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				はじめに

				この本ほんは、次つぎのような方かたにおすすめします。

				◆日本にほんで仕事しごとをするので、ビジネス日本語にほんごを身みにつけたいという方かた

				◆日本にほんのビジネスのマナーなどがわからないという方かた

				◆ビジネス日本語にほんごを勉強べんきょうしたが、どんなときに使つかえばいいか、不安ふあんだという方かた

				Before you begin your study ...

				This book is designed for those who would like to develop

				business Japanese and to learn Japanese business manners.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				本書ほんしょの特長とくちょう

				●そのままビジネス場面ばめんで使つかえる。

				本書ほんしょの例文れいぶんはすべて実際じっさいのビジネス場面ばめんでの表現ひょうげんなので、問題もんだいを解といていくだけでビジネス会話力かいわりょくがつきます。

				●自然しぜんに会話力かいわりょくがアップする。

				（本書ほんしょでは）問題もんだいを順番じゅんばんに解といていけば、ビジネスで使つかう普通ふつう表現ひょうげん（基本的きほんてきな会社かいしゃでのあいさつ）から敬語けいご表現ひょうげん（訪問先ほうもんさきでのあいさつ）まで自然しぜんに覚おぼえられるようにできています。

				●実力じつりょくに応おうじて問題もんだいが選えらべる。

				あいさつからビジネスマナーまですべて項目別こうもくべつになっているので自分じぶんの興味きょうみや実力じつりょくに合あった問題もんだいを選えらんでどこからでも始はじめることができます。

				●漢字かんじが自然しぜんにマスターできる。

				すべての漢字かんじにふりがながあるので、漢字かんじの読よみ方かたを確認かくにんできます。そうすることで、自然しぜんに漢字かんじ力りょくを付つけることができます。

				●くわしいFeed Back・［アドバイス］

				すべての問題もんだいに［アドバイス］が付ついていますので、簡単かんたんに本文ほんぶんを理解りかいできます。

				●くわしいFeed Back・［Expressions］

				すべての問題もんだいに難むずかしい語彙ごい、表現ひょうげんの解説かいせつが付ついていますので、問題もんだいが解とけないとき、参考さんこうにしてください。正解せいかいを見みつけるにはどうすればいいのかが分わかります。

				●学習計画がくしゅうけいかくが立たてやすい。

				学習がくしゅうを段階的だんかいてきに進すすめることができ、勉強べんきょうの計画けいかくが立たてやすくなっています。

				●問題もんだいの量りょうが多おおい。

				練習問題れんしゅうもんだいは、135問もん入はいっています。たくさんの問題もんだいをすることで、ビジネスの会話かいわが上達じょうたつします。

				●どこでも楽らくに勉強べんきょうできる。

				問題もんだいの正解せいかいが［アドバイス］のすぐ下したにあるので、チェックがしやすく、どこでも、例たとえば電車でんしゃの中なかでも楽らくに勉強べんきょうすることができます。

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				本書ほんしょの使つかい方かた

				●休暇きゅうかが終おわって出社しゅっしゃしました。正ただしいあいさつは？

				本書ほんしょではビジネスの具体的ぐたいてきな場面ばめんを取とり上あげて、その場ばに合あったあいさつを取とり上あげていますから、問題もんだいを解ときながら、自然しぜんにあいさつを覚おぼえることができます。

				●他社たしゃを訪問ほうもんするときの正ただしいマナーは？

				本書ほんしょでは訪問客ほうもんきゃくを迎むかえたり、見送みおくったりするときの、正ただしいマナーとあいさつの言葉ことばを取とり上あげてあります。マナーを理解りかいすることで、毎日まいにちのビジネスに自信じしんが持もてるようになります。

