃ

名
めい

の右
みぎ

に1文
も

字
じ

分
ぶん

間
あいだ

を
あけて部

ぶ

署
しょ

名
めい

を書
か

き、スペ
ースがない場

ば

合
あい

は社
しゃ

名
めい

の上
うえ

に1文
も

字
じ

分
ぶん

文
ぶん

頭
とう

を下
さ

げて書
か

く。

横
よこ

長
なが

の封
ふう

筒
とう

の場
ば

合
あい

、切
きっ

手
て

は右
みぎ

上
うえ

に貼
は

るのが正
せい

式
しき

だが、左
ひだり

上
うえ

に貼
は

るほうが一
いっ

般
ぱん

的
てき

。その会
かい

社
しゃ

のル
ールに合

あ

わせる。

宛
あて

先
さき

は封
ふう

筒
とう

の左
ひだり

端
はし

から書
か

き始
はじ

め、
1 ～ 2行

ぎょう

にまとめる。2行
ぎょう

目
め

は1
行
ぎょう

目
め

より少
すこ

し右
みぎ

から書
か

き始
はじ

める。

宛
あて

名
な

は封
ふう

筒
とう

の中
ちゅう

央
おう

または中
ちゅう

央
おう

よりやや左
ひだり

に大
おお

きく書
か

く。

肩
かた

書
が

きは名
な

前
まえ

の左
ひだり

または名
な

前
まえ

と社
しゃ

名
めい

の間
あいだ

に書
か

く。

手
て

紙
がみ

を出
だ

す
日
ひ

を書
か

く。

ワークワーク111
解
かい

説
せつ

1の「縦
たて

書
が

きの場
ば

合
あい

」の例
れい

を、横
よこ

書
が

きに直
なお

して宛
あて

名
な

を書
か

いてみましょう。

宛
あて

名
な

を書
か

いてみよう

社
しゃ

名
めい

や部
ぶ

署
しょ

名
めい

は、氏
し

名
めい

より少
すこ

し左
ひだり

から書
か

き始
はじ

め、氏
し

名
めい

は社
しゃ

名
めい

よりや
や大

おお

きな字
じ

で中
ちゅう

央
おう

に書
か

く。

所
しょ

在
ざい

地
ち

や氏
し

名
めい

の上
うえ

に
郵
ゆう

便
びん

番
ばん

号
ごう

を書
か

く。
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単元4

知
し

っておきたい手
て

紙
が み

の書
か

き方
か た

電
でん

話
わ

やFAX、メールなどさまざまな連
れん

絡
らく

手
しゅ

段
だん

がありますが、もっとも正
せい

式
しき

でていね
いなのが手

て

紙
がみ

です。特
とく

にビジネスで手
て

紙
がみ

を書
か

くときは、知
し

り合
あ

いに出
だ

す手
て

紙
がみ

よりマナ
ーに合

あ

わせて書
か

く必
ひつ

要
よう

があります。

ワークに取
と

り組
く

んだ日
ひ

を書
か

きましょう。

1回
かい

目
め

月
がつ

　　日 2回
かい

目
め

月
がつ

　　日

解説解説111かい　せつかい　せつ

宛
あて

名
な

の書
か

き方
かた

❶縦
たて

書
が

きの場
ば

合
あい

〈表
おもて

書
が

き〉

〈裏
うら

書
が

き〉

切
きっ

手
て

はまっすぐに貼
は

る。必
ひつ

要
よう

な料
りょう

金
きん

分
ぶん

を1枚
まい

貼
は

るのが、
一
いち

番
ばん

正
せい

式
しき

。
「乄

しめ

」「封
ふう

」「緘
かん

」などの封
ふう

じ
を書

か

く。勝
かっ

手
て

に開
かい

封
ふう

される
のを防

ふせ

ぐ目
もく

的
てき

がある。
宛
あて

先
さき

は封
ふう

筒
とう

の右
みぎ

端
はし

から書
か

き
始
はじ

め、1 ～ 2行
ぎょう

にまとめる。
2行
ぎょう

目
め

は1行
ぎょう

目
め

より少
すこ

し下
した

か
ら書

か

き始
はじ

める。

社
しゃ

名
めい

は、宛
あて

先
さき

の書
か

き始
はじ

めか
ら1～ 2文

も

字
じ

分
ぶん

下
さ

げ、宛
あて

先
さき

よ
り少

すこ

し小
ちい

さな字
じ

で正
せい

式
しき

名
めい

称
しょう

を書
か

く。スペースがあれば
社
しゃ

名
めい

の下
した

に1文
も

字
じ

分
ぶん

間
あいだ

をあけ
て部

ぶ

署
しょ

名
めい

を書
か

き、スペース
がない場

ば

合
あい

は社
しゃ

名
めい

の横
よこ

に1文
も

字
じ

分
ぶん

文
ぶん

頭
とう

を下
さ

げて書
か

く。

肩
かた

書
が

きは名
な

前
まえ

の上
うえ

または名
な

前
まえ

と社
しゃ

名
めい

の間
あいだ

に書
か

く。

所
しょ

在
ざい

地
ち

や氏
し

名
めい

の上
うえ

に郵
ゆう

便
びん

番
ばん

号
ごう

を書
か

く。

手
て

紙
がみ

を出
だ

す人
ひと

の所
しょ

在
ざい

地
ち

と下
した

を揃
そろ

え
て、氏

し

名
めい

を書
か

く。社
しゃ

名
めい

や部
ぶ

署
しょ

名
めい

は、
氏
し

名
めい

より少
すこ

し上
うえ

から書
か

き始
はじ

める。

宛
あて

名
な

が個
こ

人
じん

の名
な

前
まえ

ではなく、「採
さい

用
よう

係
がかり

」などの部
ぶ

署
しょ

名
めい

や社
しゃ

名
めい

の場
ば

合
あい

は、
「様
さま

」ではなく「御
おん

中
ちゅう

」をつける。

手
て

紙
がみ

を出
だ

す
日
ひ

を書
か

く。

宛
あて

名
な

は封
ふう

筒
とう

の中
ちゅう

央
おう

または中
ちゅう

央
おう

より
やや左

ひだり

に大
おお

きく書
か

く。

部
長

東
京
都
千
代
田
区
○
○
○
一

千
鳥
ヶ
淵
第
二
ビ
ル
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1宛
あ て

名
な

…右
みぎ

上
うえ

に宛
あて

名
な

を書
か

く。または、手
て

紙
がみ

の最
さい

後
ご

に、自
じ

分
ぶん

の名
な

前
まえ

より左
ひだり

に上
うえ

から書
か

く。

2頭
と う

語
ご

…頭
とう

語
ご

と結
けつ

語
ご

は、手
て

紙
がみ

の初
はじ

めと終
お

わりにセットで使
つか

う言
こと

葉
ば

で、使
つか

い方
かた

のルールが決
き

まっ
ている。

●普
ふ

通
つう

の手
て

紙
がみ

― 頭
とう

語
ご

：拝
はい

啓
けい

結
けつ

語
ご

：敬
けい

具
ぐ

●きちんとした手
て

紙
がみ

― 頭
とう

語
ご

：謹
きん

啓
けい

、恭
きょう

啓
けい

結
けつ

語
ご

：謹
きん

言
げん

、敬
けい

白
はく

、頓
とん

首
しゅ

●初
はじ

めて出
だ

す手
て

紙
がみ

― 頭
とう

語
ご

：謹
きん

啓
けい

、恭
きょう

啓
けい

、拝
はい

啓
けい

結
けつ

語
ご

：謹
きん

言
げん

、敬
けい

白
はく

、敬
けい

具
ぐ

●普
ふ

通
つう

の返
へん

信
しん

― 頭
とう

語
ご

：拝
はい

復
ふく

結
けつ

語
ご

：敬
けい

具
ぐ

●きちんとした返
へん

信
しん

― 頭
とう

語
ご

：謹
きん

復
ぷく

、謹
きん

答
とう

結
けつ

語
ご

：謹
きん

言
げん

、敬
けい

白
はく

●前
ぜん

文
ぶん

を省
しょう

略
りゃく

するとき ― 頭
とう

語
ご

：前
ぜん

略
りゃく

結
けつ

語
ご

：不
ふ

一
いつ

、草
そう

々
そう

3時
じ

候
こ う

のあいさつ…季
き

節
せつ

を表
あらわ

す言
こと

葉
ば

を使
つか

ったあいさつ。種
しゅ

類
るい

はたくさんあるが、各
かく

月
つき

ごとに使
つか

ってよいものが決
き

まっているので、使
つか

いやすいものを覚
おぼ

えておくとよい。
●  1月

がつ

新
しん

春
しゅん

の候
こう

、厳
げん

寒
かん

の候
こう

、初
しょ

春
しゅん

のお慶
よろこ

びを申
もう

し上
あ

げます、寒
さむ

さ厳
きび

しき折
おり

から
●  2月

がつ

晩
ばん

冬
とう

の候
こう

、向
こう

春
しゅん

の候
こう

、梅
うめ

の花
はな

もほころび始
はじ

め春
はる

めいてきました
●  3月

がつ

早
そう

春
しゅん

の候
こう

、春
しゅん

陽
よう

の候
こう

、日
ひ

増
ま

しに春
はる

めいてきた今
き ょ う

日このごろ
●  4月

がつ

春
しゅん

暖
だん

の候
こう

、桜
おう

花
か

爛
らん

漫
まん

の候
こう

、うららかな春
はる

の季
き

節
せつ

になりました
●  5月

がつ

新
しん

緑
りょく

の候
こう

、若
わか

葉
ば

の候
こう

、薫
くん

風
ぷう

のみぎり、風
かぜ

薫
かお

る季
き

節
せつ

となりました
●  6月

がつ

入
にゅう

梅
ばい

の候
こう

、初
しょ

夏
か

の候
こう

、梅
つ ゆ

雨の季
き

節
せつ

となりました、今
こ と し

年も半
はん

分
ぶん

を過
す

ぎましたが
●  7月

がつ

盛
せい

夏
か

の候
こう

、猛
もう

暑
しょ

の候
こう

、梅
つ ゆ

雨明
あ

けが待
ま

たれる今
き ょ う

日このごろ、本
ほん

格
かく

的
てき

な夏
なつ

を迎
むか

え
●  8月

がつ

晩
ばん

夏
か

の候
こう

、向
こう

秋
しゅう

の候
こう

、涼
すず

しい季
き

節
せつ

が待
ま

ち遠
どお

しい昨
さっ

今
こん

、残
ざん

暑
しょ

のみぎり
●  9月

がつ

初
しょ

秋
しゅう

の候
こう

、白
はく

露
ろ

の候
こう

、まだまだ暑
あつ

い日
ひ

が続
つづ

いております、秋
あき

の気
け

配
はい

を感
かん

じる昨
さっ

今
こん

●10月
がつ

仲
ちゅう

秋
しゅう

の候
こう

、菊
きっ

花
か

の候
こう

、澄
す

んだ秋
あき

空
ぞら

の下
した

、きんもくせいの薫
かお

る季
き

節
せつ

となりました
●11月

がつ

晩
ばん

秋
しゅう

の候
こう

、向
こう

寒
かん

の候
こう

、初
はつ

霜
しも

の便
たよ

りも聞
き

こえるころ、紅
も み じ

葉も鮮
あざ

やかに色
いろ

づき
●12月

がつ

師
し わ す

走の候
こう

、年
ねん

末
まつ

の候
こう

、年
ねん

末
まつ

ご多
た

忙
ぼう

の折
おり

、師
し わ す

走に入
はい

り寒
さむ

さも本
ほん

格
かく

的
てき

になりました

4本
ほ ん

題
だ い

…手
て

紙
がみ

を出
だ

した理
り

由
ゆう

や、用
よう

件
けん

などを書
か

く。わかりやすく書
か

くように意
い

識
しき

しよう。相
あい

手
て

の
会
かい

社
しゃ

名
めい

や名
な

前
まえ

が2行
ぎょう

に分
わ

かれないよう注
ちゅう

意
い

。

5結
む す

びのあいさつ…季
き

節
せつ

の言
こと

葉
ば

や相
あい

手
て

の健
けん

康
こう

や繁
はん

栄
えい

を願
ねが

う言
こと

葉
ば

を書
か

く。

6結
け つ

語
ご

…頭
とう

語
ご

に対
たい

応
おう

した結
けつ

語
ご

を書
か

く。本
ほん

題
だい

の文
ぶん

末
まつ

より1字
じ

分
ぶん

上
あ

げて書
か

く。

7日
ひ

付
づ け

…手
て

紙
がみ

を出
だ

す日
ひ

、または書
か

いた日
ひ

を、本
ほん

題
だい

より1字
じ

分
ぶん

下
さ

げて書
か

く。

8署
し ょ

名
め い

…本
ほん

題
だい

の文
ぶん

末
まつ

より1字
じ

分
ぶん

上
あ

げて、会
かい

社
しゃ

名
めい

や名
な

前
まえ

を書
か

く。

吉よ
し

田だ

○
○
様さ

ま

拝は
い

啓け
い

早そ
う

春し
ゅ
ん

の
候こ

う

、
ま
す
ま
す
ご
清せ

い

栄え
い

の
こ
と
と
存ぞ

ん

じ
ま
す
。

先せ
ん

日じ
つ

は
お
忙い

そ
が

し
い
中な

か

、
△
△
シ
ョ
ッ
プ
中ち

ゅ
う

央お
う

南み
な
み

店て
ん

へ
ご
来ら

い

店て
ん

い
た
だ
き
、

あ
り
が
と
う
ご
ざ
い
ま
し
た
。

お
買か

い
求も

と

め
い
た
だ
い
た
ビ
ジ
ネ
ス
バ
ッ
グ
は
、
シ
ン
プ
ル
か
つ
機き

能の
う

的て
き

な
デ
ザ
イ
ン
で
弊へ

い

社し
ゃ

商し
ょ
う

品ひ
ん

の
中な

か

で
も
人に

ん

気き

が
高た

か

く
、
長な

が

く
ご
愛あ

い

用よ
う

い
た
だ
け

る
こ
と
と
存ぞ

ん

じ
ま
す
。

今こ
ん

後ご

と
も
何な

に

か
お
入い

り
用よ

う

の
こ
と
が
あ
り
ま
し
た
ら
、
お
気き

軽が
る

に
お
声こ

え

掛が

け
く
だ
さ
い
。
ま
た
の
ご
来ら

い

店て
ん

を
心こ

こ
ろ

よ
り
お
待ま

ち
申も

う

し
上あ

げ
て
お
り
ま
す
。

敬け
い

具ぐ

令れ
い

和わ

○
○
年ね

ん

三さ
ん

月が
つ

二に

十じ
ゅ
う

五ご

日に
ち

△
△
シ
ョ
ッ
プ
中ち

ゅ
う

央お
う

南み
な
み

店て
ん

佐さ

さ々

木き

○
○
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年
ねん

齢
れい

や立
たち

場
ば

が上
うえ

の相
あい

手
て

に手
て

紙
がみ

を送
おく

る場
ば

合
あい

、より正
せい

式
しき

なのは縦
たて

書
が

きに書
か

いた手
て

紙
がみ

で
す。ここでは縦

たて

書
が

きの手
て

紙
がみ

のルールを押
お

さえましょう。横
よこ

書
が

きの場
ば

合
あい

も、基
き

本
ほん

的
てき

な考
かんが

え方
かた

は同
おな

じです。

222解説解説
かい　せつかい　せつ

手
て

紙
がみ

の基
き

本
ほん

12

3

45

6

7

8

人
ひと

と会
あ

ったときと同
おな

じく、手
て

紙
がみ

も頭
とう

語
ご

や季
き

節
せつ

のあいさつ、
相
あい

手
て

のようすを尋
たず

ねるなど
の、あいさつから書

か

き始
はじ

める。

手
て

紙
がみ

を出
だ

す理
り

由
ゆう

となっ
た用

よう

件
けん

・本
ほん

題
だい

を書
か

く。
内
ない

容
よう

をまとめたり、結
むす

びのあいさつを書
か

く。

前
ぜん

文
ぶん

主
しゅ

文
ぶん

末
まつ

文
ぶん
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1宛
あ て

名
な

…右
みぎ

上
うえ

に宛
あて

名
な

を書
か

く。または、手
て

紙
がみ

の最
さい

後
ご

に、自
じ

分
ぶん

の名
な

前
まえ

より左
ひだり

に上
うえ

から書
か

く。

2頭
と う

語
ご

…頭
とう

語
ご

と結
けつ

語
ご

は、手
て

紙
がみ

の初
はじ

めと終
お

わりにセットで使
つか

う言
こと

葉
ば

で、使
つか

い方
かた

のルールが決
き

まっ
ている。

●普
ふ

通
つう

の手
て

紙
がみ

― 頭
とう

語
ご

：拝
はい

啓
けい

結
けつ

語
ご

：敬
けい

具
ぐ

●きちんとした手
て

紙
がみ

― 頭
とう

語
ご

：謹
きん

啓
けい

、恭
きょう

啓
けい

結
けつ

語
ご

：謹
きん

言
げん

、敬
けい

白
はく

、頓
とん

首
しゅ

●初
はじ

めて出
だ

す手
て

紙
がみ

― 頭
とう

語
ご

：謹
きん

啓
けい

、恭
きょう

啓
けい

、拝
はい

啓
けい

結
けつ

語
ご

：謹
きん

言
げん

、敬
けい

白
はく

、敬
けい

具
ぐ

●普
ふ

通
つう

の返
へん

信
しん

― 頭
とう

語
ご

：拝
はい

復
ふく

結
けつ

語
ご

：敬
けい

具
ぐ

●きちんとした返
へん

信
しん

― 頭
とう

語
ご

：謹
きん

復
ぷく

、謹
きん

答
とう

結
けつ

語
ご

：謹
きん

言
げん

、敬
けい

白
はく

●前
ぜん

文
ぶん

を省
しょう

略
りゃく

するとき ― 頭
とう

語
ご

：前
ぜん

略
りゃく

結
けつ

語
ご

：不
ふ

一
いつ

、草
そう

々
そう

3時
じ

候
こ う

のあいさつ…季
き

節
せつ

を表
あらわ

す言
こと

葉
ば

を使
つか

ったあいさつ。種
しゅ

類
るい

はたくさんあるが、各
かく

月
つき

ごとに使
つか

ってよいものが決
き

まっているので、使
つか

いやすいものを覚
おぼ

えておくとよい。
●  1月

がつ

新
しん

春
しゅん

の候
こう

、厳
げん

寒
かん

の候
こう

、初
しょ

春
しゅん

のお慶
よろこ

びを申
もう

し上
あ

げます、寒
さむ

さ厳
きび

しき折
おり

から
●  2月

がつ

晩
ばん

冬
とう

の候
こう

、向
こう

春
しゅん

の候
こう

、梅
うめ

の花
はな

もほころび始
はじ

め春
はる

めいてきました
●  3月

がつ

早
そう

春
しゅん

の候
こう

、春
しゅん

陽
よう

の候
こう

、日
ひ

増
ま

しに春
はる

めいてきた今
き ょ う

日このごろ
●  4月

がつ

春
しゅん

暖
だん

の候
こう

、桜
おう

花
か

爛
らん

漫
まん

の候
こう

、うららかな春
はる

の季
き

節
せつ

になりました
●  5月

がつ

新
しん

緑
りょく

の候
こう

、若
わか

葉
ば

の候
こう

、薫
くん

風
ぷう

のみぎり、風
かぜ

薫
かお

る季
き

節
せつ

となりました
●  6月

がつ

入
にゅう

梅
ばい

の候
こう

、初
しょ

夏
か

の候
こう

、梅
つ ゆ

雨の季
き

節
せつ

となりました、今
こ と し

年も半
はん

分
ぶん

を過
す

ぎましたが
●  7月

がつ

盛
せい

夏
か

の候
こう

、猛
もう

暑
しょ

の候
こう

、梅
つ ゆ

雨明
あ

けが待
ま

たれる今
き ょ う

日このごろ、本
ほん

格
かく

的
てき

な夏
なつ

を迎
むか

え
●  8月

がつ

晩
ばん

夏
か

の候
こう

、向
こう

秋
しゅう

の候
こう

、涼
すず

しい季
き

節
せつ

が待
ま

ち遠
どお

しい昨
さっ

今
こん

、残
ざん

暑
しょ

のみぎり
●  9月

がつ

初
しょ

秋
しゅう

の候
こう

、白
はく

露
ろ

の候
こう

、まだまだ暑
あつ

い日
ひ

が続
つづ

いております、秋
あき

の気
け

配
はい

を感
かん

じる昨
さっ

今
こん

●10月
がつ

仲
ちゅう

秋
しゅう

の候
こう

、菊
きっ

花
か

の候
こう

、澄
す

んだ秋
あき

空
ぞら

の下
した

、きんもくせいの薫
かお

る季
き

節
せつ

となりました
●11月

がつ

晩
ばん

秋
しゅう

の候
こう

、向
こう

寒
かん

の候
こう

、初
はつ

霜
しも

の便
たよ

りも聞
き

こえるころ、紅
も み じ

葉も鮮
あざ

やかに色
いろ

づき
●12月

がつ

師
し わ す

走の候
こう

、年
ねん

末
まつ

の候
こう

、年
ねん

末
まつ

ご多
た

忙
ぼう

の折
おり

、師
し わ す

走に入
はい

り寒
さむ

さも本
ほん

格
かく

的
てき

になりました

4本
ほ ん

題
だ い

…手
て

紙
がみ

を出
だ

した理
り

由
ゆう

や、用
よう

件
けん

などを書
か

く。わかりやすく書
か

くように意
い

識
しき

しよう。相
あい

手
て

の
会
かい

社
しゃ

名
めい

や名
な

前
まえ

が2行
ぎょう

に分
わ

かれないよう注
ちゅう

意
い

。

5結
む す

びのあいさつ…季
き

節
せつ

の言
こと

葉
ば

や相
あい

手
て

の健
けん

康
こう

や繁
はん

栄
えい

を願
ねが

う言
こと

葉
ば

を書
か

く。

6結
け つ

語
ご

…頭
とう

語
ご

に対
たい

応
おう

した結
けつ

語
ご

を書
か

く。本
ほん

題
だい

の文
ぶん

末
まつ

より1字
じ

分
ぶん

上
あ

げて書
か

く。

7日
ひ

付
づ け

…手
て

紙
がみ

を出
だ

す日
ひ

、または書
か

いた日
ひ

を、本
ほん

題
だい

より1字
じ

分
ぶん

下
さ

げて書
か

く。

8署
し ょ

名
め い

…本
ほん

題
だい

の文
ぶん

末
まつ

より1字
じ

分
ぶん

上
あ

げて、会
かい

社
しゃ

名
めい

や名
な

前
まえ

を書
か

く。

吉よ
し

田だ

○
○
様さ

ま

拝は
い

啓け
い

早そ
う

春し
ゅ
ん

の
候こ

う

、
ま
す
ま
す
ご
清せ

い

栄え
い

の
こ
と
と
存ぞ

ん

じ
ま
す
。

先せ
ん

日じ
つ

は
お
忙い

そ
が

し
い
中な

か

、
△
△
シ
ョ
ッ
プ
中ち

ゅ
う

央お
う

南み
な
み

店て
ん

へ
ご
来ら

い

店て
ん

い
た
だ
き
、

あ
り
が
と
う
ご
ざ
い
ま
し
た
。

お
買か

い
求も

と

め
い
た
だ
い
た
ビ
ジ
ネ
ス
バ
ッ
グ
は
、
シ
ン
プ
ル
か
つ
機き

能の
う

的て
き

な
デ
ザ
イ
ン
で
弊へ

い

社し
ゃ

商し
ょ
う

品ひ
ん

の
中な

か

で
も
人に

ん

気き

が
高た

か

く
、
長な

が

く
ご
愛あ

い

用よ
う

い
た
だ
け

る
こ
と
と
存ぞ

ん

じ
ま
す
。

今こ
ん

後ご

と
も
何な

に

か
お
入い

り
用よ

う

の
こ
と
が
あ
り
ま
し
た
ら
、
お
気き

軽が
る

に
お
声こ

え

掛が

け
く
だ
さ
い
。
ま
た
の
ご
来ら

い

店て
ん

を
心こ

こ
ろ

よ
り
お
待ま

ち
申も

う

し
上あ

げ
て
お
り
ま
す
。

敬け
い

具ぐ

令れ
い

和わ

○
○
年ね

ん

三さ
ん

月が
つ

二に

十じ
ゅ
う

五ご

日に
ち

△
△
シ
ョ
ッ
プ
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ゅ
う
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う
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な
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店て
ん

佐さ
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○
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がみ

を送
おく

る場
ば

合
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、より正
せい

式
しき

なのは縦
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書
が

きに書
か

いた手
て

紙
がみ

で
す。ここでは縦

たて

書
が

きの手
て

紙
がみ

のルールを押
お
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よこ
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が
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ば

合
あい

も、基
き

本
ほん

的
てき
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え方
かた
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じです。

222解説解説
かい　せつかい　せつ

手
て

紙
がみ

の基
き

本
ほん

12

3

45

6

7

8

人
ひと

と会
あ

ったときと同
おな

じく、手
て

紙
がみ

も頭
とう

語
ご

や季
き

節
せつ

のあいさつ、
相
あい

手
て

のようすを尋
たず

ねるなど
の、あいさつから書

か

き始
はじ

める。

手
て

紙
がみ

を出
だ

す理
り

由
ゆう

となっ
た用

よう

件
けん

・本
ほん

題
だい

を書
か

く。
内
ない

容
よう

をまとめたり、結
むす

びのあいさつを書
か

く。

前
ぜん

文
ぶん

主
しゅ

文
ぶん

末
まつ

文
ぶん



本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、本誌の全部または一部を無断で複写（コピー）することは、
著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。著作権法上の例外を除き、禁じられています。26

ワークワーク 222
どんな相

あい

手
て

、理
り

由
ゆう

でもかまいません。お礼
れい

の手
て

紙
がみ

を書
か

いてみましょう。以
い

前
ぜん

、自
じ

分
ぶん

がごちそうになったり何
なに

かをもらったこと、助
たす

けてもらったことを思
おも

い出
だ

して
書
か

いてもよいですし、ビジネスの場
ば

面
めん

を想
そう

像
ぞう

して、内
ない

定
てい

をもらったとき、新
あたら

しい
仕
し

事
ごと

を依
い

頼
らい

されたとき、書
しょ

類
るい

を送
おく

ってもらったときなどのお礼
れい

の手
て

紙
がみ

を書
か

いても
よいでしょう。

お礼
れい

の手
て

紙
がみ

を書
か

いてみよう

○
○
様さ

ま

拝は
い

啓け
い

新し
ん

緑り
ょ
く

が
ま
ぶ
し
い
季き

節せ
つ

を
迎む

か

え
、
○
○
様さ

ま

に
お
か
れ
ま
し
て

も
、
ま
す
ま
す
ご
健け

ん

勝し
ょ
う

の
こ
と
と
お
喜よ

ろ
こ

び
申も

う

し
上あ

げ
ま
す
。

先せ
ん

日じ
つ

は
す
ば
ら
し
い
お
食し

ょ
く

事じ

を
い
た
だ
き
、
あ
り
が
と
う
ご
ざ
い

ま
し
た
。
心こ

こ
ろ

よ
り
お
礼れ

い

申も
う

し
上あ

げ
ま
す
。

く
つ
ろ
い
だ
雰ふ

ん

囲い

気き

の
中な

か

で
、
奥お

く

様さ
ま

の
出し

ゅ
っ

身し
ん

地ち

の
静し

ず

岡お
か

か
ら
取と

り

寄よ

せ
た
と
い
う
新し

ん

鮮せ
ん

な
お
刺さ

し

身み

や
手て

の
込こ

ん
だ
お
料り

ょ
う

理り

を
い
た
だ
き
、

楽た
の

し
い
時じ

間か
ん

を
過す

ご
す
こ
と
が
で
き
ま
し
た
。

ま
た
、初は

じ

め
て
お
う
か
が
い
す
る
、○
○
様さ

ま

の
若わ

か

い
こ
ろ
の
エ
ピ
ソ
ー

ド
な
ど
も
大た

い

変へ
ん

興き
ょ
う

味み

深ぶ
か

く
、
自じ

分ぶ
ん

も
チ
ャ
レ
ン
ジ
精せ

い

神し
ん

を
大た

い

切せ
つ

に
何な

に

ご
と
に
も
取と

り
組く

ん
で
い
き
た
い
と
考か

ん
が

え
る
よ
う
に
な
り
ま
し
た
。

い
つ
か
機き

会か
い

が
あ
り
ま
し
た
ら
、
ぜ
ひ
、
お
礼れ

い

を
さ
せ
て
く
だ
さ
い
。

梅つ

ゆ雨
入い

り
も
近ち

か

い
よ
う
で
す
。
体た

い

調ち
ょ
う

な
ど
崩く

ず

さ
れ
ま
せ
ん
よ
う
、

お
祈い

の

り
申も

う

し
上あ

げ
ま
す
。

略り
ゃ
く

儀ぎ

な
が
ら
、
書し

ょ

中ち
ゅ
う

に
て
お
礼れ

い

申も
う

し
上あ

げ
ま
す
。

敬け
い

具ぐ

令れ
い

和わ

○
○
年ね

ん

○
月が

つ

○
日に

ち

ビ
ジ
ネ
ス
工こ

う

務む

店て
ん

株か
ぶ

式し
き

会が
い

社し
ゃ

マ
ナ
ー
ま
な
ぶ
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取
とり

引
ひき

先
さき

や上
じょう

司
し

、親
しん

戚
せき

など目
め

上
うえ

の人
ひと

に食
しょく

事
じ

をごちそうになったときのお礼
れい

の手
て

紙
がみ

です。

333解説解説
かい　せつかい　せつ

お礼
れい

の手
て

紙
がみ

●
「
時じ

候こ
う

の
あ
い
さ
つ
」
か
ら
、
書か

き
始は

じ

め
る
。「
解か

い

説せ
つ

２
」を
参さ

ん

考こ
う

に
、

季き

節せ
つ

に
合あ

っ
た
も
の
を
選え

ら

ん
で
み

よ
う
。

●
手て

短み
じ
か

に
、
お
礼れ

い

を
述の

べ
る
。
お
礼れ

い

の
手て

紙が
み

は
、で
き
る
だ
け
先さ

き

に「
あ

り
が
と
う
」
な
ど
の
お
礼れ

い

の
言こ

と

葉ば

を
書か

い
た
ほ
う
が
感か

ん

謝し
ゃ

の
気き

持も

ち

が
伝つ

た

わ
り
や
す
い
。

●
相あ

い

手て

を
気き

づ
か
う
、
結む

す

び
の
あ
い

さ
つ
を
入い

れ
る
。「
風か

ぜ邪
が
は
や

っ
て
い
ま
す
の
で
、
ご
自じ

愛あ
い

く
だ

さ
い
」「
く
れ
ぐ
れ
も
お
体か

ら
だ

を
大た

い

切せ
つ

に
し
て
く
だ
さ
い
」「
元げ

ん

気き

で

ご
活か

つ

躍や
く

さ
れ
ま
す
よ
う
、
お
祈い

の

り

申も
う

し
上あ

げ
ま
す
」
な
ど
。

●
最さ

い

後ご

に
も
う
一い

ち

度ど

、
お
礼れ

い

の
言こ

と

葉ば

を
入い

れ
る
。決き

ま
り
文も

ん

句く

と
し
て
、

よ
く
使つ

か

う
言こ

と

葉ば

。

●
見み

た
こ
と
や
感か

ん

じ
た
こ
と
、
体た

い

験け
ん

し

た
こ
と
を
具ぐ

体た
い

的て
き

に
書か

く
。
お
店み

せ

で

食し
ょ
く

事じ

を
し
た
場ば

合あ
い

は
お
店み

せ

を
褒ほ

め

た
り
、
話は

な

し
た
内な

い

容よ
う

で
記き

憶お
く

に
残の

こ
っ

た
こ
と
を
書か

い
た
り
す
る
の
も
お
す

す
め
。「
玄げ

ん

関か
ん

に
飾か

ざ

っ
て
あ
っ
た
花は

な

も
見み

事ご
と

で
し
た
」「
忘わ

す

れ
ら
れ
な
い

お
い
し
さ
で
、
今い

ま

も
舌し

た

に
残の

こ

っ
て
い

ま
す
」「
大だ

い

好こ
う

物ぶ
つ

の
○
○
を
い
た
だ

け
て
幸し

あ
わ

せ
で
し
た
」「
今い

ま

ま
で
行い

っ

た
こ
と
が
な
い
よ
う
な
、
と
て
も
素す

敵て
き

な
お
店み

せ

で
感か

ん

動ど
う

し
ま
し
た
」な
ど
。
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どんな相

あい

手
て

、理
り

由
ゆう

でもかまいません。お礼
れい

の手
て

紙
がみ

を書
か

いてみましょう。以
い

前
ぜん

、自
じ

分
ぶん

がごちそうになったり何
なに

かをもらったこと、助
たす

けてもらったことを思
おも

い出
だ

して
書
か

いてもよいですし、ビジネスの場
ば

面
めん

を想
そう

像
ぞう

して、内
ない

定
てい

をもらったとき、新
あたら

しい
仕
し

事
ごと

を依
い

頼
らい

されたとき、書
しょ

類
るい

を送
おく

ってもらったときなどのお礼
れい

の手
て

紙
がみ

を書
か

いても
よいでしょう。

お礼
れい

の手
て

紙
がみ

を書
か

いてみよう

○
○
様さ

ま

拝は
い

啓け
い

新し
ん

緑り
ょ
く

が
ま
ぶ
し
い
季き

節せ
つ

を
迎む

か

え
、
○
○
様さ

ま

に
お
か
れ
ま
し
て

も
、
ま
す
ま
す
ご
健け

ん

勝し
ょ
う

の
こ
と
と
お
喜よ

ろ
こ

び
申も

う

し
上あ

げ
ま
す
。

先せ
ん

日じ
つ

は
す
ば
ら
し
い
お
食し

ょ
く

事じ

を
い
た
だ
き
、
あ
り
が
と
う
ご
ざ
い

ま
し
た
。
心こ

こ
ろ

よ
り
お
礼れ

い

申も
う

し
上あ

げ
ま
す
。

く
つ
ろ
い
だ
雰ふ

ん

囲い

気き

の
中な

か

で
、
奥お

く

様さ
ま

の
出し

ゅ
っ

身し
ん

地ち

の
静し

ず

岡お
か

か
ら
取と

り

寄よ

せ
た
と
い
う
新し

ん

鮮せ
ん

な
お
刺さ

し

身み

や
手て

の
込こ

ん
だ
お
料り

ょ
う

理り

を
い
た
だ
き
、

楽た
の

し
い
時じ

間か
ん

を
過す

ご
す
こ
と
が
で
き
ま
し
た
。

ま
た
、初は

じ

め
て
お
う
か
が
い
す
る
、○
○
様さ

ま

の
若わ

か

い
こ
ろ
の
エ
ピ
ソ
ー

ド
な
ど
も
大た

い

変へ
ん

興き
ょ
う

味み

深ぶ
か

く
、
自じ

分ぶ
ん

も
チ
ャ
レ
ン
ジ
精せ

い

神し
ん

を
大た

い

切せ
つ

に
何な

に

ご
と
に
も
取と

り
組く

ん
で
い
き
た
い
と
考か

ん
が

え
る
よ
う
に
な
り
ま
し
た
。

い
つ
か
機き

会か
い

が
あ
り
ま
し
た
ら
、
ぜ
ひ
、
お
礼れ

い

を
さ
せ
て
く
だ
さ
い
。

梅つ

ゆ雨
入い

り
も
近ち

か

い
よ
う
で
す
。
体た

い

調ち
ょ
う

な
ど
崩く

ず

さ
れ
ま
せ
ん
よ
う
、

お
祈い

の

り
申も

う

し
上あ

げ
ま
す
。

略り
ゃ
く

儀ぎ

な
が
ら
、
書し

ょ

中ち
ゅ
う

に
て
お
礼れ

い

申も
う

し
上あ

げ
ま
す
。

敬け
い

具ぐ

令れ
い

和わ

○
○
年ね

ん

○
月が

つ

○
日に

ち

ビ
ジ
ネ
ス
工こ

う

務む

店て
ん

株か
ぶ

式し
き

会が
い

社し
ゃ

マ
ナ
ー
ま
な
ぶ
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取
とり

引
ひき

先
さき

や上
じょう

司
し

、親
しん

戚
せき

など目
め

上
うえ

の人
ひと

に食
しょく

事
じ

をごちそうになったときのお礼
れい

の手
て

紙
がみ

です。
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かい　せつかい　せつ

お礼
れい

の手
て

紙
がみ

●
「
時じ

候こ
う

の
あ
い
さ
つ
」
か
ら
、
書か

き
始は

じ

め
る
。「
解か

い

説せ
つ

２
」を
参さ

ん

考こ
う

に
、

季き

節せ
つ

に
合あ

っ
た
も
の
を
選え

ら

ん
で
み

よ
う
。

●
手て

短み
じ
か

に
、
お
礼れ

い

を
述の

べ
る
。
お
礼れ

い

の
手て

紙が
み

は
、で
き
る
だ
け
先さ

き

に「
あ

り
が
と
う
」
な
ど
の
お
礼れ

い

の
言こ

と

葉ば

を
書か

い
た
ほ
う
が
感か

ん

謝し
ゃ

の
気き

持も

ち

が
伝つ

た

わ
り
や
す
い
。

●
相あ

い

手て

を
気き

づ
か
う
、
結む

す

び
の
あ
い

さ
つ
を
入い

れ
る
。「
風か

ぜ邪
が
は
や

っ
て
い
ま
す
の
で
、
ご
自じ

愛あ
い

く
だ

さ
い
」「
く
れ
ぐ
れ
も
お
体か

ら
だ

を
大た

い

切せ
つ

に
し
て
く
だ
さ
い
」「
元げ

ん

気き

で

ご
活か

つ

躍や
く

さ
れ
ま
す
よ
う
、
お
祈い

の

り

申も
う

し
上あ

げ
ま
す
」
な
ど
。

●
最さ

い

後ご

に
も
う
一い

ち

度ど

、
お
礼れ

い

の
言こ

と

葉ば

を
入い

れ
る
。決き

ま
り
文も

ん

句く

と
し
て
、

よ
く
使つ

か

う
言こ

と

葉ば

。

●
見み

た
こ
と
や
感か

ん

じ
た
こ
と
、
体た

い

験け
ん

し

た
こ
と
を
具ぐ

体た
い

的て
き

に
書か

く
。
お
店み

せ

で

食し
ょ
く

事じ

を
し
た
場ば

合あ
い

は
お
店み

せ

を
褒ほ

め

た
り
、
話は

な

し
た
内な

い

容よ
う

で
記き

憶お
く

に
残の

こ
っ

た
こ
と
を
書か

い
た
り
す
る
の
も
お
す

す
め
。「
玄げ

ん

関か
ん

に
飾か

ざ

っ
て
あ
っ
た
花は

な

も
見み

事ご
と

で
し
た
」「
忘わ

す

れ
ら
れ
な
い

お
い
し
さ
で
、
今い

ま

も
舌し

た

に
残の

こ

っ
て
い

ま
す
」「
大だ

い

好こ
う

物ぶ
つ

の
○
○
を
い
た
だ

け
て
幸し

あ
わ

せ
で
し
た
」「
今い

ま

ま
で
行い

っ

た
こ
と
が
な
い
よ
う
な
、
と
て
も
素す

敵て
き

な
お
店み

せ

で
感か

ん

動ど
う

し
ま
し
た
」な
ど
。
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せつ
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て

紙
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ビジネスでは、どれくらい急
いそ

ぐ話
はなし

なのか、相
あい

手
て

に対
たい

してどのくらい敬
けい

意
い

を示
しめ

す必
ひつ

要
よう

があるかを考
かんが

えて、連
れん

絡
らく

方
ほう

法
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を選
えら
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わ
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　　緊
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度
ど