				●尊敬そんけい表現ひょうげんと謙譲けんじょう表現ひょうげんはいつ使つかう？

				本書ほんしょではどんなとき、だれに敬語けいごを使つかうのか、詳くわしく説明せつめいしてありますので、正ただしい敬語けいごが使つかえるようになります。

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				学習がくしゅうのしかた

				本文ほんぶんの会話かいわを理解りかい・暗記あんきするのが本書ほんしょの目的もくてきです。

				繰くり返かえし問題もんだいを見みて、本文ほんぶんを暗記あんきしていく作業さぎょうを助たすけるために問題もんだいとアドバイスなどがあります。

				学習がくしゅうのしかた

				①まず、本文ほんぶんに答こたえを入いれてください。

				②正解せいかいを見みる前まえに［アドバイス］を参考さんこうに答こたえをもう一度いちど考かんがえてみてください。

				③次(つぎ)に正解せいかいを見みて、正ただしい答こたえを確認かくにんしてください。

				④【 】に入いれた文ぶんを覚おぼえてください。

				⑤【 】の文ぶんを覚おぼえたかどうか、本文ほんぶんを見みながら確認かくにんしてください。（このとき本文ほんぶんの【 】は空白くうはくなので、正解せいかいを覚おぼえたかどうか自分じぶんで確認かくにんすることができます。）

				⑥【おぼえましょう】で本文ほんぶんをもう一度いちど読よんで、その後ご、言いってみてください。

				⑦翻訳ほんやくを見みながら、日本語にほんごで言いってみましょう。これが正ただしく言いえたら、あなたはビジネス日本語にほんごをマスターできたことがわかります。

				この手順てじゅんで、根気こんきよく繰くり返かえし、暗記あんきするまで勉強べんきょうをしてください。

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				Features of the book

				●You can use the expressions as written in your own business. 

				The expressions in this book are taken from the real business situations so you will be able to develop your conversational skills simply by practicing the given problems.

				●You can improve your conversational skill rapidly. 

				The book is designed so that you can learn expressions from plain forms (basic greetings in the office) to honorific forms (greetings to customers) in business situations by solving the given problems one by one.

				●You can choose problems suitable for your present level.

				The problems are itemized from greetings to business manners, you will be able to choose and start any problems which interest you or those ones which are suitable for your level.

				●You can master more kanji.

				Most kanji are also shown in kana, so you will be able to recognize how to read them, which will enable you to develop your kanji skills.

				●You can obtain detailed advice on sentence structure.

				All the problems are followed by “advice” sections, you are easily able to comprehend texts.

				●You can obtain hints to help you answer.

				As the difficult vocabulary and expressions in all the problems are noted, you will be able to refer to those notes when you cannot solve the problems. Then, you will know how to find the correct answer.

				●You can easily make a study plan.

				You will be able to study step by step, which will make you easy how to plan your study.

				●You can work at many exercises.

				There are 135 exercises in total. The more exercises you do, the better you will improve your conversational skill in business.

				●You can study comfortably wherever you are.

				The correct answers are found next to “advice” sections, so it is easy to check them. You can therefore study conveniently wherever you are, such as while commuting by train for example.

				


				How to use the book

				●You have returned to your office from your vacation. What is the most appropriate greeting?

				You can find appropriate greetings in actual business situations. Practicing the exercises will allow you to use these greetings smoothly.

				●What manners are appropriate when visiting customers?

				Here you can find how to show the most appropriate manners and how to greet when you meet customers or see them off. Understanding manners will enable you to engage confidently in everyday business activities.

				●When do you use respect and humble forms?

				Here you can find in detail when and to whom you should use honorifics. You will then be able to use the most appropriate honorific expressions.

				How to study

				You should understand, practice and memorize the dialogs in the text. You will see the problems and advice which help you to memorize the text after repeating the problems.

				How to study

				①First, fill in the correct answer.

				②Before you see the correct answer, refer to the “advice” section and reconsider.

				③Check the correct answer.

				④Memorize the 【 】 sentence.

				⑤While reading the text, confirm whether you have memorized the sentence 【 】 or not (【 】part in the text is blank so you can confirm whether you have memorized the correct answer or not).

				⑥Read the “Let's memorize” section again and repeat it. 