が高
たか

い 緊
きん

急
きゅう

度
ど

が低
ひく

い　　
電
でん

話
わ

　　　　　　　FAX　　メール　　宅
たく

配
はい

便
びん

　　郵
ゆう

便
びん

（手
て

紙
がみ

・ハガキ）
今
いま

すぐ相
あい

手
て

に用
よう

件
けん

を伝
つた

えたいときは電
でん

話
わ

で連
れん

絡
らく

します。伝
つた

えた内
ない

容
よう

を記
き

録
ろく

しておきたいときは、
メールやFAXも便

べん

利
り

です。電
でん

話
わ

で急
いそ

ぎの用
よう

件
けん

を伝
つた

え、確
かく

認
にん

用
よう

にメールも送
おく

るなど、両
りょう

方
ほう

使
つか

う場
ば

合
あい

もあります。

　　きちんとしたい カジュアルに　　
手
て

紙
がみ

　　ハガキ　　　　電
でん

話
わ

　　　　　　　メール　　FAX
お礼

れい

やお祝
いわ

いなどの急
いそ

がない場
ば

合
あい

や、依
い

頼
らい

などていねいに伝
つた

えたいときは、手
て

紙
がみ

が一
いち

番
ばん

正
せい

式
しき

です。
電
でん

話
わ

で先
さき

に用
よう

件
けん

を伝
つた

え、後
あと

から手
て

紙
がみ

や書
しょ

類
るい

を送
おく

ることもよくあります。

暑し

ょ

中ち
ゅ
う

お
見み

舞ま

い

　
　
　
　申も

う

し
上あ

げ
ま
す

梅つ

雨ゆ

も
明あ

け

い
よ
い
よ
暑あ
つ

さ
も
厳き
び

し
く
な
っ
て
ま
い
り
ま
し
た

夏か

季き

休き
ゅ
う

暇か

に
つ
い
て

い
ろ
い
ろ
と
ご
配は
い

慮り
ょ

い
た
だ
き
あ
り
が
と
う

ご
ざ
い
ま
し
た

○
○
部ぶ

長ち
ょ
う

と
ご
家か

族ぞ
く

の
み
な
さ
ま
の
ご
健け
ん

康こ
う

を
お
祈い
の

り
申も
う

し
上あ

げ
ま
す

令れ
い

和わ

○
○
年ね
ん

七し
ち

月が
つ

○
日に
ち
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ハガキで出
だ

す年
ねん

賀
が

状
じょう

や暑
しょ

中
ちゅう

見
み

舞
ま

いも、季
き

節
せつ

のあいさつの手
て

紙
がみ

のひとつ。会
かい

社
しゃ

の上
じょう

司
し

や取
とり

引
ひき

先
さき

などに出
だ

すこともあるので、マナーを身
み

につけて失
しつ

礼
れい

のないようにしま
しょう。
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季
き

節
せつ

のあいさつの手
て

紙
がみ

の基
き

本
ほん

新
しん

年
ねん

のあいさつ 　1月
がつ

1
ついたち

日～ 1月
がつ

15日
にち

ごろ

　●謹
つつし

んで新
しん

年
ねん

のお祝
いわ

いを申
もう

し上
あ

げます

　●謹
つつし

んで新
しん

春
しゅん

の寿
ことほ

ぎを申
もう

し上
あ

げます

寒
かん

中
ちゅう

見
み

舞
ま

い 　1月
がつ

5
いつか

日ごろ～ 2月
がつ

4
よっか

日ごろ

　●寒
かん

中
ちゅう

お見
み

舞
ま

い申
もう

し上
あ

げます

　●寒
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中
ちゅう

お伺
うかが
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し上
あ
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暑
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中
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うかが
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し上
あ

げます

前
ぜん

文
ぶん

には、季
き

節
せつ

のあいさつ
の言

こと

葉
ば

を入
い

れる。よく使
つか

う
言
こと

葉
ば

と、使
つか

える時
じ

期
き

を覚
おぼ

え
ておこう。

できるだけ自
じ

分
ぶん

の言
こと

葉
ば

で書
か

くようにして、具
ぐ

体
たい

的
てき

な内
ない

容
よう

を盛
も

り込
こ

むと気
き

持
も

ちが伝
つた

わる。相
あい

手
て

の最
さい

近
きん

のようす
を聞

き

いてもよい。

目
め

上
うえ

の相
あい

手
て

へ出
だ

す手
て

紙
がみ

の場
ば

合
あい

は、末
まつ

文
ぶん

に相
あい

手
て

を気
き

づか
う言

こと

葉
ば

や結
むす

びのあいさつを
入
い

れる。「ご多
た

幸
こう

をお祈
いの

り
申
もう

し上
あ

げます」「お元
げん

気
き

で
ご活

かつ

躍
やく

されるよう、お祈
いの

り
申
もう

し上
あ

げます」など。

手
て

紙
がみ

を書
か

いた日
ひ

を入
い

れる。
年
ねん

賀
が

状
じょう

の場
ば

合
あい

は「令
れい

和
わ

○○
年
ねん

元
がん

旦
たん

」と書
か

く。

よりかしこまって書
か

く場
ば

合
あい

は、「、」や「。」は使
つか

わない。
ただし最

さい

近
きん

は気
き

にしないこ
とも多

おお

いので、読
よ

みにくそ
うな場

ば

合
あい

は使
つか

ってもよい。
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ワークワーク111
今
いま

までの自
じ

分
ぶん

を思
おも

い出
だ

して、人
ひと

の話
はなし

を聞
き

いているときどんなようすだったか書
か

き
出
だ

してみましょう。相
あい

手
て

がいる場
ば

合
あい

は、どんなようすだったか・どんな印
いん

象
しょう

を受
う

けたか、聞
き

いてみてもいいですね。

聞
き

き上
じょう

手
ず

かどうかチェックしてみよう

ずっと話
はなし

をしているのに、あいづちが「はい」だけでは、相
あい

手
て

は「本
ほん

当
とう

に話
はなし

を聞
き

いているのかな？」「わかっているのかな？」と不
ふ

安
あん

に思
おも

ってしまいます。「はい」
のほかにも、あいづちに使

つか

える言
こと

葉
ば

がたくさんあるので、代
だい

表
ひょう

的
てき

なものを覚
おぼ

えて
おきましょう。うまく使

つか

うことで、相
あい

手
て

への共
きょう

感
かん

をより強
つよ

く伝
つた

えられます。

222解説解説解説
かい　せつかい　せつ

あいづちのコツをつかもう

●賛
さん

成
せい

する・相
あい

手
て

を認
みと

める
はい。そうですよね。その通

とお

りです。なるほど。私
わたし

もそう思
おも

います。もっとも
です。いいですね。確

たし

かに。
●反
はん

対
たい

する
　いいえ。とんでもない。いいえ違

ちが

います。
●驚

おどろ

いたとき・疑
ぎ

問
もん

があるとき
　へぇ。そうなんですか。本

ほん

当
とう

ですか。すごいですね。それでどうなったのですか。
●盛

も

り上
あ

げる・話
はなし

を続
つづ

けてもらう
　それから？　どうなったのですか？　面

おも

白
しろ

いですね。教
おし

えてください。
●共

きょう

感
かん

する
　そうそう。私

わたし

も。わかります。確
たし

かに。

どんなあいづちを打
う

てばいいのか、困
こま

ってしまうような話
わ

題
だい

のときは、
相
あい

手
て

の言
こと

葉
ば

の最
さい

後
ご

を繰
く

り返
かえ

してみましょう。たとえば「友
とも

だちとケン
カしたんだ」と言

い

われたら、「ケンカしたの？」とあいづちを打
う

ちます。
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単元5

同
どう

僚
りょう

や上
じょう

司
し

、取
とり

引
ひき

先
さき

やお客
きゃく

など、さまざまな人
ひと

とうまくコミュニケーションをとりた
いときに必

ひつ

要
よう

なのが聞
き

く力
ちから

。誰
だれ

でも「私
わたし

の話
はなし

をよく聞
き

いてくれる」と思
おも

う相
あい

手
て

には、
心
こころ

を開
ひら

いて接
せっ

するものだからです。また、聞
き

く力
ちから

がつくと、勘
かん

違
ちが

いやミスも減
へ

ります。

ワークに取
と

り組
く

んだ日
ひ

を書
か

きましょう。

1回
かい

目
め

月
がつ

　　日 2回
かい

目
め

月
がつ

　　日
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聞
き

き上
じょう

手
ず

な人
ひと

とはどんな人
ひと

？

聞
き

き上
じょう

手
ず

な人
ひと

と接
せっ

していると、相
あい

手
て

は気
き

持
も

ちよく話
はな

せるので、自
し

然
ぜん

と会
かい

話
わ

が弾
はず

む
ようになります。そのためにはまず、「あなたの話

はなし

を聞
き

いていますよ」というメッ
セージを全

ぜん

身
しん

で発
はっ

信
しん

すること。発
はっ

信
しん

するときには以
い

下
か

の動
どう

作
さ

がポイントになりま
す。

聞
き

き上
じ ょ う

手
ず

□相
あい

手
て

のほうに体
からだ

を向
む

けている。

□相
あい

手
て

の目
め

や顔
かお

を見
み

ている。

□相
あい

手
て

に賛
さん

成
せい

するようなあいづちを打
う

ったり、うなずいたりする。

□オウム返
がえ

しをしたり、相
あい

手
て

の言
い

ったことを復
ふく

唱
しょう

する。

□会
かい

話
わ

の内
ない

容
よう

や相
あい

手
て

に合
あ

わせて表
ひょう

情
じょう

を変
か

える。

□途
と

中
ちゅう

でさえぎらず、最
さい

後
ご

まで聞
き

く。

□腕
うで

を組
く

んだり、意
い

味
み

なく手
て

足
あし

を動
うご

かしたりしない。
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出
だ

してみましょう。相
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がいる場
ば
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は、どんなようすだったか・どんな印
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象
しょう
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う

けたか、聞
き
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ずっと話
はなし

をしているのに、あいづちが「はい」だけでは、相
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手
て

は「本
ほん

当
とう

に話
はなし

を聞
き

いているのかな？」「わかっているのかな？」と不
ふ

安
あん

に思
おも

ってしまいます。「はい」
のほかにも、あいづちに使

つか

える言
こと

葉
ば

がたくさんあるので、代
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的
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なものを覚
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おきましょう。うまく使
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感
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をより強
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つた
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●賛
さん

成
せい

する・相
あい

手
て

を認
みと

める
はい。そうですよね。その通

とお

りです。なるほど。私
わたし

もそう思
おも

います。もっとも
です。いいですね。確

たし

かに。
●反
はん

対
たい

する
　いいえ。とんでもない。いいえ違

ちが

います。
●驚

おどろ

いたとき・疑
ぎ

問
もん

があるとき
　へぇ。そうなんですか。本

ほん

当
とう

ですか。すごいですね。それでどうなったのですか。
●盛

も

り上
あ

げる・話
はなし

を続
つづ

けてもらう
　それから？　どうなったのですか？　面

おも

白
しろ

いですね。教
おし

えてください。
●共

きょう

感
かん

する
　そうそう。私

わたし

も。わかります。確
たし

かに。

どんなあいづちを打
う

てばいいのか、困
こま

ってしまうような話
わ

題
だい

のときは、
相
あい

手
て

の言
こと

葉
ば

の最
さい

後
ご

を繰
く

り返
かえ

してみましょう。たとえば「友
とも

だちとケン
カしたんだ」と言

い

われたら、「ケンカしたの？」とあいづちを打
う

ちます。
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同
どう

僚
りょう

や上
じょう

司
し

、取
とり

引
ひき

先
さき

やお客
きゃく

など、さまざまな人
ひと

とうまくコミュニケーションをとりた
いときに必

ひつ

要
よう

なのが聞
き

く力
ちから

。誰
だれ

でも「私
わたし

の話
はなし

をよく聞
き

いてくれる」と思
おも

う相
あい

手
て

には、
心
こころ

を開
ひら

いて接
せっ

するものだからです。また、聞
き

く力
ちから

がつくと、勘
かん

違
ちが

いやミスも減
へ

ります。

ワークに取
と

り組
く

んだ日
ひ

を書
か

きましょう。

1回
かい

目
め

月
がつ

　　日 2回
かい

目
め

月
がつ

　　日
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聞
き

き上
じょう

手
ず
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ひと

とはどんな人
ひと

？
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き

き上
じょう

手
ず

な人
ひと

と接
せっ

していると、相
あい

手
て

は気
き

持
も

ちよく話
はな

せるので、自
し

然
ぜん

と会
かい

話
わ

が弾
はず

む
ようになります。そのためにはまず、「あなたの話

はなし

を聞
き

いていますよ」というメッ
セージを全

ぜん

身
しん

で発
はっ

信
しん

すること。発
はっ

信
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するときには以
い

下
か

の動
どう

作
さ
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手
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のほうに体
からだ
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を見
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ている。
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するようなあいづちを打
う

ったり、うなずいたりする。

□オウム返
がえ

しをしたり、相
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手
て

の言
い

ったことを復
ふく

唱
しょう

する。

□会
かい

話
わ

の内
ない

容
よう

や相
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手
て

に合
あ

わせて表
ひょう

情
じょう

を変
か

える。

□途
と

中
ちゅう

でさえぎらず、最
さい

後
ご

まで聞
き
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を組
く

んだり、意
い

味
み

なく手
て

足
あし

を動
うご
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クッション言
こと

葉
ば

とは、何
なに

かを頼
たの

んだり断
ことわ

ったり反
はん

論
ろん

したりといった、ちょっと話
はな

しにくいことを話
はな

すときに、用
よう

件
けん

の前
まえ

につけ足
た

す言
こと

葉
ば

で、ビジネスではよく使
つか

わ
れます。クッション言

こと

葉
ば

を添
そ

えると、ていねいで優
やさ

しい印
いん

象
しょう

になります。
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クッション言
こと

葉
ば

を使
つか

ってソフトに伝
つた

える

●頼
たの

むとき
恐
おそ

れ入
い

りますが。さしつかえなければ。よろしければ。ご面
めん

倒
どう

をおかけしますが。お忙
いそが

しいところ申
もう

し訳
わけ

ありませんが。勝
かっ

手
て

を申
もう

しますが。お手
て

数
すう

をおかけしますが。失
しつ

礼
れい

ですが。さっそくですが。よ
ろしければ。できましたら。

例
れい

：お手
て

数
すう

をおかけしますが、こちらにご記
き

入
にゅう

いただけないでしょうか。

●断
ことわ

るとき
大
たい

変
へん

残
ざん

念
ねん

ですが。残
ざん

念
ねん

ながら。せっかくですが。せっかくのお話
はなし

ですが。お気
き

持
も

ちはありがたいので
すが。申

もう

し訳
わけ

ありませんが。お役
やく

に立
た

てずに。身
み

に余
あま

るお言
こと

葉
ば

ですが。あいにくですが。申
もう

し上
あ

げに
くいのですが。失

しつ

礼
れい

ですが。力
ちから

及
およ

ばずすみません。

例
れい

：せっかくのお話
はなし

ですが、その日
ひ

は外
はず

せない仕
し

事
ごと

があり参
さん

加
か

することができません。

●反
はん

論
ろん

するとき
おっしゃるとおりですが。お言

こと

葉
ば

を返
かえ

すようですが。失
しつ

礼
れい

とは存
ぞん

じますが。確
たし

かにそうだとは思
おも

うの
ですが。ご意

い

見
けん

はなるほどと思
おも

うのですが。お気
き

持
も

ちはお察
さっ

ししますが。

例
れい

：確
たし

かにその通
とお

りだとは思
おも

うのですが、やはりA案
あん

のほうが確
かく

実
じつ

ではないでしょうか。

●そのほか報
ほう

告
こく

・説
せつ

明
めい

・感
かん

謝
しゃ

など
失
しつ

礼
れい

ですが。誠
まこと

に恐
きょう

縮
しゅく

ですが。申
もう

し訳
わけ

ございませんが。申
もう

し上
あ

げにくいことですが。よろしいでしょ
うか。おかげさまで。お話

はな

し中
ちゅう

すみません。恐
おそ

れ入
い

ります。誠
まこと

に勝
かっ

手
て

ながら。

例
れい

：お話
はな

し中
ちゅう

すみません、○○さんからお電
でん

話
わ

が入
はい

っています。

ワークワーク 333
❶会
かい

社
しゃ

の上
じょう

司
し

に残
ざん

業
ぎょう

を頼
たの

まれたが、断
ことわ

りたいとき。
　⇨「（　　　　　　　　）、今きょう日は用よう事じ があって残ざん業ぎょうできません。」
❷相
あい

手
て

が話
はな

した内
ない

容
よう

に間
ま

違
ちが

いがあったとき。
　⇨「（　　　　　　　　）、昨さく日じつ注ちゅう文もんしたのは、20個こではなく50個こです。」
❸同

どう

僚
りょう

に、仕
し

事
ごと

を手
て

伝
つだ

ってもらいたいとき。
　⇨「（　　　　　　　　）、商しょう品ひんを箱はこ詰づめするのを手て伝つだってもらえないでしょうか。」

クッション言
こと

葉
ば

を練
れん

習
しゅう

してみよう
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相
あい

手
て

がいる場
ば

合
あい

は、話
はな

し手
て

と聞
き

き手
て

に分
わ

かれて、聞
き

き手
て

があいづちを打
う

ちましょ
う。相

あい

手
て

がいない場
ば

合
あい

は、どこであいづちを打
う

つのがよさそうかチェックを入
い

れ
たり、セリフを書

か

き込
こ

んだりしてみましょう。

あいづちの打
う

ち方
かた

を練
れん

習
しゅう

してみよう

例
れい
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クッション言
こと

葉
ば

とは、何
なに

かを頼
たの

んだり断
ことわ

ったり反
はん

論
ろん

したりといった、ちょっと話
はな

しにくいことを話
はな

すときに、用
よう

件
けん

の前
まえ

につけ足
た

す言
こと

葉
ば

で、ビジネスではよく使
つか

わ
れます。クッション言

こと

葉
ば

を添
そ

えると、ていねいで優
やさ

しい印
いん

象
しょう

になります。

333解説解説解説
かい　せつかい　せつ

クッション言
こと

葉
ば

を使
つか

ってソフトに伝
つた

える

●頼
たの

むとき
恐
おそ

れ入
い

りますが。さしつかえなければ。よろしければ。ご面
めん

倒
どう

をおかけしますが。お忙
いそが

しいところ申
もう

し訳
わけ

ありませんが。勝
かっ

手
て

を申
もう

しますが。お手
て

数
すう

をおかけしますが。失
しつ

礼
れい

ですが。さっそくですが。よ
ろしければ。できましたら。

例
れい

：お手
て

数
すう

をおかけしますが、こちらにご記
き

入
にゅう

いただけないでしょうか。

●断
ことわ

るとき
大
たい

変
へん

残
ざん

念
ねん

ですが。残
ざん

念
ねん

ながら。せっかくですが。せっかくのお話
はなし

ですが。お気
き

持
も

ちはありがたいので
すが。申

もう

し訳
わけ

ありませんが。お役
やく

に立
た

てずに。身
み

に余
あま

るお言
こと

葉
ば

ですが。あいにくですが。申
もう

し上
あ

げに
くいのですが。失

しつ

礼
れい

ですが。力
ちから

及
およ

ばずすみません。

例
れい

：せっかくのお話
はなし

ですが、その日
ひ

は外
はず

せない仕
し

事
ごと

があり参
さん

加
か

することができません。

●反
はん

論
ろん

するとき
おっしゃるとおりですが。お言

こと

葉
ば

を返
かえ

すようですが。失
しつ

礼
れい

とは存
ぞん

じますが。確
たし

かにそうだとは思
おも

うの
ですが。ご意

い

見
けん

はなるほどと思
おも

うのですが。お気
き

持
も

ちはお察
さっ

ししますが。

例
れい

：確
たし

かにその通
とお

りだとは思
おも

うのですが、やはりA案
あん

のほうが確
かく

実
じつ

ではないでしょうか。

●そのほか報
ほう

告
こく

・説
せつ

明
めい

・感
かん

謝
しゃ

など
失
しつ

礼
れい

ですが。誠
まこと

に恐
きょう

縮
しゅく

ですが。申
もう

し訳
わけ

ございませんが。申
もう

し上
あ

げにくいことですが。よろしいでしょ
うか。おかげさまで。お話

はな

し中
ちゅう

すみません。恐
おそ

れ入
い

ります。誠
まこと

に勝
かっ

手
て

ながら。

例
れい

：お話
はな

し中
ちゅう

すみません、○○さんからお電
でん

話
わ

が入
はい

っています。
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❶会
かい

社
しゃ

の上
じょう

司
し

に残
ざん

業
ぎょう

を頼
たの

まれたが、断
ことわ

りたいとき。
　⇨「（　　　　　　　　）、今きょう日は用よう事じ があって残ざん業ぎょうできません。」
❷相
あい

手
て

が話
はな

した内
ない

容
よう

に間
ま

違
ちが

いがあったとき。
　⇨「（　　　　　　　　）、昨さく日じつ注ちゅう文もんしたのは、20個こではなく50個こです。」
❸同

どう

僚
りょう

に、仕
し

事
ごと

を手
て

伝
つだ

ってもらいたいとき。
　⇨「（　　　　　　　　）、商しょう品ひんを箱はこ詰づめするのを手て伝つだってもらえないでしょうか。」

クッション言
こと

葉
ば

を練
れん

習
しゅう

してみよう

©法務省矯正局©法務省矯正局©法務省矯正局©法務省矯正局©法務省矯正局©法務省矯正局©法務省矯正局 31

単元5

ワークワーク 222
相
あい

手
て

がいる場
ば

合
あい

は、話
はな

し手
て

と聞
き

き手
て

に分
わ

かれて、聞
き

き手
て

があいづちを打
う

ちましょ
う。相

あい

手
て

がいない場
ば

合
あい

は、どこであいづちを打
う

つのがよさそうかチェックを入
い

れ
たり、セリフを書

か

き込
こ

んだりしてみましょう。

あいづちの打
う

ち方
かた

を練
れん

習
しゅう

してみよう

例
れい
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ワークワーク 444
質
しつ

問
もん

のポイントを思
おも

い出
だ

しながら、相
あい

手
て

のことを理
り

解
かい

したり会
かい

話
わ

が盛
も

り上
あ

がるの
に役
やく

立
だ

つような質
しつ

問
もん

を考
かんが

えてみましょう。

よい質
しつ

問
もん

を考
かんが

えてみよう

商
しょう

品
ひん

を買
か

いに来
き

た
年
ねん

配
ぱい

のお客
きゃく

仕
し

事
ごと

終
お

わりの上
じょう

司
し

外
がい

出
しゅつ

から戻
もど

ってき
た会

かい

社
しゃ

の先
せん

輩
ぱい

この間
あいだ

知
し

り合
あ

いからもらった
ケーキがおいしかったんだけ
ど、同

おな

じのはないのかな。

うちの近
きん

所
じょ

にうまいラーメン
屋
や

見
み

つけたから、今
こん

度
ど

行
い

かな
いか？

初
はじ

めて行
い

った営
えい

業
ぎょう

先
さき

だったけ
れど、むこうの部

ぶ

長
ちょう

が気
き

に入
い

ってくれて、商
しょう

品
ひん

をたくさん
購
こう

入
にゅう

してもらえそうだよ。
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❶�あいづちと同
おな

じく質
しつ

問
もん

も、会
かい

話
わ

を盛
も

り上
あ

げたり、相
あい

手
て

と親
した

しくなるのに役
やく

立
だ

ちま
す。下

か

記
き

のような、相
あい

手
て

に好
こう

印
いん

象
しょう

を与
あた

える質
しつ

問
もん

のポイントを覚
おぼ

えておきましょう。

❷�質
しつ

問
もん

を使
つか

いこなせば、こちらが知
し

りたいことを聞
き

き出
だ

せるだけでなく、会
かい

話
わ

を盛
も

り上
あ

げたり、話
はなし

をまとめたりと、さまざまなことができます。目
もく

的
てき

に応
おう

じた質
しつ

問
もん

の仕
し

方
かた

を覚
おぼ

えておきましょう。

444解説解説
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話
はなし

が広
ひろ

がる質
しつ

問
もん

の仕
し

方
かた

□相
あい

手
て

のことをもっと知
し

りたい、という気
き

持
も

ちをもつ。

□相
あい

手
て

の話
はなし

を途
と

中
ちゅう

でさえぎらない。話
はなし

が一
ひと

区
く

切
ぎ

りついてから、質
しつ

問
もん

をする。

□質
しつ

問
もん

をしたら、聞
き

き役
やく

に回
まわ

る。相
あい

手
て

が答
こた

える前
まえ

に自
じ

分
ぶん

の話
はなし

を始
はじ

めたりしない。

□相
あい

手
て

が自
じ

分
ぶん

の質
しつ

問
もん

に対
たい

して返
へん

事
じ

をしたら、お礼
れい

や感
かん

想
そう

を言
い

う。

□相
あい

手
て

のことを事
じ

前
ぜん

に調
しら

べておく。

●相
あい

手
て

に続
つづ

きを話
はな

してほしいとき
相
あい

手
て

の話
はなし

をもう少
すこ

しくわしく聞
き

きたいときは、話
はなし

のヒントを投
な

げかけます。

例
れい

：「ぜひ教
おし

えていただきたいのですが、○○のコツは何
なん

ですか？」

●話
わ

題
だい

を変
か

えたいとき
相
あい

手
て

が話
はなし

に飽
あ

きてきたときなど、質
しつ

問
もん

を使
つか

って話
わ

題
だい

を変
か

えることができます。

例
れい

：「ところで、先
せん

日
じつ

お渡
わた

しした新
しん

商
しょう

品
ひん

の調
ちょう

子
し

はどうですか」

●話
わ

題
だい

につまったとき
困
こま

ったときは「何
なに

が」「いつ」「どこで」「誰
だれ

が」「なぜ」「どのように」を意
い

識
しき

して、そのどれかの
質
しつ

問
もん

をしてみるとよいでしょう。また、相
あい

手
て

が自
じ

分
ぶん

にした質
しつ

問
もん

は、相
あい

手
て

も興
きょう

味
み

をもっている話
わ

題
だい

の場
ば

合
あい

があるので、相
あい

手
て

にも同
おな

じ質
しつ

問
もん

をしてみましょう。

例
れい

：「どうして気
き

づかれたのですか？」
　　　「いつお会

あ

いになったのですか？」

●話
はなし

が長
なが

いので、話
はなし

のポイントを知
し

りたいとき
質
しつ

問
もん

を使
つか

うと、それまでの話
はなし

を簡
かん

単
たん

に整
せい

理
り

することができます。

例
れい

：「ひと言
こと

でいうと、どうなりますか？」
　　　「その前

ぜん

後
ご

で、何
なに

が一
いち

番
ばん

大
おお

きく変
か

わりましたか？」
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ワークワーク 444
質
しつ

問
もん

のポイントを思
おも

い出
だ

しながら、相
あい

手
て

のことを理
り

解
かい

したり会
かい

話
わ

が盛
も

り上
あ

がるの
に役
やく

立
だ

つような質
しつ

問
もん

を考
かんが

えてみましょう。

よい質
しつ

問
もん

を考
かんが

えてみよう

商
しょう

品
ひん

を買
か

いに来
き

た
年
ねん

配
ぱい

のお客
きゃく

仕
し

事
ごと

終
お

わりの上
じょう

司
し

外
がい

出
しゅつ

から戻
もど

ってき
た会

かい

社
しゃ

の先
せん

輩
ぱい

この間
あいだ

知
し

り合
あ

いからもらった
ケーキがおいしかったんだけ
ど、同

おな

じのはないのかな。

うちの近
きん

所
じょ

にうまいラーメン
屋
や

見
み

つけたから、今
こん

度
ど

行
い

かな
いか？

初
はじ

めて行
い

った営
えい

業
ぎょう

先
さき

だったけ
れど、むこうの部

ぶ

長
ちょう

が気
き

に入
い

ってくれて、商
しょう

品
ひん

をたくさん
購
こう

入
にゅう

してもらえそうだよ。
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❶�あいづちと同
おな

じく質
しつ

問
もん

も、会
かい

話
わ

を盛
も

り上
あ

げたり、相
あい

手
て

と親
した

しくなるのに役
やく

立
だ

ちま
す。下

か

記
き

のような、相
あい

手
て

に好
こう

印
いん

象
しょう

を与
あた

える質
しつ

問
もん

のポイントを覚
おぼ

えておきましょう。

❷�質
しつ

問
もん

を使
つか

いこなせば、こちらが知
し

りたいことを聞
き

き出
だ

せるだけでなく、会
かい

話
わ

を盛
も

り上
あ

げたり、話
はなし

をまとめたりと、さまざまなことができます。目
もく

的
てき

に応
おう

じた質
しつ

問
もん

の仕
し

方
かた

を覚
おぼ

えておきましょう。

444解説解説
かい　せつかい　せつ

話
はなし

が広
ひろ

がる質
しつ

問
もん

の仕
し

方
かた

□相
あい

手
て

のことをもっと知
し

りたい、という気
き

持
も

ちをもつ。

□相
あい

手
て

の話
はなし

を途
と

中
ちゅう

でさえぎらない。話
はなし

が一
ひと

区
く

切
ぎ

りついてから、質
しつ

問
もん

をする。

□質
しつ

問
もん

をしたら、聞
き

き役
やく

に回
まわ

る。相
あい

手
て

が答
こた

える前
まえ

に自
じ

分
ぶん

の話
はなし

を始
はじ

めたりしない。

□相
あい

手
て

が自
じ

分
ぶん

の質
しつ

問
もん

に対
たい

して返
へん

事
じ

をしたら、お礼
れい

や感
かん

想
そう

を言
い

う。

□相
あい

手
て

のことを事
じ

前
ぜん

に調
しら

べておく。

●相
あい

手
て

に続
つづ

きを話
はな

してほしいとき
相
あい

手
て

の話
はなし

をもう少
すこ

しくわしく聞
き

きたいときは、話
はなし

のヒントを投
な

げかけます。

例
れい

：「ぜひ教
おし

えていただきたいのですが、○○のコツは何
なん

ですか？」

●話
わ

題
だい

を変
か

えたいとき
相
あい

手
て

が話
はなし

に飽
あ

きてきたときなど、質
しつ

問
もん

を使
つか

って話
わ

題
だい

を変
か

えることができます。

例
れい

：「ところで、先
せん

日
じつ

お渡
わた

しした新
しん

商
しょう

品
ひん

の調
ちょう

子
し

はどうですか」

●話
わ

題
だい

につまったとき
困
こま

ったときは「何
なに

が」「いつ」「どこで」「誰
だれ

が」「なぜ」「どのように」を意
い

識
しき

して、そのどれかの
質
しつ

問
もん

をしてみるとよいでしょう。また、相
あい

手
て

が自
じ

分
ぶん

にした質
しつ

問
もん

は、相
あい

手
て

も興
きょう

味
み

をもっている話
わ

題
だい

の場
ば

合
あい

があるので、相
あい

手
て

にも同
おな

じ質
しつ

問
もん

をしてみましょう。

例
れい

：「どうして気
き

づかれたのですか？」
　　　「いつお会

あ

いになったのですか？」

●話
はなし

が長
なが

いので、話
はなし

のポイントを知
し

りたいとき
質
しつ

問
もん

を使
つか

うと、それまでの話
はなし

を簡
かん

単
たん

に整
せい

理
り

することができます。

例
れい

：「ひと言
こと

でいうと、どうなりますか？」
　　　「その前

ぜん

後
ご

で、何
なに

が一
いち

番
ばん

大
おお

きく変
か

わりましたか？」



第
だい

○○○号
ごう

　　
○○年

ねん

○月
がつ

○日
にち

社
しゃ

員
いん

各
かく

位
い

マナー太
た

郎
ろう

（内
ない

線
せん

1234）

避
ひ

難
なん

訓
くん

練
れん

のお知
し

らせ

本
ほん

年
ねん

度
ど

の避
ひ

難
なん

訓
くん

練
れん

を、下
か

記
き

の通
とお

り実
じっ

施
し

いたしますのでご参
さん

加
か

ください。

記
き

1：日
にち

時
じ

○○年
ねん

○月
がつ

○日
にち

（○）　午
ご

後
ご

1時
じ

～午
ご

後
ご

2時
じ

30分
ぷん

2：訓
くん

練
れん

内
ない

容
よう

地
じ

震
しん

が発
はっ

生
せい

し、それにより火
か

災
さい

が発
はっ

生
せい

した（火
ひ

元
もと

は社
しゃ

員
いん

食
しょく

堂
どう

）という想
そう

定
てい

で、避
ひ

難
なん

訓
くん

練
れん

と消
しょう

火
か

訓
くん

練
れん

を行
おこな

う。

3：そのほか

●「避
ひ

難
なん

マニュアル」を事
じ

前
ぜん

に確
かく

認
にん

しておいてください。

●当
とう

日
じつ

は防
ぼう

災
さい

管
かん

理
り

者
しゃ