				⑦While scanning the translation, say the phrase in Japanese. If you can say it correctly with no unnatural pauses, you will have mastered business Japanese.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				1.あいさつ

				＜主おもな登場人物とうじょうじんぶつ＞

				・ＹＥＳ社しゃ 営業部えいぎょうぶ

				山川部長やまかわぶちょう（上司じょうし）

				テリー・スミス

				松下まつしたまきと

				リュウ・ゲン（新入社員しんにゅうしゃいん）

				・ニッサ自動車じどうしゃ 営業部えいぎょうぶ（取引先とりひきさき）

				田中部長たなかぶちょう

				


				⑴初対面しょたいめん

				＜自己紹介じこしょうかい−１＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、社外しゃがいで自己紹介じこしょうかいをする。

				テリー：私わたくし、YES営業部えいぎょうぶの【 】。どうぞよろしくお願ねがい申もうし上あげます。

				① テリー・スミスです

				② テリー・スミスと申もうします

				③ テリー・スミスと言いいます

				［アドバイス］

				①③丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ②
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				［Expressions］

				●自己紹介じこしょうかい＝自分じぶんの経歴けいれきや趣味しゅみなどを話はなすこと

				●「私」は正式せいしきの場合ばあい「わたくし」と言いう。

				●営業部えいぎょうぶ＝Sales department

				［Terry's Note］

				自己紹介じこしょうかいのとき、「会社名かいしゃめい→部署名ぶしょめい→自分じぶんの名前なまえ」の順じゅんでする。「どうぞよろしく」だけでは丁寧ていねいさが足たりないので「どうぞよろしくお願ねがい申もうし上あげます」を使つかう。

				When you introduce yourself, you tell the name of your company, the name of your department and the name of yourself in this order. Since just「どうぞよろしく」, douzo yoroshiku, is often not polite enough for business, using「どうぞよろしくお願い申し上げます」, douzo yoroshiku onegai moushiagemasu, is generally best.

				［おぼえましょう］

				テリー：私わたくし、YES営業部えいぎょうぶのテリー・スミスと申もうします。どうぞよろしくお願ねがい申もうし上あげます。

				Terry: My name is Terry Smith with the sales department of YES. It's a pleasure to meet you.

				


				＜自己紹介じこしょうかい−２＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、初はじめて他社たしゃの田中部長たなかぶちょうに会あう。

				テリー：【 】。YESのテリー・スミスと申もうします。どうぞよろしくお願ねがい申もうし上あげます。

				田中部長たなかぶちょう：初はじめまして、ニッサの田中たなかでございます。

				①初はじめてお目めにかかります

				②初はじめまして

				③あ、どうも

				［アドバイス］

				②「初はじめまして」より「初はじめてお目めにかかります」のほうが丁寧ていねい。

				③丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ①
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				［Expressions］

				●他社たしゃ＝ほかの会社かいしゃのこと

				［Terry's Note］

				他社たしゃの人ひととのビジネス場面ばめんではいつも敬語けいごを使つかうこと。

				自社じしゃの人ひとだけの場面ばめんでは職位しょくいの高たかい人ひと（上司じょうし）に敬語けいごを使つかうこと。

				In a business situation with people outside of the company honorific words should be always used. 

				In a situation with staff from the company only, honorific words should be used to superiors. 

				［おぼえましょう］

				テリー：初はじめてお目めにかかります。YESのテリー・スミスと申もうします。どうぞよろしくお願ねがい申もうし上あげます。

				田中部長たなかぶちょう：初はじめまして、ニッサの田中たなかでございます。

				Terry: How do you do? My name is Terry Smith from YES. Nice to meet you.

				Tanaka (Manager): How do you do? I'm Tanaka from Nissa.

				


				＜自己紹介じこしょうかい−３＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				リュウ、初出勤はつしゅっきんの日ひに上司じょうしにあいさつをする。

				リュウ：このたび【 】リュウ・ゲンでございます。どうぞよろしくお願ねがい申もうし上あげます。

				山川部長やまかわぶちょう：やあ、リュウ・ゲンさん、がんばってください。

				①当部とうぶに配布はいふされました

				②当部とうぶに配置はいちになりました

				③当部とうぶに配属はいぞくになりました

				［アドバイス］

				①「配布はいふ」は物ものを配くばること。

				②「配置はいち」は人ひとや物ものを割わり当あてること。

				③「配属はいぞく」は場所ばしょを割わり当あてて、役目やくめにつけること。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●初出勤はつしゅっきん＝初はじめて勤つとめ先さきに出でかけること

				●配布はいふ （例れい）このパンフレットを各部かくぶに配布はいふしてください。

				 配置はいち （例れい）家具かぐの配置はいちを変かえてください。

				 配属はいぞく （例れい）私わたくしは営業部えいぎょうぶに配属はいぞくになりました。

				●お願ねがい申もうし上あげます

				 「お願ねがいいたします」よりも丁寧ていねいな表現ひょうげん。

				［おぼえましょう］

				リュウ：このたび、当部とうぶに配属はいぞくになりましたリュウ・ゲンでございます。どうぞよろしくお願ねがい申もうし上あげます。

				山川部長やまかわぶちょう：やあ、リュウ・ゲンさん、がんばってください。

				Ryu: How do you do? My name is Ryu Gen. I've been assigned to this department. I'm looking forward to working with you.

				Yamakawa (Manager): Nice to meet you, Ryu. Best of luck.

				


				＜紹介しょうかい−１＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、自社じしゃの山川部長やまかわぶちょうを他社たしゃの田中部長たなかぶちょうに紹介しょうかいする。

				テリー：田中部長たなかぶちょう、【 】でございます。

				山川部長やまかわぶちょう：初はじめてお目めにかかります。山川やまかわでございます。どうぞよろしくお願ねがいいたします。

				田中部長たなかぶちょう：初はじめまして、ニッサの田中たなかでございます。どうぞよろしくお願ねがいいたします。

				①弊社へいしゃの山川部長やまかわぶちょう

				②うちの社しゃの営業えいぎょう部長ぶちょうの山川やまかわ

				③弊社へいしゃの営業えいぎょう部長ぶちょうの山川やまかわ

				［アドバイス］

				①自社じしゃの人ひとを他社たしゃの人ひとに紹介しょうかいする場合ばあい、「役職名やくしょくめい→名前なまえ」の順じゅんで紹介しょうかいする。

				②「うちの社しゃ」では丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ③

				[image: JLCI_illust28a.jpg]

				


				［Expressions］

				●紹介しょうかい＝introduction

				●弊社へいしゃ

				 「自分じぶんの会社かいしゃ」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				［Terry's Note］

				自社じしゃの人ひと（部長ぶちょう）を他社たしゃの人ひとに紹介しょうかいするときは「弊社へいしゃの部長ぶちょうの山川やまかわ」と言いう。

				相手あいての会社かいしゃの人ひとについて話はなすときは「御社おんしゃの田中部長たなかぶちょう」と言いう。

				ビジネス場面ばめんでは多おおくの場合ばあい、紹介しょうかいされるときに名刺めいしを交換こうかんする。

				紹介しょうかいの順序じゅんじょは他社たしゃの人ひとに自社じしゃの人ひとを紹介しょうかいしてから、自社じしゃの人ひとに他社たしゃの人ひとを紹介しょうかいする。

				When you introduce your company's staff or managers to people outside the firm you say 「弊社の部長の山川」, heisha no buchou no Yamakawa, “Yamakawa, a manager in our company”. When you speak about people outside the firm you say「御社の田中部長」, onsha no Tanaka buchou, Mr. Tanaka, “your firm's manager”.

				In a business situation business cards are mostly exchanged when the introduction is made.

				When you introduce, you introduce people in your firm to those outside, then those outside to those inside.

				［おぼえましょう］

				テリー：田中部長たなかぶちょう、弊社へいしゃの営業えいぎょう部長ぶちょうの山川やまかわでございます。

				山川部長やまかわぶちょう：初はじめてお目めにかかります。山川やまかわでございます。どうぞよろしくお願ねがいいたします。

				田中部長たなかぶちょう：初はじめまして、ニッサの田中たなかでございます。どうぞよろしくお願ねがいいたします。

				Terry: Mr. Tanaka, this is Yamakawa, Manager of our sales department.

				Yamakawa (Manager): How do you do? My name is Yamakawa. Nice to meet you.

				Tanaka (Manager): How do you do? I'm Tanaka from Nissa. It's a pleasure to meet you.