の指
し

示
じ

に従
したが

って行
こう

動
どう

してください。

以
い

上
じょう
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かい　せつかい　せつ

社
しゃ

内
ない

文
ぶん

書
しょ

の基
き

本
ほん

〈通
つう

知
ち

書
しょ

の例
れい

〉

宛
あて

名
な

は、個
こ

人
じん

なら「様
さま

」で
はなく「殿

どの

」か「課
か

長
ちょう

」な
どの役

やく

職
しょく

名
めい

をつけ、部
ぶ

署
しょ

の
場
ば

合
あい

は「御
おん

中
ちゅう

」、社
しゃ

員
いん

全
ぜん

員
いん

宛
あ

ての場
ば

合
あい

は「社
しゃ

員
いん

各
かく

位
い

」
などを使

つか

う。 文
ぶん

書
しょ

を発
はっ

信
しん

する人
ひと

の名
な

前
まえ

を入
い

れる。文
ぶん

書
しょ

の種
しゅ

類
るい

に
よっては、部

ぶ

署
しょ

名
めい

を入
い

れ
る場

ば

合
あい

や印
いん

鑑
かん

が必
ひつ

要
よう

な場
ば

合
あい

もある。

具
ぐ

体
たい

的
てき

な内
ない

容
よう

は、箇
か

条
じょう

書
が

きに
してまとめる。箇

か

条
じょう

書
が

きの初
はじ

めに「記
き

」と入
い

れ、終
お

わりに
「以

い

上
じょう

」と入
い

れる。

文
ぶん

書
しょ

を整
せい

理
り

するための番
ばん

号
ごう

を
入
い

れる。入
い

れない場
ば

合
あい

もある。

文
ぶん

書
しょ

を発
はっ

信
しん

する日
ひ

を入
い

れる。

何
なに

についての文
ぶん

書
しょ

なのか、
ひと目

め

でわかるようにタ
イトル（件

けん

名
めい

）をつける。

時
じ

候
こう

のあいさつなどのあ
いさつ文

ぶん

は入
い

れずに、すぐ
に本
ほん

題
だい

に入
はい

る。

社
しゃ

内
ない

文
ぶん

書
しょ

には、通
つう

知
ち

書
しょ

や案
あん

内
ない

書
しょ

、回
かい

覧
らん

文
ぶん

などがあります。業
ぎょう

務
む

や行
ぎょう

事
じ

を円
えん

滑
かつ

に行
おこな

うために、必
ひつ

要
よう

事
じ

項
こう

を迅
じん

速
そく

で正
せい

確
かく

に伝
つた

えることが大
たい

切
せつ

です。社
しゃ

外
がい

文
ぶん

書
しょ

よりは儀
ぎ

礼
れい

的
てき

な部
ぶ

分
ぶん

を省
しょう

略
りゃく

することができます。
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ビジネスではさまざまな書
しょ

類
るい

を使
つか

って、正
せい

確
かく

に情
じょう

報
ほう

を伝
つた

えたり記
き

録
ろく

を残
のこ

したりします。
書
しょ

類
るい

を作
つく

る際
さい

は、目
もく

的
てき

に合
あ

わせた形
けい

式
しき

で、相
あい

手
て

にわかりやすいよう、正
せい

確
かく

に書
か

くこと
が大
たい

切
せつ

です。書
しょ

類
るい

の形
けい

式
しき

に慣
な

れておきましょう。

ワークに取
と

り組
く

んだ日
ひ

を書
か

きましょう。

1回
かい

目
め

月
がつ

　　日 2回
かい

目
め

月
がつ

　　日

解説解説111かい　せつかい　せつ

ビジネス文
ぶん

書
しょ

の基
き

本
ほん

❶�ビジネス文
ぶん

書
しょ

は大
おお

きく分
わ

けて、社
しゃ

内
ない

への連
れん

絡
らく

や報
ほう

告
こく

などに使
つか

う社
しゃ

内
ない

文
ぶん

書
しょ

と、社
しゃ

外
がい

への連
れん

絡
らく

や取
とり

引
ひき

に使
つか

う社
しゃ

外
がい

文
ぶん

書
しょ

とに分
わ

けられます。それぞれ、代
だい

表
ひょう

的
てき

なもの
には次

つぎ

のようなものがあります。

社
し ゃ

内
な い

文
ぶ ん

書
し ょ

・社
し ゃ

外
が い

文
ぶ ん

書
し ょ

❷�ビジネス文
ぶん

書
しょ

を作
さく

成
せい

するときに、気
き

をつけたいことは以
い

下
か

の通
とお

りです。

□締
しめ

切
きり

までに作
さく

成
せい

・提
てい

出
しゅつ

します。
□パソコンで作

さく

成
せい

してかまいませんが、詫
わ

び状
じょう

など誠
せい

意
い

を伝
つた

えたいときは手
て

書
が

きのほうがよい場
ば

合
あい

もあります。
□郵

ゆう

送
そう

か、宅
たく

配
はい

便
びん

か、メールかなど、何
なに

で送
おく

るかは、書
しょ

類
るい

の重
じゅう

要
よう

度
ど

で判
はん

断
だん

します。
□文
ぶん

章
しょう

は短
みじか

く簡
かん

潔
けつ

に、わかりやすく書
か

くことを心
こころ

がけましょう。
□提

てい

出
しゅつ

する前
まえ

に、誤
ご

字
じ

脱
だつ

字
じ

はもちろん、連
れん

絡
らく

先
さき

や数
すう

字
じ

の間
ま

違
ちが

いがないかなど
を確

かく

認
にん

しましょう。

社
しゃ

内
ない

文
ぶん

書
しょ

社
しゃ

外
がい

文
ぶん

書
しょ

●会
かい

社
しゃ

の指
し

示
じ

や決
けっ

定
てい

を伝
つた

えるもの
指
し

示
じ

書
しょ

、通
つう

達
たつ

、稟
りん

議
ぎ

書
しょ

、議
ぎ

事
じ

録
ろく

●さまざまな指
し

示
じ

や連
れん

絡
らく

に関
かん

するもの
指
し

示
じ

書
しょ

、連
れん

絡
らく

票
ひょう

、通
つう

知
ち

書
しょ

、案
あん

内
ない

書
しょ

、回
かい

覧
らん

文
ぶん

●社
しゃ

員
いん

からの報
ほう

告
こく

や届
とど

け出
で

、意
い

見
けん

を伝
つた

えるもの
報
ほう

告
こく

書
しょ

、届
とどけ

出
で

書
しょ

、提
てい

案
あん

書
しょ

、企
き

画
かく

書
しょ

、始
し

末
まつ

書
しょ

●記
き

録
ろく

や保
ほ

管
かん

のためのもの
議
ぎ

事
じ

録
ろく

、会
かい

社
しゃ

のお金
かね

の出
で

入
い

りに関
かん

する書
しょ

類
るい

●通
つう

知
ち

や案
あん

内
ない

に関
かん

するもの
案
あん

内
ない

状
じょう

、通
つう

知
ち

状
じょう

●取
とり

引
ひき

に関
かん

するもの
注
ちゅう

文
もん

書
しょ

、依
い

頼
らい

状
じょう

、見
み

積
つもり

書
しょ

、詫
わ

び状
じょう

、抗
こう

議
ぎ

状
じょう

、督
とく

促
そく

状
じょう

、請
せい

求
きゅう

書
しょ

、領
りょう

収
しゅう

書
しょ

●社
しゃ

交
こう

やあいさつで使
つか

うもの
　あいさつ状

じょう

、見
み

舞
ま

い状
じょう

、お悔
く

やみ状
じょう



第
だい

○○○号
ごう

　　
○○年

ねん

○月
がつ

○日
にち

社
しゃ

員
いん

各
かく

位
い

マナー太
た

郎
ろう

（内
ない

線
せん

1234）

避
ひ

難
なん

訓
くん

練
れん

のお知
し

らせ

本
ほん

年
ねん

度
ど

の避
ひ

難
なん

訓
くん

練
れん

を、下
か

記
き

の通
とお

り実
じっ

施
し

いたしますのでご参
さん

加
か

ください。

記
き

1：日
にち

時
じ

○○年
ねん

○月
がつ

○日
にち

（○）　午
ご

後
ご

1時
じ

～午
ご

後
ご

2時
じ

30分
ぷん

2：訓
くん

練
れん

内
ない

容
よう

地
じ

震
しん

が発
はっ

生
せい

し、それにより火
か

災
さい

が発
はっ

生
せい

した（火
ひ

元
もと

は社
しゃ

員
いん

食
しょく

堂
どう

）という想
そう

定
てい

で、避
ひ

難
なん

訓
くん

練
れん

と消
しょう

火
か

訓
くん

練
れん

を行
おこな

う。

3：そのほか

●「避
ひ

難
なん

マニュアル」を事
じ

前
ぜん

に確
かく

認
にん

しておいてください。

●当
とう

日
じつ

は防
ぼう

災
さい

管
かん

理
り

者
しゃ

の指
し

示
じ

に従
したが

って行
こう

動
どう

してください。

以
い

上
じょう
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222解説解説解説
かい　せつかい　せつ

社
しゃ

内
ない

文
ぶん

書
しょ

の基
き

本
ほん

〈通
つう

知
ち

書
しょ

の例
れい

〉

宛
あて

名
な

は、個
こ

人
じん

なら「様
さま

」で
はなく「殿

どの

」か「課
か

長
ちょう

」な
どの役

やく

職
しょく

名
めい

をつけ、部
ぶ

署
しょ

の
場
ば

合
あい

は「御
おん

中
ちゅう

」、社
しゃ

員
いん

全
ぜん

員
いん

宛
あ

ての場
ば

合
あい

は「社
しゃ

員
いん

各
かく

位
い

」
などを使

つか

う。 文
ぶん

書
しょ

を発
はっ

信
しん

する人
ひと

の名
な

前
まえ

を入
い

れる。文
ぶん

書
しょ

の種
しゅ

類
るい

に
よっては、部

ぶ

署
しょ

名
めい

を入
い

れ
る場

ば

合
あい

や印
いん

鑑
かん

が必
ひつ

要
よう

な場
ば

合
あい

もある。

具
ぐ

体
たい

的
てき

な内
ない

容
よう

は、箇
か

条
じょう

書
が

きに
してまとめる。箇

か

条
じょう

書
が

きの初
はじ

めに「記
き

」と入
い

れ、終
お

わりに
「以

い

上
じょう

」と入
い

れる。

文
ぶん

書
しょ

を整
せい

理
り

するための番
ばん

号
ごう

を
入
い

れる。入
い

れない場
ば

合
あい

もある。

文
ぶん

書
しょ

を発
はっ

信
しん

する日
ひ

を入
い

れる。

何
なに

についての文
ぶん

書
しょ

なのか、
ひと目

め

でわかるようにタ
イトル（件

けん

名
めい

）をつける。

時
じ

候
こう

のあいさつなどのあ
いさつ文

ぶん

は入
い

れずに、すぐ
に本
ほん

題
だい

に入
はい

る。

社
しゃ

内
ない

文
ぶん

書
しょ

には、通
つう

知
ち

書
しょ

や案
あん

内
ない

書
しょ

、回
かい

覧
らん

文
ぶん

などがあります。業
ぎょう

務
む

や行
ぎょう

事
じ

を円
えん

滑
かつ

に行
おこな

うために、必
ひつ

要
よう

事
じ

項
こう

を迅
じん

速
そく

で正
せい

確
かく

に伝
つた

えることが大
たい

切
せつ

です。社
しゃ

外
がい

文
ぶん

書
しょ

よりは儀
ぎ

礼
れい

的
てき

な部
ぶ

分
ぶん

を省
しょう

略
りゃく

することができます。
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ビジネスではさまざまな書
しょ

類
るい

を使
つか

って、正
せい

確
かく

に情
じょう

報
ほう

を伝
つた

えたり記
き

録
ろく

を残
のこ

したりします。
書
しょ

類
るい

を作
つく

る際
さい

は、目
もく

的
てき

に合
あ

わせた形
けい

式
しき

で、相
あい

手
て

にわかりやすいよう、正
せい

確
かく

に書
か

くこと
が大
たい

切
せつ

です。書
しょ

類
るい

の形
けい

式
しき

に慣
な

れておきましょう。

ワークに取
と

り組
く

んだ日
ひ

を書
か

きましょう。

1回
かい

目
め

月
がつ

　　日 2回
かい

目
め

月
がつ

　　日

解説解説111かい　せつかい　せつ

ビジネス文
ぶん

書
しょ

の基
き

本
ほん

❶�ビジネス文
ぶん

書
しょ

は大
おお

きく分
わ

けて、社
しゃ

内
ない

への連
れん

絡
らく

や報
ほう

告
こく

などに使
つか

う社
しゃ

内
ない

文
ぶん

書
しょ

と、社
しゃ

外
がい

への連
れん

絡
らく

や取
とり

引
ひき

に使
つか

う社
しゃ

外
がい

文
ぶん

書
しょ

とに分
わ

けられます。それぞれ、代
だい

表
ひょう

的
てき

なもの
には次

つぎ

のようなものがあります。

社
し ゃ

内
な い

文
ぶ ん

書
し ょ

・社
し ゃ

外
が い

文
ぶ ん

書
し ょ

❷�ビジネス文
ぶん

書
しょ

を作
さく

成
せい

するときに、気
き

をつけたいことは以
い

下
か

の通
とお

りです。

□締
しめ

切
きり

までに作
さく

成
せい

・提
てい

出
しゅつ

します。
□パソコンで作

さく

成
せい

してかまいませんが、詫
わ

び状
じょう

など誠
せい

意
い

を伝
つた

えたいときは手
て

書
が

きのほうがよい場
ば

合
あい

もあります。
□郵

ゆう

送
そう

か、宅
たく

配
はい

便
びん

か、メールかなど、何
なに

で送
おく

るかは、書
しょ

類
るい

の重
じゅう

要
よう

度
ど

で判
はん

断
だん

します。
□文
ぶん

章
しょう

は短
みじか

く簡
かん

潔
けつ

に、わかりやすく書
か

くことを心
こころ

がけましょう。
□提

てい

出
しゅつ

する前
まえ

に、誤
ご

字
じ

脱
だつ

字
じ

はもちろん、連
れん

絡
らく

先
さき

や数
すう

字
じ

の間
ま

違
ちが

いがないかなど
を確

かく

認
にん

しましょう。

社
しゃ

内
ない

文
ぶん

書
しょ

社
しゃ

外
がい

文
ぶん

書
しょ

●会
かい

社
しゃ

の指
し

示
じ

や決
けっ

定
てい

を伝
つた

えるもの
指
し

示
じ

書
しょ

、通
つう

達
たつ

、稟
りん

議
ぎ

書
しょ

、議
ぎ

事
じ

録
ろく

●さまざまな指
し

示
じ

や連
れん

絡
らく

に関
かん

するもの
指
し

示
じ

書
しょ

、連
れん

絡
らく

票
ひょう

、通
つう

知
ち

書
しょ

、案
あん

内
ない

書
しょ

、回
かい

覧
らん

文
ぶん

●社
しゃ

員
いん

からの報
ほう

告
こく

や届
とど

け出
で

、意
い

見
けん

を伝
つた

えるもの
報
ほう

告
こく

書
しょ

、届
とどけ

出
で

書
しょ

、提
てい

案
あん

書
しょ

、企
き

画
かく

書
しょ

、始
し

末
まつ

書
しょ

●記
き

録
ろく

や保
ほ

管
かん

のためのもの
議
ぎ

事
じ

録
ろく

、会
かい

社
しゃ

のお金
かね

の出
で

入
い

りに関
かん

する書
しょ

類
るい

●通
つう

知
ち

や案
あん

内
ない

に関
かん

するもの
案
あん

内
ない

状
じょう

、通
つう

知
ち

状
じょう

●取
とり

引
ひき

に関
かん

するもの
注
ちゅう

文
もん

書
しょ

、依
い

頼
らい

状
じょう

、見
み

積
つもり

書
しょ

、詫
わ

び状
じょう

、抗
こう

議
ぎ

状
じょう

、督
とく

促
そく

状
じょう

、請
せい

求
きゅう

書
しょ

、領
りょう

収
しゅう

書
しょ

●社
しゃ

交
こう

やあいさつで使
つか

うもの
　あいさつ状

じょう

、見
み

舞
ま

い状
じょう

、お悔
く

やみ状
じょう



領　収　書

様

金額

No.

但し

内　　訳

○○ 年　○ 月　○ 日

税抜き価格
消費税額

りょう しゅう しょ

ねんさま

きん　がく

ただ

うち

ぜい

しょう ひ  ぜいがく

ぬ か かく

わけ

がつ にち

東京都千代田区○○－○－○
TEL：03―○○○○―○○○○
○○レストランサービス株式会社

とう

かぶしきがいしゃ

くと ち よ だきょう

1234
株式会社△△△

¥11,000 ―

¥10,000
¥1,000

お食事代として

かぶ   しき   がい   しゃ

しょく  じ  だい

領　収　書

様

金額

No.

但し

内　　訳

年　　 月　　 日

税抜き価格
消費税額

りょう しゅう しょ

ねんさま

きん　がく

ただ

うち

ぜい

しょう ひ  ぜいがく

ぬ か かく

わけ

がつ にち

東京都千代田区○○－○－○
TEL：03―○○○○―○○○○
株式会社○○書店

とう

かぶしきがいしゃ しょてん

くと ち よ だきょう

345
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今
こ

年
とし

の6月
がつ

1
と お か

0日、株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

マナー産
さん

業
ぎょう

の社
しゃ

員
いん

に、本
ほん

を5冊
さつ

販
はん

売
ばい

し、合
ごう

計
けい

額
がく

は
7,700円

えん

（税
ぜい

抜
ぬ

き価
か

格
かく

7,000円
えん

、消
しょう

費
ひ

税
ぜい

額
がく

700円
えん

）だった。
但
ただ

し書
が

きは「書
しょ

籍
せき

資
し

料
りょう

代
だい

」とする。

お金
かね

のやりとりをしたときに、お金
かね

を受
う

け取
と

った側
がわ

が「確
たし

かに受
う

け取
と

りました」とい
う証

しょう

拠
こ

として発
はっ

行
こう

するものです。ボールペンなど消
け

せないペンで記
き

入
にゅう

します。

以
い

下
か

のような場
ば

合
あい

の領
りょう

収
しゅう

書
しょ

を書
か

いてみましょう。

333解説解説解説
かい　せつかい　せつ

社
しゃ

外
がい

文
ぶん

書
しょ

①　領
りょう

収
しゅう

書
しょ

の書
か

き方
かた

ワークワーク 222 領
りょう

収
しゅう

書
しょ

を書
か

いてみよう

相
あい

手
て

の会
かい

社
しゃ

名
めい

を、省
しょう

略
りゃく

せずに
正
ただ

しく入
い

れる。 通
とお

し番
ばん

号
ごう

を入
い

れる。

領
りょう

収
しゅう

書
しょ

を書
か

いた日
ひ

を入
い

れる。

金
きん

額
がく

は「¥11,000―」「¥11,000也
なり

」
「金

きん

11,000円
えん

也
なり

」など、あとから数
すう

字
じ

を足
た

せないように書
か

く。

どんな商
しょう

品
ひん

やサービスに対
たい

する
支
し

払
はらい

なのか、簡
かん

単
たん

に記
き

入
にゅう

する。
会
かい

社
しゃ

名
めい

の横
よこ

に印
いん

鑑
かん

を押
お

す。会
かい

社
しゃ

の印
いん

鑑
かん

を押
お

す場
ば

合
あい

もある。

¥10,000
¥1,000
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単元6

ワークワーク111
以
い

下
か

のような場
ば

合
あい

の、社
しゃ

員
いん

全
ぜん

員
いん

に宛
あ

てた「忘
ぼう

年
ねん

会
かい

」の案
あん

内
ない

を書
か

いてみましょう。

社
しゃ

内
ない

文
ぶん

書
しょ

を書
か

いてみよう

開
かい

催
さい

日
び

は今
こ

年
とし

の12月
がつ

27日
にち

で場
ば

所
しょ

は近
ちか

くのレストランマナー亭
てい

で行
おこな

います。
18時

じ

に「社
しゃ

長
ちょう

あいさつ」があるので、受
うけ

付
つけ

は17時
じ

30分
ぷん

までにすませる必
ひつ

要
よう

があります。参
さん

加
か

費
ひ

は無
む

料
りょう

です。閉
へい

会
かい

は21時
じ

。
出
しゅっ

席
せき

できない人
ひと

は、前
ぜん

日
じつ

までに幹
かん

事
じ

まで知
し

らせる必
ひつ

要
よう

があります。



領　収　書

様

金額

No.

但し

内　　訳

○○ 年　○ 月　○ 日

税抜き価格
消費税額

りょう しゅう しょ

ねんさま

きん　がく

ただ

うち

ぜい

しょう ひ  ぜいがく

ぬ か かく

わけ

がつ にち

東京都千代田区○○－○－○
TEL：03―○○○○―○○○○
○○レストランサービス株式会社

とう

かぶしきがいしゃ

くと ち よ だきょう

1234
株式会社△△△

¥11,000 ―

¥10,000
¥1,000

お食事代として

かぶ   しき   がい   しゃ

しょく  じ  だい

領　収　書

様

金額

No.

但し

内　　訳

年　　 月　　 日

税抜き価格
消費税額

りょう しゅう しょ

ねんさま

きん　がく

ただ

うち

ぜい

しょう ひ  ぜいがく

ぬ か かく

わけ

がつ にち

東京都千代田区○○－○－○
TEL：03―○○○○―○○○○
株式会社○○書店

とう

かぶしきがいしゃ しょてん

くと ち よ だきょう

345
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今
こ

年
とし

の6月
がつ

1
と お か

0日、株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

マナー産
さん

業
ぎょう

の社
しゃ

員
いん

に、本
ほん

を5冊
さつ

販
はん

売
ばい

し、合
ごう

計
けい

額
がく

は
7,700円

えん

（税
ぜい

抜
ぬ

き価
か

格
かく

7,000円
えん

、消
しょう

費
ひ

税
ぜい

額
がく

700円
えん

）だった。
但
ただ

し書
が

きは「書
しょ

籍
せき

資
し

料
りょう

代
だい

」とする。

お金
かね

のやりとりをしたときに、お金
かね

を受
う

け取
と

った側
がわ

が「確
たし

かに受
う

け取
と

りました」とい
う証

しょう

拠
こ

として発
はっ

行
こう

するものです。ボールペンなど消
け

せないペンで記
き

入
にゅう

します。

以
い

下
か

のような場
ば

合
あい

の領
りょう

収
しゅう

書
しょ

を書
か

いてみましょう。

333解説解説解説
かい　せつかい　せつ

社
しゃ

外
がい

文
ぶん

書
しょ

①　領
りょう

収
しゅう

書
しょ

の書
か

き方
かた

ワークワーク 222 領
りょう

収
しゅう

書
しょ

を書
か

いてみよう

相
あい

手
て

の会
かい

社
しゃ

名
めい

を、省
しょう

略
りゃく

せずに
正
ただ

しく入
い

れる。 通
とお

し番
ばん

号
ごう

を入
い

れる。

領
りょう

収
しゅう

書
しょ

を書
か

いた日
ひ

を入
い

れる。

金
きん

額
がく

は「¥11,000―」「¥11,000也
なり

」
「金

きん

11,000円
えん

也
なり

」など、あとから数
すう

字
じ

を足
た

せないように書
か

く。

どんな商
しょう

品
ひん

やサービスに対
たい

する
支
し

払
はらい

なのか、簡
かん

単
たん

に記
き

入
にゅう

する。
会
かい

社
しゃ

名
めい

の横
よこ

に印
いん

鑑
かん

を押
お

す。会
かい

社
しゃ

の印
いん

鑑
かん

を押
お

す場
ば

合
あい

もある。

¥10,000
¥1,000
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単元6

ワークワーク111
以
い

下
か

のような場
ば

合
あい

の、社
しゃ

員
いん

全
ぜん

員
いん

に宛
あ

てた「忘
ぼう

年
ねん

会
かい

」の案
あん

内
ない

を書
か

いてみましょう。

社
しゃ

内
ない

文
ぶん

書
しょ

を書
か

いてみよう

開
かい

催
さい

日
び

は今
こ

年
とし

の12月
がつ

27日
にち

で場
ば

所
しょ

は近
ちか

くのレストランマナー亭
てい

で行
おこな

います。
18時

じ

に「社
しゃ

長
ちょう

あいさつ」があるので、受
うけ

付
つけ

は17時
じ

30分
ぷん

までにすませる必
ひつ

要
よう

があります。参
さん

加
か

費
ひ

は無
む

料
りょう

です。閉
へい

会
かい

は21時
じ

。
出
しゅっ

席
せき

できない人
ひと

は、前
ぜん

日
じつ

までに幹
かん

事
じ

まで知
し

らせる必
ひつ

要
よう

があります。
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今
こ

年
とし

の7月
がつ

1
ついたち

日に、○○建
けん

設
せつ

株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

に、焼
や

き肉
にく

弁
べん

当
とう

10個
こ

（1個
こ

1,500円
えん

）、
のり弁

べん

当
とう

5個
こ

（1個
こ

800円
えん

）、おにぎり30個
こ

（1個
こ

100円
えん

）、ペットボトルのお
茶
ちゃ

15本
ほん

（1本
ぽん

100円
えん

）分
ぶん

販
はん

売
ばい

し、税
ぜい

抜
ぬ

き価
か

格
かく

で23,500円
えん

、消
しょう

費
ひ

税
ぜい

額
がく

2,350
円
えん

、合
ごう

計
けい

25,850円
えん

だった。

以
い

下
か

のような場
ば

合
あい

の請
せい

求
きゅう

書
しょ

を書
か

いてみましょう。

ワークワーク 333 請
せい

求
きゅう

書
しょ

を書
か

いてみよう

No.12345

○○年
ねん

○月
がつ

○日
にち

請
せい

求
きゅう

書
しょ

株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

○○工
こう

業
ぎょう

御
おん

中
ちゅう

平
へい

素
そ

は格
かく

別
べつ

のお引
ひ

き立
た

てを賜
たまわ

り、厚
あつ

く御
おん

礼
れい

申
もう

し上
あ

げます。

下
か

記
き

の通
とお

り、ご請
せい

求
きゅう

申
もう

し上
あ

げます。よろしくお願
ねが

い申
もう

し上
あ

げます。

ご請
せい

求
きゅう

金
きん

額
がく

　¥165,000也
なり

　　内
うち

訳
わけ

品
ひん

名
めい

数
すう

量
りょう

単
たん

位
い

単
たん

価
か

金
きん

額
がく

特
とく

殊
しゅ

ネジA-1（100本
ぽん

入
いり

） 20 箱
はこ

5,000 100,000

特
とく

殊
しゅ

ネジA-3（100本
ぽん

入
いり

） 10 箱
はこ

3,000 30,000

専
せん

用
よう

ドライバー 5 セット 4,000 20,000

小
しょう

計
けい

150,000

消
しょう

費
ひ

税
ぜい

15,000

合
ごう

計
けい

165,000

お手
て

数
すう

ですが、○月
がつ

○日
にち

までに下
か

記
き

の口
こう

座
ざ

にお振
ふり

込
こ

みください。

○○銀
ぎん

行
こう

千
ち

代
よ

田
だ

南
みなみ

支
し

店
てん

普
ふ

通
つう

預
よ

金
きん

口
こう

座
ざ

番
ばん

号
ごう

　12345678

株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

△△（カブシキガイシャ△△）

〒102―○○○○
東
とう

京
きょう

都
と

千
ち

代
よ

田
だ

区
く

○○○
TEL：03―○○○○
株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

△△
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単元6

販
はん

売
ばい

した商
しょう

品
ひん

やサービスの代
だい

金
きん

を受
う

け取
と

るために作
さく

成
せい

するのが、請
せい

求
きゅう

書
しょ

です。何
なん

の
費
ひ

用
よう

をいくら請
せい

求
きゅう

するのか、はっきりと書
か

き、会
かい

社
しゃ

の印
いん

鑑
かん

を押
お

します。

444解説解説
かい　せつかい　せつ

社
しゃ

外
がい

文
ぶん

書
しょ

②　請
せい

求
きゅう

書
しょ

の書
か

き方
かた

通
とお

し番
ばん

号
ごう

を入
い

れない場
ば

合
あい

もある
が、入

い

れておくと問
と

い合
あ

わせを
受
う

けたときに便
べん

利
り

。

相
あい

手
て

の会
かい

社
しゃ

名
めい

を、省
しょう

略
りゃく

せずに
正
ただ

しく入
い

れる。

あいさつ文
ぶん

を入
い

れ
る。省

しょう

略
りゃく

してもか
まわない。

請
せい

求
きゅう

書
しょ

を作
さく

成
せい

した
日
ひ

を入
い

れる。

自
じ

分
ぶん

の会
かい

社
しゃ

名
めい

や連
れん

絡
らく

先
さき

を入
い

れ、会
かい

社
しゃ

の印
いん

鑑
かん

を押
お

す。こ
のとき、自

じ

分
ぶん

の会
かい

社
しゃ

名
めい

が相
あい

手
て

の会
かい

社
しゃ

名
めい

より上
うえ

にこない
よう気

き

をつける。

金
きん

額
がく

は
「¥165,000―」
「¥165,000也

なり

」
「金

きん

165,000円
えん

也
なり

」
など、あとから数

すう

字
じ

を書
か

き足
た

せない
ように書

か

く。

内
うち

訳
わけ

を書
か

く。商
しょう

品
ひん

名
めい

や数
すう

量
りょう

などをわ
かりやすく書

か

く。

振
ふり

込
こみ

先
さき

の金
きん

融
ゆう

機
き

関
かん

や口
こう

座
ざ

番
ばん

号
ごう

などを
書
か

く。

○○○―○―○
○○○○―○○○○
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今
こ

年
とし

の7月
がつ

1
ついたち

日に、○○建
けん

設
せつ

株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

に、焼
や

き肉
にく

弁
べん

当
とう

10個
こ

（1個
こ

1,500円
えん

）、
のり弁

べん

当
とう

5個
こ

（1個
こ

800円
えん

）、おにぎり30個
こ

（1個
こ

100円
えん

）、ペットボトルのお
茶
ちゃ

15本
ほん

（1本
ぽん

100円
えん

）分
ぶん

販
はん

売
ばい

し、税
ぜい

抜
ぬ

き価
か

格
かく

で23,500円
えん

、消
しょう

費
ひ

税
ぜい

額
がく

2,350
円
えん

、合
ごう

計
けい

25,850円
えん

だった。

以
い

下
か

のような場
ば

合
あい

の請
せい

求
きゅう

書
しょ

を書
か

いてみましょう。

ワークワーク 333 請
せい

求
きゅう

書
しょ

を書
か

いてみよう

No.12345

○○年
ねん

○月
がつ

○日
にち

請
せい

求
きゅう

書
しょ

株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

○○工
こう

業
ぎょう

御
おん

中
ちゅう

平
へい

素
そ

は格
かく

別
べつ

のお引
ひ

き立
た

てを賜
たまわ

り、厚
あつ

く御
おん

礼
れい

申
もう

し上
あ

げます。

下
か

記
き

の通
とお

り、ご請
せい

求
きゅう

申
もう

し上
あ

げます。よろしくお願
ねが

い申
もう

し上
あ

げます。

ご請
せい

求
きゅう

金
きん

額
がく

　¥165,000也
なり

　　内
うち

訳
わけ

品
ひん

名
めい

数
すう

量
りょう

単
たん

位
い

単
たん

価
か

金
きん

額
がく

特
とく

殊
しゅ

ネジA-1（100本
ぽん

入
いり

） 20 箱
はこ

5,000 100,000

特
とく

殊
しゅ

ネジA-3（100本
ぽん

入
いり

） 10 箱
はこ

3,000 30,000

専
せん

用
よう

ドライバー 5 セット 4,000 20,000

小
しょう

計
けい

150,000

消
しょう

費
ひ

税
ぜい

15,000

合
ごう

計
けい

165,000

お手
て

数
すう

ですが、○月
がつ

○日
にち

までに下
か

記
き

の口
こう

座
ざ

にお振
ふり

込
こ

みください。

○○銀
ぎん

行
こう

千
ち

代
よ

田
だ

南
みなみ

支
し

店
てん

普
ふ

通
つう

預
よ

金
きん

口
こう

座
ざ

番
ばん

号
ごう

　12345678

株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

△△（カブシキガイシャ△△）

〒102―○○○○
東
とう

京
きょう

都
と

千
ち

代
よ

田
だ

区
く

○○○
TEL：03―○○○○
株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

△△
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販
はん

売
ばい

した商
しょう

品
ひん

やサービスの代
だい

金
きん

を受
う

け取
と

るために作
さく

成
せい

するのが、請
せい

求
きゅう

書
しょ

です。何
なん

の
費
ひ

用
よう

をいくら請
せい

求
きゅう

するのか、はっきりと書
か

き、会
かい

社
しゃ

の印
いん

鑑
かん

を押
お

します。

444解説解説
かい　せつかい　せつ

社
しゃ

外
がい

文
ぶん

書
しょ

②　請
せい

求
きゅう

書
しょ

の書
か

き方
かた

通
とお

し番
ばん

号
ごう

を入
い

れない場
ば

合
あい

もある
が、入

い

れておくと問
と

い合
あ

わせを
受
う

けたときに便
べん

利
り

。

相
あい

手
て

の会
かい

社
しゃ

名
めい

を、省
しょう

略
りゃく

せずに
正
ただ

しく入
い

れる。

あいさつ文
ぶん

を入
い

れ
る。省

しょう

略
りゃく

してもか
まわない。

請
せい

求
きゅう

書
しょ

を作
さく

成
せい

した
日
ひ

を入
い

れる。

自
じ

分
ぶん

の会
かい

社
しゃ

名
めい

や連
れん

絡
らく

先
さき

を入
い

れ、会
かい

社
しゃ

の印
いん

鑑
かん

を押
お

す。こ
のとき、自

じ

分
ぶん

の会
かい

社
しゃ

名
めい

が相
あい

手
て

の会
かい

社
しゃ

名
めい

より上
うえ

にこない
よう気

き

をつける。

金
きん

額
がく

は
「¥165,000―」
「¥165,000也

なり

」
「金

きん

165,000円
えん

也
なり

」
など、あとから数

すう

字
じ

を書
か

き足
た

せない
ように書

か

く。

内
うち

訳
わけ

を書
か

く。商
しょう

品
ひん

名
めい

や数
すう

量
りょう

などをわ
かりやすく書

か

く。

振
ふり

込
こみ

先
さき

の金
きん

融
ゆう

機
き

関
かん

や口
こう

座
ざ

番
ばん

号
ごう

などを
書
か

く。

○○○―○―○
○○○○―○○○○
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自
じ

分
ぶん

は今
いま

、○○洗
せん

剤
ざい

株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

（TEL：03―○○○○―○○○○）で働
はたら

いている。
電
でん

話
わ

で株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

○○フードサービスの総
そう

務
む

部
ぶ

のマナー太
た

郎
ろう

さんから依
い

頼
らい

を
受
う

けて、自
じ

社
しゃ

の商
しょう

品
ひん

の「業
ぎょう

務
む

用
よう

洗
せん

剤
ざい

　びっくりホワイト」と「長
なが

持
も

ちワッ
クスDX」のサンプルと、「新

しん

製
せい

品
ひん

カタログ」を、今
きょう

日送
おく

りたい。商
しょう

品
ひん

の問
と

い
合
あ

わせ先
さき

は自
じ

分
ぶん

である。

以
い

下
か

のような場
ば

合
あい

の、送
そう

付
ふ

状
じょう

を書
か

いてみましょう。

ワークワーク 444 送
そう

付
ふ

状
じょう

を書
か

いてみよう

○○年
ねん

○月
がつ

○日
にち

株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

○○サービス

営
えい

業
ぎょう

企
き

画
かく

部
ぶ

　○○○○

株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

○○商
しょう

事
じ

総
そう

務
む

部
ぶ

　○○○○様
さま

カタログ送
そう

付
ふ

のご案
あん

内
ない

拝
はい

啓
けい

時
じ

下
か

ますますご清
せい

栄
えい

のことと、お慶
よろこ

び申
もう

し上
あ

げます。平
へい

素
そ

は格
かく

別
べつ

のご高
こう

配
はい

を賜
たまわ

り、厚
あつ

く御
おん

礼
れい

申
もう

し上
あ

げます。

　さて、このたびは弊
へい

社
しゃ

商
しょう

品
ひん

「会
かい

計
けい

ソフトらくらくくん」について、お問
と

い合
あ

わ

せいただきありがとうございました。

早
さっ

速
そく

ですが下
か

記
き

を同
どう

封
ふう

し、お送
おく

りさせていただきます。ご検
けん

討
とう

いただけますよ

う、よろしくお願
ねが

い申
もう

し上
あ

げます。

　なお、ご不
ふ

明
めい

な点
てん

がありましたら、お気
き

軽
がる

にお問
と

い合
あ

わせください。随
ずい

時
じ

、弊
へい

社
しゃ

社
しゃ

員
いん

よりご案
あん

内
ない

申
もう

し上
あ

げます。

略
りゃく

儀
ぎ

ながら書
しょ

中
ちゅう

をもちましてご案
あん

内
ない

申
もう

し上
あ

げます。

敬
けい

具
ぐ

記
き

送
そう

付
ふ

内
ない

容
よう

「○○サービス　20○○年
ねん

度
ど

製
せい

品
ひん

カタログ」　1冊
さつ

「会
かい

計
けい

ソフトらくらくくん　体
たい

験
けん

版
ばん

CD」　1枚
まい

以
い

上
じょう

問
と

い合
あ

わせ先
さき

担
たん

当
とう

：営
えい

業
ぎょう

部
ぶ

法
ほう

人
じん

営
えい

業
ぎょう

担
たん

当
とう

加
か

藤
とう

、鈴
すず

木
き

TEL：03―○○○○―○○○○
E-mail：○○○＠○○○○.jp
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何
なに

かを送
おく

るときに、送
おく

る物
もの

に添
そ

える手
て

紙
がみ

が送
そう

付
ふ

状
じょう

（添
そ

え状
じょう

）です。あいさつ文
ぶん

で日
ひ

ごろの感
かん

謝
しゃ

や相
あい

手
て

の繁
はん

栄
えい

を祝
いわ

いながら、なぜ・何
なに

を・いくつ送
おく

るのかを、わかりや
すく書

か

きましょう。

555解説解説
かい　せつかい　せつ

社
しゃ

外
がい

文
ぶん

書
しょ

③　送
そう

付
ふ

状
じょう

の書
か

き方
かた

文
ぶん

書
しょ

を作
さく

成
せい

した
日
ひ

、または送
そう

付
ふ

す
る日

ひ

を入
い

れる。

「拝
はい

啓
けい

」で始
はじ

め、相
あい

手
て

の繁
はん

栄
えい

を祝
いわ

う言
こと

葉
ば

、日
ひ

ごろの付
つ

き合
あ

いへの感
かん

謝
しゃ

を含
ふく

むあいさつ文
ぶん

を書
か

いてから用
よう

件
けん

を書
か

く。
最
さい

後
ご

は、締
し

めのあいさつ文
ぶん

を入
い

れてから「敬
けい

具
ぐ

」で終
お

わる。
＜あいさつ文

ぶん

の例
れい

＞
　○貴

き

社
しゃ

ますますご興
こう

隆
りゅう

のことと、お慶
よろこ

び申
もう

し上
あ

げます。
　○日

ひ

ごろはひとかたならぬお引
ひ

き立
た

てをいただき、誠
まこと

にありがとうございます。
＜締

し

めのあいさつ文
ぶん

の例
れい

＞
　○今

こん

後
ご

も引
ひ

き続
つづ

きご愛
あい

顧
こ

いただけますよう、よろしくお願
ねが

い申
もう

し上
あ

げます。
　○まずは取

と

り急
いそ

ぎ、お知
し

らせ申
もう

し上
あ

げます。
　○取

と

り急
いそ

ぎ、ご案
あん

内
ない

まで。

宛
あて

名
な

を略
りゃく

さずに入
い

れる。個
こ

人
じん

なら
「様
さま

」か「課
か

長
ちょう

」の
ような役

やく

職
しょく

名
めい

を、
複
ふく

数
すう

の場
ば

合
あい

は「各
かく

位
い

」を、社
しゃ

名
めい

の場
ば

合
あい

は「御
おん

中
ちゅう

」を入
い

れる。

会
かい

社
しゃ

名
めい

や部
ぶ

署
しょ

名
めい

、
名
な

前
まえ

をフルネーム
で入

い

れる。会
かい

社
しゃ

の
所
しょ

在
ざい

地
ち

や連
れん

絡
らく

先
さき

な
どを書

か

いておいて
もよい。

重
じゅう

要
よう

な内
ない

容
よう

は、あ
いさつ文

ぶん

とは分
わ

け
て、箇

か

条
じょう

書
が

きなど
にしてわかりやす
くまとめる。

何
なん

の書
しょ

類
るい

かひと目
め

でわかるように、
件
けん

名
めい

を入
い

れる。

送
そう

付
ふ

状
じょう

を作
つく

った人
ひと

と問
と

い合
あ

わせ先
さき

が
異
こと

なる場
ば

合
あい

は、問
と

い合
あ

わせ先
さき

も入
い

れ
ておく。

ソフトらくらくくん」について、お

りさせていただきます。ご

い
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自
じ

分
ぶん

は今
いま

、○○洗
せん

剤
ざい

株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

（TEL：03―○○○○―○○○○）で働
はたら

いている。
電
でん

話
わ

で株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

○○フードサービスの総
そう

務
む

部
ぶ

のマナー太
た

郎
ろう

さんから依
い

頼
らい

を
受
う

けて、自
じ

社
しゃ

の商
しょう

品
ひん

の「業
ぎょう

務
む

用
よう

洗
せん

剤
ざい

　びっくりホワイト」と「長
なが

持
も

ちワッ
クスDX」のサンプルと、「新

しん

製
せい

品
ひん

カタログ」を、今
きょう

日送
おく

りたい。商
しょう

品
ひん

の問
と

い
合
あ

わせ先
さき

は自
じ

分
ぶん

である。

以
い

下
か

のような場
ば

合
あい

の、送
そう

付
ふ

状
じょう

を書
か

いてみましょう。

ワークワーク 444 送
そう

付
ふ

状
じょう

を書
か

いてみよう

○○年
ねん

○月
がつ

○日
にち

株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

○○サービス

営
えい

業
ぎょう

企
き

画
かく

部
ぶ

　○○○○

株
かぶ

式
しき

会
がい

社
しゃ

○○商
しょう

事
じ

総
そう

務
む

部
ぶ

　○○○○様
さま

カタログ送
そう

付
ふ

のご案
あん

内
ない

拝
はい

啓
けい

時
じ

下
か

ますますご清
せい

栄
えい

のことと、お慶
よろこ

び申
もう

し上
あ

げます。平
へい

素
そ

は格
かく

別
べつ

のご高
こう

配
はい

を賜
たまわ

り、厚
あつ

く御
おん

礼
れい

申
もう

し上
あ

げます。

　さて、このたびは弊
へい

社
しゃ

商
しょう

品
ひん

「会
かい

計
けい

ソフトらくらくくん」について、お問
と

い合
あ

わ

せいただきありがとうございました。

早
さっ

速
そく

ですが下
か

記
き

を同
どう

封
ふう

し、お送
おく

りさせていただきます。ご検
けん

討
とう

いただけますよ

う、よろしくお願
ねが

い申
もう

し上
あ

げます。

　なお、ご不
ふ

明
めい

な点
てん

がありましたら、お気
き

軽
がる

にお問
と

い合
あ

わせください。随
ずい

時
じ

、弊
へい

社
しゃ

社
しゃ

員
いん

よりご案
あん

内
ない

申
もう

し上
あ

げます。

略
りゃく

儀
ぎ

ながら書
しょ

中
ちゅう

をもちましてご案
あん

内
ない

申
もう

し上
あ

げます。

敬
けい

具
ぐ

記
き

送
そう

付
ふ

内
ない

容
よう

「○○サービス　20○○年
ねん

度
ど

製
せい

品
ひん

カタログ」　1冊
さつ

「会
かい

計
けい

ソフトらくらくくん　体
たい

験
けん

版
ばん

CD」　1枚
まい

以
い

上
じょう

問
と

い合
あ

わせ先
さき

担
たん

当
とう

：営
えい

業
ぎょう

部
ぶ

法
ほう

人
じん

営
えい

業
ぎょう

担
たん

当
とう

加
か

藤
とう

、鈴
すず

木
き

TEL：03―○○○○―○○○○
E-mail：○○○＠○○○○.jp
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何
なに