				


				＜紹介しょうかい−２＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				まきと、新人しんじんリュウ・ゲンを取引先とりひきさきの田中部長たなかぶちょうに紹介しょうかいする。

				まきと：部長ぶちょう、新あたらしく参まいりました、リュウ･ゲンです。

				リュウ：【 】。

				部長ぶちょう：部長ぶちょうの田中たなかです。

				リュウ：よろしくご指導しどうください。

				①御社おんしゃを担当たんとうするリュウ・ゲンと言いいます

				②弊社へいしゃを担当たんとういたしますリュウ・ゲンと申もうします

				③御社おんしゃを担当たんとうさせていただきますリュウ・ゲンと申もうします

				④弊社へいしゃを担当たんとうさせていただきますリュウ・ゲンと申もうします

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②④「弊社へいしゃ」は自社じしゃを言いうときに使つかう。

				正解 ③

				[image: JLCI_illust06.eps]

				


				［Expressions］

				●よろしくご指導しどうください。

				 「よろしくお願ねがいします」より丁寧ていねい。

				［Terry's Note］

				転任てんにんのあいさつ･就任しゅうにんのあいさつはアポなしのことが多おおい。

				Greetings related to transfers and new jobs often done without appointments. 

				［おぼえましょう］

				まきと：部長ぶちょう、新あたらしく参まいりました、リュウ･ゲンです。

				リュウ：御社おんしゃを担当たんとうさせていただきますリュウ・ゲンと申もうします。

				部長ぶちょう：部長ぶちょうの田中たなかです。

				リュウ：よろしくご指導しどうください。

				Makito: This is Ryu Gen, who has joined in our department. 

				Ryu: My name is Ryu Gen. I've been assigned to your company.

				Manager: I'm Tanaka.

				Ryu: It's a pleasure to meet you. 

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑵出社しゅっしゃ

				＜午後ごご出社しゅっしゃ＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				リュウ、午後ごご出社しゅっしゃする。

				リュウ：【 】。今朝けさはニッサさんに直行ちょっこういたしました。

				部長ぶちょう：どうでしたか。

				リュウ：はい、例れいの問題もんだいは解決かいけついたしました。

				部長ぶちょう：それはよかった。

				①こんにちは。ただ今いま、出社しゅっしゃいたしました

				②ただ今いま、出社しゅっしゃいたしました

				③今いま、出社しゅっしゃしました

				［アドバイス］

				①社内しゃないの人ひとに「こんにちは」は使つかわない。

				③丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ②

				


				［Expressions］

				●出社しゅっしゃ＝出勤しゅっきんすること

				●ただ今いま

				 「今いま」の丁寧ていねいな言いい方かた

				［Terry's Note］

				自社じしゃの人ひとに対たいするあいさつとして朝あさは「おはようございます（上司じょうしに対たいして）」「おはよう（同僚どうりょうに対たいして）」と言いうが、午後ごご出社しゅっしゃしたときは「こんにちは」とは言いわない。上司じょうしに対たいしては「ただ今いま、出社しゅっしゃいたしました」とはっきり伝つたえ、午後ごご出社しゅっしゃになった理由りゆうを付つけ加くわえておく。

				朝あさは定刻ていこく５～10分前ぷんまえに出社しゅっしゃしておくこと。

				When you meet your company staff in the morning, you say 「おはようございます」, ohayou gozaimasu, to superiors, and 「おはよう」, ohayou, to colleagues. When you come to the office in the afternoon, you do not say 「こんにちは」, konnichiwa, “hello”, to either of them. If you come into the office later in the afternoon you should tell your boss by saying「ただ今、出社いたしました」, tadaima shussha itashimashita, along with the reason.

				You should come to the office 5-10 minutes before work starts.

				［おぼえましょう］

				（午後ごご出社しゅっしゃ）

				リュウ：ただ今いま、出社しゅっしゃいたしました。今朝けさはニッサさんに直行ちょっこういたしました。

				部長ぶちょう：どうでしたか。

				リュウ：はい、例れいの問題もんだいは解決かいけついたしました。

				部長ぶちょう：それはよかった。

				（Coming to the office in the afternoon）

				Ryu: I've just come in because I went directly to Nissa this morning.

				Manager: How was it?

				Ryu: We got that situation worked out.