かを送
おく

るときに、送
おく

る物
もの

に添
そ

える手
て

紙
がみ

が送
そう

付
ふ

状
じょう

（添
そ

え状
じょう

）です。あいさつ文
ぶん

で日
ひ

ごろの感
かん

謝
しゃ

や相
あい

手
て

の繁
はん

栄
えい

を祝
いわ

いながら、なぜ・何
なに

を・いくつ送
おく

るのかを、わかりや
すく書

か

きましょう。

555解説解説
かい　せつかい　せつ

社
しゃ

外
がい

文
ぶん

書
しょ

③　送
そう

付
ふ

状
じょう

の書
か

き方
かた

文
ぶん

書
しょ

を作
さく

成
せい

した
日
ひ

、または送
そう

付
ふ

す
る日

ひ

を入
い

れる。

「拝
はい

啓
けい

」で始
はじ

め、相
あい

手
て

の繁
はん

栄
えい

を祝
いわ

う言
こと

葉
ば

、日
ひ

ごろの付
つ

き合
あ

いへの感
かん

謝
しゃ

を含
ふく

むあいさつ文
ぶん

を書
か

いてから用
よう

件
けん

を書
か

く。
最
さい

後
ご

は、締
し

めのあいさつ文
ぶん

を入
い

れてから「敬
けい

具
ぐ

」で終
お

わる。
＜あいさつ文

ぶん

の例
れい

＞
　○貴

き

社
しゃ

ますますご興
こう

隆
りゅう

のことと、お慶
よろこ

び申
もう

し上
あ

げます。
　○日

ひ

ごろはひとかたならぬお引
ひ

き立
た

てをいただき、誠
まこと

にありがとうございます。
＜締

し

めのあいさつ文
ぶん

の例
れい

＞
　○今

こん

後
ご

も引
ひ

き続
つづ

きご愛
あい

顧
こ

いただけますよう、よろしくお願
ねが

い申
もう

し上
あ

げます。
　○まずは取

と

り急
いそ

ぎ、お知
し

らせ申
もう

し上
あ

げます。
　○取

と

り急
いそ

ぎ、ご案
あん

内
ない

まで。

宛
あて

名
な

を略
りゃく

さずに入
い

れる。個
こ

人
じん

なら
「様
さま

」か「課
か

長
ちょう

」の
ような役

やく

職
しょく

名
めい

を、
複
ふく

数
すう

の場
ば

合
あい

は「各
かく

位
い

」を、社
しゃ

名
めい

の場
ば

合
あい

は「御
おん

中
ちゅう

」を入
い

れる。

会
かい

社
しゃ

名
めい

や部
ぶ

署
しょ

名
めい

、
名
な

前
まえ

をフルネーム
で入

い

れる。会
かい

社
しゃ

の
所
しょ

在
ざい

地
ち

や連
れん

絡
らく

先
さき

な
どを書

か

いておいて
もよい。

重
じゅう

要
よう

な内
ない

容
よう

は、あ
いさつ文

ぶん

とは分
わ

け
て、箇

か

条
じょう

書
が

きなど
にしてわかりやす
くまとめる。

何
なん

の書
しょ

類
るい

かひと目
め

でわかるように、
件
けん

名
めい

を入
い

れる。

送
そう

付
ふ

状
じょう

を作
つく

った人
ひと

と問
と

い合
あ

わせ先
さき

が
異
こと

なる場
ば

合
あい

は、問
と

い合
あ

わせ先
さき

も入
い

れ
ておく。

ソフトらくらくくん」について、お

りさせていただきます。ご

い
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□遅
おく

れそうだとわかったら、すぐに電
でん

話
わ

する。
□自

じ

分
ぶん

の上
じょう

司
し

に連
れん

絡
らく

する。
□遅
おく

れる理
り

由
ゆう

も伝
つた

える。
□どのくらい遅

おく

れそうなのか、いつ着
つ

きそうなのかも伝
つた

える。
□きちんと謝

あやま

る。

交
こう

通
つう

機
き

関
かん

が遅
おく

れた場
ば

合
あい

電
でん

車
しゃ

が遅
おく

れているため、遅
ち

刻
こく

してしまいそうです。今
いま

△△駅
えき

にいるので、○
○時

じ

には出
しゅっ

社
しゃ

できると思
おも

います。もしその時
じ

間
かん

をすぎてしまうようであれば
再
さい

度
ど

ご連
れん

絡
らく

いたします。

寝
ね

坊
ぼう

した場
ば

合
あい

申
もう

し訳
わけ

ありません。寝
ね

坊
ぼう

してしまい、出
しゅっ

社
しゃ

時
じ

間
かん

に間
ま

に合
あ

いそうにありません。
○○時

じ

には出
しゅっ

社
しゃ

いたします。遅
おそ

くなってしまい、すみません。

道
どう

路
ろ

が渋
じゅう

滞
たい

している

道
どう

路
ろ

が渋
じゅう

滞
たい

しており、遅
ち

刻
こく

してしまいそうです。あと○○分
ふん

ぐらいかかって
しまいそうです。本

ほん

当
とう

にすみません。できるだけ急
いそ

いで向
む

かうようにします。

遅
ち

刻
こく

しないのがビジネスの基
き

本
ほん

ですが、どうしても電
でん

車
しゃ

が遅
おく

れたり、寝
ね

坊
ぼう

したり
して遅

ち

刻
こく

してしまうこともあります。そんなときは、すぐに連
れん

絡
らく

するのが大
たい

切
せつ

。
以
い

下
か

の点
てん

に注
ちゅう

意
い

しながら連
れん

絡
らく

しましょう。

222解説解説解説
かい　せつかい　せつ

遅
ち

刻
こく

しそうなとき

会
かい

社
しゃ

に着
つ

いたら、上
じょう

司
し

に「遅
おく

れてしまい、すみませんでした」
とひと言

こと

謝
あやま

ることも忘
わす

れずに。
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仕
し

事
ごと

をスムーズに進
すす

めるためのコツとしてよく言
い

われるのが、「ホウ（報
ほう

告
こく

）・レン（連
れん

絡
らく

）・
ソウ（相

そう

談
だん

）」。仕
し

事
ごと

は一
ひとり

人でするものではなくチームでするものですから、急
きゅう

なできごと
があったりトラブルが発

はっ

生
せい

したときは、すぐに報
ほう

告
こく

・連
れん

絡
らく

して相
そう

談
だん

するようにしましょう。

ワークに取
と

り組
く

んだ日
ひ

を書
か

きましょう。

1回
かい

目
め

月
がつ

　　日 2回
かい

目
め

月
がつ

　　日

解説解説111かい　せつかい　せつ

体
たい

調
ちょう

が悪
わる

く会
かい

社
しゃ

を休
やす

みたいとき

風
か

邪
ぜ

をひいたりケガをして、急
きゅう

に仕
し

事
ごと

に行
い

けなくなってしまったときは、すぐに
会
かい

社
しゃ

へ連
れん

絡
らく

しましょう。以
い

下
か

の注
ちゅう

意
い

点
てん

を意
い

識
しき

して、きちんと自
じ

分
ぶん

の状
じょう

態
たい

を伝
つた

えま
しょう。

困
こ ま

ったときのビジネスマナー①

□電
でん

話
わ

で連
れん

絡
らく

して、休
やす

みの許
きょ

可
か

をもらう。
□自

じ

分
ぶん

の上
じょう

司
し

に連
れん

絡
らく

する。
□できるだけ早

はや

く、仕
し

事
ごと

が始
はじ

まる時
じ

間
かん

より前
まえ

に連
れん

絡
らく

する。
□どう体

たい

調
ちょう

が悪
わる

いのか、具
ぐ

体
たい

的
てき

に短
みじか

く伝
つた

える。
□休

やす

む当
とう

日
じつ

にどうしてもしないといけない仕
し

事
ごと

がある場
ば

合
あい

は、そのことも報
ほう

告
こく

する。
□休
やす

みの許
きょ

可
か

をもらったら、「ありがとうございます」とお礼
れい

を言
い

う。

体
たい

調
ちょう

が優
すぐ

れない

急
きゅう

で大
たい

変
へん

申
もう

し訳
わけ

ありませんが、昨
さく

晩
ばん

から熱
ねつ

があり体
たい

調
ちょう

が優
すぐ

れないため、お休
やす

みをいただいてもよろしいでしょうか。ご迷
めい

惑
わく

をおかけしてしまい、申
もう

し訳
わけ

ありません。

病
びょう

院
いん

に行
い

きたい

体
たい

調
ちょう

が優
すぐ

れず、出
しゅっ

社
しゃ

できそうにありません。病
びょう

院
いん

で診
しん

察
さつ

を受
う

けたいので、お休
やす

みをいただいてもよろしいでしょうか。ご迷
めい

惑
わく

をおかけして申
もう

し訳
わけ

ありません。
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□遅
おく

れそうだとわかったら、すぐに電
でん

話
わ

する。
□自

じ

分
ぶん

の上
じょう

司
し

に連
れん

絡
らく

する。
□遅
おく

れる理
り

由
ゆう

も伝
つた

える。
□どのくらい遅

おく

れそうなのか、いつ着
つ

きそうなのかも伝
つた

える。
□きちんと謝

あやま

る。

交
こう

通
つう

機
き

関
かん

が遅
おく

れた場
ば

合
あい

電
でん

車
しゃ

が遅
おく

れているため、遅
ち

刻
こく

してしまいそうです。今
いま

△△駅
えき

にいるので、○
○時

じ

には出
しゅっ

社
しゃ

できると思
おも

います。もしその時
じ

間
かん

をすぎてしまうようであれば
再
さい

度
ど

ご連
れん

絡
らく

いたします。

寝
ね

坊
ぼう

した場
ば

合
あい

申
もう

し訳
わけ

ありません。寝
ね

坊
ぼう

してしまい、出
しゅっ

社
しゃ

時
じ

間
かん

に間
ま

に合
あ

いそうにありません。
○○時

じ

には出
しゅっ

社
しゃ

いたします。遅
おそ

くなってしまい、すみません。

道
どう

路
ろ

が渋
じゅう

滞
たい

している

道
どう

路
ろ

が渋
じゅう

滞
たい

しており、遅
ち

刻
こく

してしまいそうです。あと○○分
ふん

ぐらいかかって
しまいそうです。本

ほん

当
とう

にすみません。できるだけ急
いそ

いで向
む

かうようにします。

遅
ち

刻
こく

しないのがビジネスの基
き

本
ほん

ですが、どうしても電
でん

車
しゃ

が遅
おく

れたり、寝
ね

坊
ぼう

したり
して遅

ち

刻
こく

してしまうこともあります。そんなときは、すぐに連
れん

絡
らく

するのが大
たい

切
せつ

。
以
い

下
か

の点
てん

に注
ちゅう

意
い

しながら連
れん

絡
らく

しましょう。

222解説解説解説
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遅
ち

刻
こく

しそうなとき

会
かい

社
しゃ

に着
つ

いたら、上
じょう

司
し

に「遅
おく

れてしまい、すみませんでした」
とひと言

こと

謝
あやま

ることも忘
わす

れずに。
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仕
し

事
ごと

をスムーズに進
すす

めるためのコツとしてよく言
い

われるのが、「ホウ（報
ほう

告
こく

）・レン（連
れん

絡
らく

）・
ソウ（相

そう

談
だん

）」。仕
し

事
ごと

は一
ひとり

人でするものではなくチームでするものですから、急
きゅう

なできごと
があったりトラブルが発

はっ

生
せい

したときは、すぐに報
ほう

告
こく

・連
れん

絡
らく

して相
そう

談
だん

するようにしましょう。

ワークに取
と

り組
く

んだ日
ひ

を書
か

きましょう。

1回
かい

目
め

月
がつ

　　日 2回
かい

目
め

月
がつ

　　日

解説解説111かい　せつかい　せつ

体
たい

調
ちょう

が悪
わる

く会
かい

社
しゃ

を休
やす

みたいとき

風
か

邪
ぜ

をひいたりケガをして、急
きゅう

に仕
し

事
ごと

に行
い

けなくなってしまったときは、すぐに
会
かい

社
しゃ

へ連
れん

絡
らく

しましょう。以
い

下
か

の注
ちゅう

意
い

点
てん

を意
い

識
しき

して、きちんと自
じ

分
ぶん

の状
じょう

態
たい

を伝
つた

えま
しょう。

困
こ ま

ったときのビジネスマナー①

□電
でん

話
わ

で連
れん

絡
らく

して、休
やす

みの許
きょ

可
か

をもらう。
□自

じ

分
ぶん

の上
じょう

司
し

に連
れん

絡
らく

する。
□できるだけ早

はや

く、仕
し

事
ごと

が始
はじ

まる時
じ

間
かん

より前
まえ

に連
れん

絡
らく

する。
□どう体

たい

調
ちょう

が悪
わる

いのか、具
ぐ

体
たい

的
てき

に短
みじか

く伝
つた

える。
□休

やす

む当
とう

日
じつ

にどうしてもしないといけない仕
し

事
ごと

がある場
ば

合
あい

は、そのことも報
ほう

告
こく

する。
□休
やす

みの許
きょ

可
か

をもらったら、「ありがとうございます」とお礼
れい

を言
い

う。

体
たい

調
ちょう

が優
すぐ

れない

急
きゅう

で大
たい

変
へん

申
もう

し訳
わけ

ありませんが、昨
さく

晩
ばん

から熱
ねつ

があり体
たい

調
ちょう

が優
すぐ

れないため、お休
やす

みをいただいてもよろしいでしょうか。ご迷
めい

惑
わく

をおかけしてしまい、申
もう

し訳
わけ

ありません。

病
びょう

院
いん

に行
い

きたい

体
たい

調
ちょう

が優
すぐ

れず、出
しゅっ

社
しゃ

できそうにありません。病
びょう

院
いん

で診
しん

察
さつ

を受
う

けたいので、お休
やす

みをいただいてもよろしいでしょうか。ご迷
めい

惑
わく

をおかけして申
もう

し訳
わけ

ありません。
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□失
しっ

敗
ぱい

に気
き

づいたらすぐに報
ほう

告
こく

する。
□直

ちょく

接
せつ

話
はな

すか、上
じょう

司
し

が出
しゅっ

張
ちょう

中
ちゅう

などの場
ば

合
あい

は電
でん

話
わ

をかける。
□まず謝

あやま

り、言
い

い訳
わけ

はしない。
□事

じ

実
じつ

を正
せい

確
かく

に伝
つた

える。
□自

じ

分
ぶん

に都
つ

合
ごう

が悪
わる

いことも隠
かく

さない。
□解
かい

決
けつ

策
さく

や今
こん

後
ご

の再
さい

発
はつ

予
よ

防
ぼう

策
さく

を具
ぐ

体
たい

的
てき

に提
てい

案
あん

する。

結
けっ

果
か

から先
さき

に伝
つた

えてわかりやすく

・「○○のことでミスをしてしまいました。すみません」
・「すみません、○○で問

もん

題
だい

が起
お

きてしまいました」
・「○○するのを忘

わす

れてしまいました。すみません」

再
さい

発
はつ

予
よ

防
ぼう

策
さく

を伝
つた

える

・「同
おな

じ失
しっ

敗
ぱい

を繰
く

り返
かえ

さないように、チェックリストを作
つく

ります」
・「二

に

度
ど

とこのようなことがないよう、確
かく

認
にん

してから出
しゅっ

発
ぱつ

するようにします」

ビジネスでは、誰
だれ

でも失
しっ

敗
ぱい

や間
ま

違
ちが

いをしてしまうことがあります。そんなときは、
どんなに言

い

いにくくても、すぐに上
じょう

司
し

に報
ほう

告
こく

しましょう。関
かん

係
けい

者
しゃ

に迷
めい

惑
わく

がかかる
ことを考

かんが

え、できるだけ早
はや

く報
ほう

告
こく

する必
ひつ

要
よう

があります。報
ほう

告
こく

する際
さい

は、以
い

下
か

の点
てん

に気
き

をつけましょう。

444解説解説解説
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ミスをしてしまったとき

ワークワーク111
隣
となり

の人
ひと

を、会
かい

社
しゃ

の人
ひと

や電
でん

話
わ

の相
あい

手
て

だと思
おも

って、解
かい

説
せつ

1 ～ 4のような、伝
つた

えにくい
ことを伝

つた

える練
れん

習
しゅう

をしてみましょう。その際
さい

、相
あい

手
て

がイヤな気
き

持
も

ちにならなかっ
たか、内

ない

容
よう

がわかりにくくはなかったかなどを、確
かく

認
にん

してみましょう。ひとりの
場
ば

合
あい

は、今
いま

までの経
けい

験
けん

や聞
き

いた話
はなし

などから似
に

た出
で

来
き

事
ごと

を思
おも

い出
だ

し、自
じ

分
ぶん

ならどう
伝
つた

えるか考
かんが

えてみましょう。

言
い

いにくいことを伝
つた

える練
れん

習
しゅう

をしよう
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□相
あい

手
て

の主
しゅ

張
ちょう

をひとまず最
さい

後
ご

まで聞
き

く。
□自

じ

分
ぶん

ひとりで返
へん

事
じ

をせず、上
じょう

司
し

にすぐに報
ほう

告
こく

・相
そう

談
だん

する。
□こちらに非

ひ

がある場
ば

合
あい

は、きちんと謝
あやま

る。言
い

い訳
わけ

をしない。
□クレームの内

ない

容
よう

をきちんと確
かく

認
にん

する。
□「おっしゃるとおりです」といった共

きょう

感
かん

を伝
つた

える言
こと

葉
ば

を使
つか

う。

誰
だれ

かに相
そう

談
だん

したいことを伝
つた

えるときの言
こと

葉
ば

・上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

して、改
あらた

めてご連
れん

絡
らく

させていただいてもよろしいでしょうか。
・くわしい者

もの

から、再
さい

度
ど

ご連
れん

絡
らく

させていただきます。
・今
こん

後
ご

のことは、上
じょう

司
し

と相
そう

談
だん

させてください。

謝
あやま

るときの言
こと

葉
ば

・不
ふ

快
かい

な思
おも

いをさせてしまい、申
もう

し訳
わけ

ありません。
・私

わたくし

の説
せつ

明
めい

が足
た

りず、申
もう

し訳
わけ

ありません。

締
し

めの言
こと

葉
ば

・今
こん

後
ご

、このようなことがないよう十
じゅう

分
ぶん

注
ちゅう

意
い

いたします。
・いただいたご意

い

見
けん

を、今
こん

後
ご

に生
い

かしてまいります。

クレームを受
う

けたときは、慎
しん

重
ちょう

に対
たい

応
おう

する必
ひつ

要
よう

があります。特
とく

に、自
じ

分
ぶん

や会
かい

社
しゃ

側
がわ

に問
もん

題
だい

があってクレームが発
はっ

生
せい

したときは、相
あい

手
て

にこれ以
い

上
じょう

イヤな思
おも

いをさせな
いよう注

ちゅう

意
い

して謝
あやま

る必
ひつ

要
よう

があります。解
かい

決
けつ

策
さく

は自
じ

分
ぶん

で決
き

めず、上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

しましょ
う。以

い

下
か

の点
てん

にも注
ちゅう

意
い

が必
ひつ

要
よう

です。
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クレームを受
う

けて謝
しゃ

罪
ざい

するとき（自
じ

分
ぶん

がミスをした場
ば

合
あい

）
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□失
しっ

敗
ぱい

に気
き

づいたらすぐに報
ほう

告
こく

する。
□直

ちょく

接
せつ

話
はな

すか、上
じょう

司
し

が出
しゅっ

張
ちょう

中
ちゅう

などの場
ば

合
あい

は電
でん

話
わ

をかける。
□まず謝

あやま

り、言
い

い訳
わけ

はしない。
□事

じ

実
じつ

を正
せい

確
かく

に伝
つた

える。
□自

じ

分
ぶん

に都
つ

合
ごう

が悪
わる

いことも隠
かく

さない。
□解
かい

決
けつ

策
さく

や今
こん

後
ご

の再
さい

発
はつ

予
よ

防
ぼう

策
さく

を具
ぐ

体
たい

的
てき

に提
てい

案
あん

する。

結
けっ

果
か

から先
さき

に伝
つた

えてわかりやすく

・「○○のことでミスをしてしまいました。すみません」
・「すみません、○○で問

もん

題
だい

が起
お

きてしまいました」
・「○○するのを忘

わす

れてしまいました。すみません」

再
さい

発
はつ

予
よ

防
ぼう

策
さく

を伝
つた

える

・「同
おな

じ失
しっ

敗
ぱい

を繰
く

り返
かえ

さないように、チェックリストを作
つく

ります」
・「二

に

度
ど

とこのようなことがないよう、確
かく

認
にん

してから出
しゅっ

発
ぱつ

するようにします」

ビジネスでは、誰
だれ

でも失
しっ

敗
ぱい

や間
ま

違
ちが

いをしてしまうことがあります。そんなときは、
どんなに言

い

いにくくても、すぐに上
じょう

司
し

に報
ほう

告
こく

しましょう。関
かん

係
けい

者
しゃ

に迷
めい

惑
わく

がかかる
ことを考

かんが

え、できるだけ早
はや

く報
ほう

告
こく

する必
ひつ

要
よう

があります。報
ほう

告
こく

する際
さい

は、以
い

下
か

の点
てん

に気
き

をつけましょう。

444解説解説解説
かい　せつかい　せつ

ミスをしてしまったとき

ワークワーク111
隣
となり

の人
ひと

を、会
かい

社
しゃ

の人
ひと

や電
でん

話
わ

の相
あい

手
て

だと思
おも

って、解
かい

説
せつ

1 ～ 4のような、伝
つた

えにくい
ことを伝

つた

える練
れん

習
しゅう

をしてみましょう。その際
さい

、相
あい

手
て

がイヤな気
き

持
も

ちにならなかっ
たか、内

ない

容
よう

がわかりにくくはなかったかなどを、確
かく

認
にん

してみましょう。ひとりの
場
ば

合
あい

は、今
いま

までの経
けい

験
けん

や聞
き

いた話
はなし

などから似
に

た出
で

来
き

事
ごと

を思
おも

い出
だ

し、自
じ

分
ぶん

ならどう
伝
つた

えるか考
かんが

えてみましょう。

言
い

いにくいことを伝
つた

える練
れん

習
しゅう

をしよう
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□相
あい

手
て

の主
しゅ

張
ちょう

をひとまず最
さい

後
ご

まで聞
き

く。
□自

じ

分
ぶん

ひとりで返
へん

事
じ

をせず、上
じょう

司
し

にすぐに報
ほう

告
こく

・相
そう

談
だん

する。
□こちらに非

ひ

がある場
ば

合
あい

は、きちんと謝
あやま

る。言
い

い訳
わけ

をしない。
□クレームの内

ない

容
よう

をきちんと確
かく

認
にん

する。
□「おっしゃるとおりです」といった共

きょう

感
かん

を伝
つた

える言
こと

葉
ば

を使
つか

う。

誰
だれ

かに相
そう

談
だん

したいことを伝
つた

えるときの言
こと

葉
ば

・上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

して、改
あらた

めてご連
れん

絡
らく

させていただいてもよろしいでしょうか。
・くわしい者

もの

から、再
さい

度
ど

ご連
れん

絡
らく

させていただきます。
・今
こん

後
ご

のことは、上
じょう

司
し

と相
そう

談
だん

させてください。

謝
あやま

るときの言
こと

葉
ば

・不
ふ

快
かい

な思
おも

いをさせてしまい、申
もう

し訳
わけ

ありません。
・私

わたくし

の説
せつ

明
めい

が足
た

りず、申
もう

し訳
わけ

ありません。

締
し

めの言
こと

葉
ば

・今
こん

後
ご

、このようなことがないよう十
じゅう

分
ぶん

注
ちゅう

意
い

いたします。
・いただいたご意

い

見
けん

を、今
こん

後
ご

に生
い

かしてまいります。

クレームを受
う

けたときは、慎
しん

重
ちょう

に対
たい

応
おう

する必
ひつ

要