				Manager: I'm glad to hear that.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑶席せきを離はなれる

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、短時間たんじかん席せきを離はなれる。

				テリー：あの、【 】。

				部長ぶちょう：はい、どうぞ。

				テリー：では、10分ぷんほどで戻もどります。

				①ちょっと席せきを外はずしても、よろしいでしょうか

				②ちょっと席せきを外はずします

				③すぐ戻もどる

				［アドバイス］

				②上司じょうしから許可きょかを得える表現ひょうげんを使つかうこと。

				③丁寧ていねいさが足たりない。同僚どうりょうならＯＫ。

				正解 ①

				


				［Expressions］

				●席せきを外はずす＝席せきから離はなれる

				［Terry's Note］

				トイレ以外いがい、自分じぶんの席せきを離はなれるとき（会議かいぎ・外出がいしゅつ・取引先訪問とりひきさきほうもん）は上司じょうしの許可きょかを得えるかメモを残のこしておく。また戻もどる時間じかんも伝つたえておく。

				仕事中しごとちゅうに席せきを離はなれるときは「席せきを離はなれる」ではなく「席せきを外はずす」と言いう。

				Except for going to the bathroom, when you step out for meetings, going-outs and visiting customers, you should obtain permission from your boss or leave a memo. Also you should tell him when you will return.

				When you step out while you are working, you should say 「席を外す」, seki o hazusu, not 「席を離れる」, seki o hanareru, to mean “I'm leaving my desk”.

				［おぼえましょう］

				テリー：あの、ちょっと席せきを外はずしても、よろしいでしょうか。

				部長ぶちょう：はい、どうぞ。

				テリー：では、10分ぷんほどで戻もどります。

				Terry: Mr. Yamakawa, may I be excused for a minute?

				Manager: Yes, go ahead.

				Terry: I'll be back in about 10 minutes.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑷外出がいしゅつ

				＜上司じょうしへのあいさつ＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、部長ぶちょうにあいさつをしてニッサ社しゃに行いく。

				テリー：３時じからニッサさんで会議かいぎがあります。４時じごろ帰社きしゃの予定よていです。

				部長ぶちょう：じゃ、よろしく頼たのむよ。

				テリー：はい。では、【 】。

				①いってまいります

				②行いってくる

				③いってきます

				［アドバイス］

				③丁寧ていねいさが足たりない。同僚どうりょうならＯＫ。

				正解 ①

				


				［Expressions］

				●帰社きしゃ＝外出先がいしゅつさきから会社かいしゃに戻もどってくること

				［Terry's Note］

				外出がいしゅつの場合ばあい、外出がいしゅつ理由りゆう・行ゆ／いき先さき・帰社きしゃ予定時間きしゃよていじかん・連絡方法れんらくほうほうなどを上司じょうしや同僚どうりょうに伝つたえたり、メモを残のこしてから出でかけること。

				他社名たしゃめいには「さん」を付つける。

				Before you go out of office, you should tell or leave a memo to your boss or your colleague why and where you go, when you return, and how you can be contacted.

				Put 「さん」, san, after the name of the other company. 

				［おぼえましょう］

				テリー：３時じからニッサさんで会議かいぎがあります。４時じごろ帰社きしゃの予定よていです。

				部長ぶちょう：じゃ、よろしく頼たのむよ。

				テリー：はい。では、いってまいります。

				Terry: I'm having a meeting at Nissa at three o'clock. I'll be coming back around four o'clock.

				Manager: All right. Looking forward to a fruitful meeting. 

				Terry: Yes. See you then.

				


				＜同僚どうりょうへのあいさつ＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、同僚どうりょうに行ゆ／いき先さきを伝つたえ、ニッサ社しゃへ行いく。

				テリー：【 】。

				同僚どうりょう：いってらっしゃい。

				①いってきます

				②ニッサさんに行いってきます

				③ニッサさんに行いってきます。４時じごろ戻もどる予定よていです

				［アドバイス］

				①行ゆ／いき先さき、帰社時間きしゃじかんを言いっていない。

				②帰社時間きしゃじかんを言いっていない。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●同僚どうりょう＝職場しょくば・役目やくめ・地位ちいが同おなじ人ひと

				［おぼえましょう］

				テリー：ニッサさんに行いってきます。４時じごろ戻もどる予定よていです。

				同僚どうりょう：いってらっしゃい。

				Terry: I'm leaving for Nissa now. I'll be back around four o'clock.