よう

があります。特
とく

に、自
じ

分
ぶん

や会
かい

社
しゃ

側
がわ

に問
もん

題
だい

があってクレームが発
はっ

生
せい

したときは、相
あい

手
て

にこれ以
い

上
じょう

イヤな思
おも

いをさせな
いよう注

ちゅう

意
い

して謝
あやま

る必
ひつ

要
よう

があります。解
かい

決
けつ

策
さく

は自
じ

分
ぶん

で決
き

めず、上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

しましょ
う。以

い

下
か

の点
てん

にも注
ちゅう

意
い

が必
ひつ

要
よう

です。

333解説解説
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クレームを受
う

けて謝
しゃ

罪
ざい

するとき（自
じ

分
ぶん

がミスをした場
ば

合
あい

）
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パワハラとはパワーハラスメントの略
りゃく

で、強
つよ

い立
たち

場
ば

の人
ひと

が弱
よわ

い立
たち

場
ば

の人
ひと

に行
おこな

うい
じめや嫌

いや

がらせです。指
し

導
どう

や命
めい

令
れい

などと見
み

分
わ

けるのが難
むずか

しく、誰
だれ

に相
そう

談
だん

してよい
のかわからないため問

もん

題
だい

が大
おお

きくなりがちです。会
かい

社
しゃ

の上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

できない場
ば

合
あい

は、家
か

族
ぞく

や友
ゆう

人
じん

など身
み

近
ぢか

な人
ひと

や公
こう

的
てき

機
き

関
かん

の相
そう

談
だん

窓
まど

口
ぐち

に相
そう

談
だん

してみましょう。

222解説解説解説
かい　せつかい　せつ

上
じょう

司
し

からパワハラを受
う

けた

●暴
ぼう

力
りょく

を振
ふ

るわれる
殴
なぐ

る蹴
け

る、胸
むな

元
もと

をつかまれたり物
もの

を投
な

げつけられたりする。

〈対
たい　さく

策〉
すぐに、問

もん

題
だい

の相
あい

手
て

より地
ち

位
い

の高
たか

い上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

しましょう。それが難
むずか

しい場
ば

合
あい

は、下
か

記
き

の相
そう

談
だん

窓
まど

口
ぐち

など
に相

そう

談
だん

しましょう。ケガをしたら病
びょう

院
いん

へ行
い

く、写
しゃ

真
しん

をとっておくなど、証
しょう

拠
こ

を残
のこ

しておくことも大
たい

切
せつ

です。

●必
ひつ

要
よう

以
い

上
じょう

に怒
おこ

られる
みんなの前

まえ

で怒
ど

鳴
な

られたり、個
こ

室
しつ

に呼
よ

び出
だ

されて長
ちょう

時
じ

間
かん

にわたって怒
おこ

られたり、関
かん

係
けい

がな
いことで責

せ

められたり、「バカ」「死
し

ね」などの言
こと

葉
ば

の暴
ぼう

力
りょく

を振
ふ

るわれる。

〈対
たい　さく

策〉
すぐに、問

もん

題
だい

の相
あい

手
て

より地
ち

位
い

の高
たか

い上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

しましょう。それが難
むずか

しい場
ば

合
あい

は、下
か

記
き

の
相
そう

談
だん

窓
まど

口
ぐち

などに相
そう

談
だん

しましょう。

●明
あき

らかに無
む

理
り

な仕
し

事
ごと

を押
お

しつけられる
休
きゅう

日
じつ

出
しゅっ

勤
きん

しても終
お

わらないような量
りょう

の仕
し

事
ごと

を押
お

しつけられる、やったことのないことを無
む

理
り

矢
や

理
り

やらせる、休
やす

みなしで長
ちょう

時
じ

間
かん

働
はたら

かせる。

〈対
たい　さく

策〉
誰
だれ

から見
み

てもできそうにない仕
し

事
ごと

をさせるのもパワハラです。すぐに問
もん

題
だい

の相
あい

手
て

より地
ち

位
い

の高
たか

い上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

しましょう。ただし成
せい

長
ちょう

させるためにわざとそうしている場
ば

合
あい

もあるので、急
きゅう

にそうなった場
ば

合
あい

は、家
か

族
ぞく

や友
ゆう

人
じん

などに相
そう

談
だん

してみるのもよいでしょう。長
ちょう

期
き

間
かん

続
つづ

く場
ば

合
あい

は、下
か

記
き

の相
そう

談
だん

窓
まど

口
ぐち

などに相
そう

談
だん

しましょう。

相
そ う

談
だ ん

窓
ま ど

口
ぐ ち

厚
こう

生
せい

労
ろう

働
どう

省
しょう

の総
そう

合
ごう

労
ろう

働
どう

相
そう

談
だん

コーナー
各
かく

都
と

道
どう

府
ふ

県
けん

に相
そう

談
だん

窓
まど

口
ぐち

があり、電
でん

話
わ

や面
めん

談
だん

で相
そう

談
だん

を受
う

け付
つ

けています。さまざまな仕
し

事
ごと

に関
かん

す
る問
もん

題
だい

について相
そう

談
だん

にのってもらえます。
問
と

い合
あ

わせ先
さき

：
都
と

道
どう

府
ふ

県
けん

ごとに異
こと

なるので、インターネットな
どで検

けん

索
さく

してみましょう。

法
ほう

テラス・サポートダイヤル
相
そう

談
だん

内
ない

容
よう

に合
あ

った相
そう

談
だん

窓
まど

口
ぐち

や法
ほう

テラ
ス（日

に

本
ほん

司
し

法
ほう

支
し

援
えん

センター）の地
ち

方
ほう

事
じ

務
む

所
しょ

を紹
しょう

介
かい

してくれるほか、解
かい

決
けつ

に役
やく

立
だ

つ制
せい

度
ど

を紹
しょう

介
かい

してくれます。
問
と

い合
あ

わせ先
さき

：
TEL　0570-078374

みんなの人
じん

権
けん

110番
ばん

差
さ

別
べつ

やパワーハラスメントなどの人
じん

権
けん

問
もん

題
だい

について、電
でん

話
わ

相
そう

談
だん

を受
う

け付
つ

けています。相
そう

談
だん

には、法
ほう

務
む

局
きょく

の職
しょく

員
いん

か人
じん

権
けん

擁
よう

護
ご

委
い

員
いん

が答
こた

えてくれます。
問
と

い合
あ

わせ先
さき

：
TEL　0570-003-110
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自
じ

分
ぶん

が悪
わる

いことをしていなくても、誰
だれ

かのせいでイヤな気
き

持
も

ちになることがあります。そ
んなときは、きちんとした対

たい

応
おう

をして、まずは自
じ

分
ぶん

の身
み

を守
まも

りましょう。自
じ

分
ぶん

に問
もん

題
だい

がな
いのに謝

あやま

ったりすると、責
せき

任
にん

を押
お

しつけられてしまう場
ば

合
あい

もあるので注
ちゅう

意
い

が必
ひつ

要
よう

です。

ワークに取
と

り組
く

んだ日
ひ

を書
か

きましょう。

1回
かい

目
め

月
がつ

　　日 2回
かい

目
め

月
がつ

　　日

解説解説111かい　せつかい　せつ

同
どう

僚
りょう

から迷
めい

惑
わく

行
こう

為
い

を受
う

けている

まずはそれとなく本
ほん

人
にん

に注
ちゅう

意
い

を促
うなが

し、それでもだめなら仕
し

事
ごと

上
じょう

の先
せん

輩
ぱい

や上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

してみましょう。

困
こ ま

ったときのビジネスマナー②

●個
こ

人
じん

的
てき

なことをしつこく聞
き

かれる
休
きゅう

日
じつ

の過
す

ごし方
かた

や趣
しゅ

味
み

、好
す

きなファッションや音
おん

楽
がく

などをしつこく聞
き

いてくる。また、答
こた

えたことにいちいちケチをつけてくる。

〈対
たい　さく

策〉
「今

いま

、忙
いそが

しいので」「よくわかりません」など、答
こた

えることを避
さ

けながら距
きょ

離
り

をとってみま
しょう。しつこい場

ば

合
あい

は、先
せん

輩
ぱい

や上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

を。

●健
けん

康
こう

食
しょく

品
ひん

などの購
こう

入
にゅう

をすすめてくる
「私

わたし

も使
つか

っていていいんだけど、買
か

わない？」「知
し

り合
あ

いが勤
つと

めているので安
やす

く買
か

えるから」
など、さまざまな理

り

由
ゆう

で無
む

理
り

に購
こう

入
にゅう

をすすめてくる。

〈対
たい　さく

策〉
会
かい

社
しゃ

によっては副
ふく

業
ぎょう

を禁
きん

止
し

しているところもあります。また、お金
かね

が絡
から

む問
もん

題
だい

は大
おお

きなトラブルにつながることも
あるので、「必

ひつ

要
よう

ありません」「買
か

いません」ときちんと断
ことわ

りましょう。しつこく誘
さそ

ってくるようなら、上
じょう

司
し

に報
ほう

告
こく

を。

●仕
し

事
ごと

を押
お

しつけられる
「これもやって」「今

きょう

日は用
よう

事
じ

があるから、あとはよろしく」「あっ、忘
わす

れてた。これお願
ねが

い」
など、自

じ

分
ぶん

の仕
し

事
ごと

を一
いっ

方
ぽう

的
てき

に押
お

しつけてくる。

〈対
たい　さく

策〉
ときには助

たす

け合
あ

いも必
ひつ

要
よう

ですが、毎
まい

日
にち

のように仕
し

事
ごと

を押
お

しつけてくる場
ば

合
あい

は上
じょう

司
し

に報
ほう

告
こく

しま
しょう。具

ぐ

体
たい

的
てき

に、いつ何
なに

を頼
たの

まれたのかを伝
つた

えたほうが効
こう

果
か

的
てき

です。「今
きょう

日はどうしても外
はず

せない用
よう

事
じ

があります」「上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

してみます」といった言
こと

葉
ば

で、断
ことわ

るのもひとつの方
ほう

法
ほう

です。
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パワハラとはパワーハラスメントの略
りゃく

で、強
つよ

い立
たち

場
ば

の人
ひと

が弱
よわ

い立
たち

場
ば

の人
ひと

に行
おこな

うい
じめや嫌

いや

がらせです。指
し

導
どう

や命
めい

令
れい

などと見
み

分
わ

けるのが難
むずか

しく、誰
だれ

に相
そう

談
だん

してよい
のかわからないため問

もん

題
だい

が大
おお

きくなりがちです。会
かい

社
しゃ

の上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

できない場
ば

合
あい

は、家
か

族
ぞく

や友
ゆう

人
じん

など身
み

近
ぢか

な人
ひと

や公
こう

的
てき

機
き

関
かん

の相
そう

談
だん

窓
まど

口
ぐち

に相
そう

談
だん

してみましょう。

222解説解説解説
かい　せつかい　せつ

上
じょう

司
し

からパワハラを受
う

けた

●暴
ぼう

力
りょく

を振
ふ

るわれる
殴
なぐ

る蹴
け

る、胸
むな

元
もと

をつかまれたり物
もの

を投
な

げつけられたりする。

〈対
たい　さく

策〉
すぐに、問

もん

題
だい

の相
あい

手
て

より地
ち

位
い

の高
たか

い上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

しましょう。それが難
むずか

しい場
ば

合
あい

は、下
か

記
き

の相
そう

談
だん

窓
まど

口
ぐち

など
に相

そう

談
だん

しましょう。ケガをしたら病
びょう

院
いん

へ行
い

く、写
しゃ

真
しん

をとっておくなど、証
しょう

拠
こ

を残
のこ

しておくことも大
たい

切
せつ

です。

●必
ひつ

要
よう

以
い

上
じょう

に怒
おこ

られる
みんなの前

まえ

で怒
ど

鳴
な

られたり、個
こ

室
しつ

に呼
よ

び出
だ

されて長
ちょう

時
じ

間
かん

にわたって怒
おこ

られたり、関
かん

係
けい

がな
いことで責

せ

められたり、「バカ」「死
し

ね」などの言
こと

葉
ば

の暴
ぼう

力
りょく

を振
ふ

るわれる。

〈対
たい　さく

策〉
すぐに、問

もん

題
だい

の相
あい

手
て

より地
ち

位
い

の高
たか

い上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

しましょう。それが難
むずか

しい場
ば

合
あい

は、下
か

記
き

の
相
そう

談
だん

窓
まど

口
ぐち

などに相
そう

談
だん

しましょう。

●明
あき

らかに無
む

理
り

な仕
し

事
ごと

を押
お

しつけられる
休
きゅう

日
じつ

出
しゅっ

勤
きん

しても終
お

わらないような量
りょう

の仕
し

事
ごと

を押
お

しつけられる、やったことのないことを無
む

理
り

矢
や

理
り

やらせる、休
やす

みなしで長
ちょう

時
じ

間
かん

働
はたら

かせる。

〈対
たい　さく

策〉
誰
だれ

から見
み

てもできそうにない仕
し

事
ごと

をさせるのもパワハラです。すぐに問
もん

題
だい

の相
あい

手
て

より地
ち

位
い

の高
たか

い上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

しましょう。ただし成
せい

長
ちょう

させるためにわざとそうしている場
ば

合
あい

もあるので、急
きゅう

にそうなった場
ば

合
あい

は、家
か

族
ぞく

や友
ゆう

人
じん

などに相
そう

談
だん

してみるのもよいでしょう。長
ちょう

期
き

間
かん

続
つづ

く場
ば

合
あい

は、下
か

記
き

の相
そう

談
だん

窓
まど

口
ぐち

などに相
そう

談
だん

しましょう。

相
そ う

談
だ ん

窓
ま ど

口
ぐ ち

厚
こう

生
せい

労
ろう

働
どう

省
しょう

の総
そう

合
ごう

労
ろう

働
どう

相
そう

談
だん

コーナー
各
かく

都
と

道
どう

府
ふ

県
けん

に相
そう

談
だん

窓
まど

口
ぐち

があり、電
でん

話
わ

や面
めん

談
だん

で相
そう

談
だん

を受
う

け付
つ

けています。さまざまな仕
し

事
ごと

に関
かん

す
る問
もん

題
だい

について相
そう

談
だん

にのってもらえます。
問
と

い合
あ

わせ先
さき

：
都
と

道
どう

府
ふ

県
けん

ごとに異
こと

なるので、インターネットな
どで検

けん

索
さく

してみましょう。

法
ほう

テラス・サポートダイヤル
相
そう

談
だん

内
ない

容
よう

に合
あ

った相
そう

談
だん

窓
まど

口
ぐち

や法
ほう

テラ
ス（日

に

本
ほん

司
し

法
ほう

支
し

援
えん

センター）の地
ち

方
ほう

事
じ

務
む

所
しょ

を紹
しょう

介
かい

してくれるほか、解
かい

決
けつ

に役
やく

立
だ

つ制
せい

度
ど

を紹
しょう

介
かい

してくれます。
問
と

い合
あ

わせ先
さき

：
TEL　0570-078374

みんなの人
じん

権
けん

110番
ばん

差
さ

別
べつ

やパワーハラスメントなどの人
じん

権
けん

問
もん

題
だい

について、電
でん

話
わ

相
そう

談
だん

を受
う

け付
つ

けています。相
そう

談
だん

には、法
ほう

務
む

局
きょく

の職
しょく

員
いん

か人
じん

権
けん

擁
よう

護
ご

委
い

員
いん

が答
こた

えてくれます。
問
と

い合
あ

わせ先
さき

：
TEL　0570-003-110
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自
じ

分
ぶん

が悪
わる

いことをしていなくても、誰
だれ

かのせいでイヤな気
き

持
も

ちになることがあります。そ
んなときは、きちんとした対

たい

応
おう

をして、まずは自
じ

分
ぶん

の身
み

を守
まも

りましょう。自
じ

分
ぶん

に問
もん

題
だい

がな
いのに謝

あやま

ったりすると、責
せき

任
にん

を押
お

しつけられてしまう場
ば

合
あい

もあるので注
ちゅう

意
い

が必
ひつ

要
よう

です。

ワークに取
と

り組
く

んだ日
ひ

を書
か

きましょう。

1回
かい

目
め

月
がつ

　　日 2回
かい

目
め

月
がつ

　　日

解説解説111かい　せつかい　せつ

同
どう

僚
りょう

から迷
めい

惑
わく

行
こう

為
い

を受
う

けている

まずはそれとなく本
ほん

人
にん

に注
ちゅう

意
い

を促
うなが

し、それでもだめなら仕
し

事
ごと

上
じょう

の先
せん

輩
ぱい

や上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

してみましょう。

困
こ ま

ったときのビジネスマナー②

●個
こ

人
じん

的
てき

なことをしつこく聞
き

かれる
休
きゅう

日
じつ

の過
す

ごし方
かた

や趣
しゅ

味
み

、好
す

きなファッションや音
おん

楽
がく

などをしつこく聞
き

いてくる。また、答
こた

えたことにいちいちケチをつけてくる。

〈対
たい　さく

策〉
「今

いま

、忙
いそが

しいので」「よくわかりません」など、答
こた

えることを避
さ

けながら距
きょ

離
り

をとってみま
しょう。しつこい場

ば

合
あい

は、先
せん

輩
ぱい

や上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

を。

●健
けん

康
こう

食
しょく

品
ひん

などの購
こう

入
にゅう

をすすめてくる
「私

わたし

も使
つか

っていていいんだけど、買
か

わない？」「知
し

り合
あ

いが勤
つと

めているので安
やす

く買
か

えるから」
など、さまざまな理

り

由
ゆう

で無
む

理
り

に購
こう

入
にゅう

をすすめてくる。

〈対
たい　さく

策〉
会
かい

社
しゃ

によっては副
ふく

業
ぎょう

を禁
きん

止
し

しているところもあります。また、お金
かね

が絡
から

む問
もん

題
だい

は大
おお

きなトラブルにつながることも
あるので、「必

ひつ

要
よう

ありません」「買
か

いません」ときちんと断
ことわ

りましょう。しつこく誘
さそ

ってくるようなら、上
じょう

司
し

に報
ほう

告
こく

を。

●仕
し

事
ごと

を押
お

しつけられる
「これもやって」「今

きょう

日は用
よう

事
じ

があるから、あとはよろしく」「あっ、忘
わす

れてた。これお願
ねが

い」
など、自

じ

分
ぶん

の仕
し

事
ごと

を一
いっ

方
ぽう

的
てき

に押
お

しつけてくる。

〈対
たい　さく

策〉
ときには助

たす

け合
あ

いも必
ひつ

要
よう

ですが、毎
まい

日
にち

のように仕
し

事
ごと

を押
お

しつけてくる場
ば

合
あい

は上
じょう

司
し

に報
ほう

告
こく

しま
しょう。具

ぐ

体
たい

的
てき

に、いつ何
なに

を頼
たの

まれたのかを伝
つた

えたほうが効
こう

果
か

的
てき

です。「今
きょう

日はどうしても外
はず

せない用
よう

事
じ

があります」「上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

してみます」といった言
こと

葉
ば

で、断
ことわ

るのもひとつの方
ほう

法
ほう

です。
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こちら側
がわ

にミスはないのに文
もん

句
く

を言
い

ってきたり、謝
あやま

ってもしつこく何
なん

度
ど

も苦
く

情
じょう

を
言
い

ってきたり、関
かん

係
けい

のない悪
わる

口
ぐち

を言
い

ってくる相
あい

手
て

は、クレーマーの可
か

能
のう

性
せい

があり
ます。この場

ば

合
あい

は、普
ふ

通
つう

のクレーム（自
じ

分
ぶん

の側
がわ

にミスがあった場
ば

合
あい

）とは、少
すこ

し
異
こと

なる対
たい

応
おう

が必
ひつ

要
よう

になります。正
ただ

しい手
て

順
じゅん

を覚
おぼ

えておきましょう。

①クレームの内
ない

容
よう

を聞
き

く
まずは相

あい

手
て

の話
はなし

を聞
き

きます。話
はなし

をさえぎったりせずにひとまず聞
き

き、内
ない

容
よう

を確
かく

認
にん

します。可
か

能
のう

であれば、相
あい

手
て

がどうしてほしいと思
おも

っているのか聞
き

きます。

⇩
②お詫

わ

びの言
こと

葉
ば

を言
い

う
相
あい

手
て

の気
き

持
も

ちを受
う

け止
と

めましたという意
い

味
み

で、「不
ふ

快
かい

な思
おも

いをさせてすみません」など、謝
あやま

りま
す。ただし、謝

あやま

りすぎてしまうと会
かい

社
しゃ

に問
もん

題
だい

があったと認
みと

めたことになる可
か

能
のう

性
せい

があり、注
ちゅう

意
い

が必
ひつ

要
よう

です。早
はや

めに「上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

させてください」「上
うえ

の者
もの

を呼
よ

んで参
まい

ります」などと言
い

って、
すぐに上

じょう

司
し

に相
そう

談
だん

しましょう。

⇩
③具

ぐ

体
たい

的
てき

な対
たい

応
おう

を伝
つた

える
必
かなら

ず上
じょう

司
し

と相
そう

談
だん

し、了
りょう

解
かい

を得
え

た上
うえ

で、具
ぐ

体
たい

的
てき

な対
たい

応
おう

を伝
つた

えます。理
り

由
ゆう

と改
かい

善
ぜん

策
さく

を一
いっ

緒
しょ

に提
てい

案
あん

で
きるとよいでしょう。

⇩
④お礼

れい

の言
こと

葉
ば

「今
こん

後
ご

もよろしくお願
ねが

いします」「いただいたご意
い

見
けん

を、今
こん

後
ご

の仕
し

事
ごと

に生
い

かしていきます」など、
お礼
れい

の言
こと

葉
ば

で締
し

めくくりましょう。

333解説解説
かい　せつかい　せつ

クレームを受
う

けた（自
じ

分
ぶん

の側
がわ

に問
もん

題
だい

がない場
ば

合
あい

）

□びくびくしたり怒
おこ

ったりせず、冷
れい

静
せい

に対
たい

応
おう

する。

□できるだけ早
はや

く上
じょう

司
し

に相
そう

談
だん

する。

□あいづちやクッション言
こと

葉
ば

を使
つか

って共
きょう

感
かん

を示
しめ

す。

□本
ほん

当
とう

に困
こま

ったら、できるだけ黙
だま

っているかオウム返
がえ

しで返
へん

事
じ

をする。

□「申
もう

し訳
わけ

ありません」「すみません」を繰
く

り返
かえ

しすぎない。

クレームクレームクレームクレーム対対対対
たい

対応応応
おう

応のポイント
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