				Colleague: OK. See you later.

				


				※話はなし相手あいてによっての呼よび名なの使つかい分わけ

				＜取引先とりひきさきで＞

				・取引先とりひきさき

				御社おんしゃ／お宅たく／そちらさま

				貴社きしゃ（文中ぶんちゅう）

				○○部長ぶちょう／部長ぶちょうの○○様さま

				・自社じしゃ

				私わたくしども／当社とうしゃ／弊社へいしゃ

				弊社へいしゃ

				部長ぶちょうの○○／私わたくしどもの部長ぶちょうの○○

				＜社内しゃないで＞

				自分じぶんとの関係かんけい

				 →呼よび方かた

				同僚どうりょう

				 →○○さん

				部下ぶか

				 →○○さん／○○くん

				上司じょうし

				 →○○課長かちょう／○○部長ぶちょう

				社長しゃちょう

				 →社長しゃちょう

				自社じしゃ

				 →当社とうしゃ／わが社しゃ／うちの会社かいしゃ／うち

				他社たしゃ

				 →○○社しゃさん／東京銀行とうきょうぎんこうさん

				


				＜直帰ちょっきする＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、ニッサ社しゃに行いってから直接ちょくせつ自宅じたくに帰かえる。

				テリー：ニッサさんに行いってまいります。会議かいぎが終おわるのが６時じの予定よていですから、【 】。

				部長ぶちょう：ああ、いいだろう。

				テリー：ありがとうございます。では、いってまいります。

				①帰かえってもよろしいでしょうか

				②直帰ちょっきします

				③直帰ちょっきしてもよろしいでしょうか

				［アドバイス］

				①間違まちがいではないが「直帰ちょっき」のほうがビジネスでは適切てきせつである。

				②上司じょうしの許可きょかを得える表現ひょうげんを使つかうこと。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●直帰ちょっき＝外出先がいしゅつさきから直接ちょくせつ自宅じたくに帰かえること

				［Terry's Note］

				外出先がいしゅつさきから直帰ちょっきする場合ばあいは、上司じょうしや同僚どうりょうに伝つたえておくかメモを残のこしておくこと。

				When you go home directly from the customer, you should tell boss or a colleague or leave a memo to them.

				［おぼえましょう］

				テリー：ニッサさんに行いってまいります。会議かいぎが終おわるのが６時じの予定よていですから、直帰ちょっきしてもよろしいでしょうか。

				部長ぶちょう：ああ、いいだろう。

				テリー：ありがとうございます。では、いってまいります。

				Terry: I'm leaving for Nissa now. The meeting is supposed to finish at six o'clock. May I go home directly from the meeting?

				Manager: Why not?

				Terry: Thank you. I'll see you tomorrow.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑸帰社きしゃ

				＜上司じょうしへのあいさつ＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、外出先がいしゅつさきから戻もどって部長ぶちょうにあいさつする。

				テリー：【 】。

				部長ぶちょう：ご苦労様くろうさま。

				①ただいま

				②ただ今いま、戻もどりました

				③おかえりなさい

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。同僚間どうりょうかんではＯＫ。

				③人ひとを迎むかえるときの表現ひょうげん。

				正解 ② 

				


				［Expressions］

				●ご苦労様くろうさま

				 上司じょうしが部下ぶかに使つかう表現ひょうげん。「大変たいへんな仕事しごとをしてくれてありがとう」という意味いみが含ふくまれている。

				●ただいま

				 外出先がいしゅつさきから戻もどってきたときの「ただいま」は「ただ今いま、戻もどりました」 「ただ今いま、帰かえりました」の短縮形たんしゅくけい。

				［Terry's Note］

				「ご苦労様くろうさま」は部下ぶかなどに感謝かんしゃする言葉ことばなので、目上めうえに対たいしては使つかわない。目上めうえの人ひとに対たいしてはお礼れいの言葉ことばか「お疲つかれ様さまでございました」が自然しぜん。

				Since「ご苦労様」, gokurousama, is an expression for thanking subordinates, it is not used to superiors. To superiors 「お疲れ様でございました」, otsukaresama de gozaimashita, sounds more natural.

				［おぼえましょう］

				テリー：ただ今いま、戻もどりました。

				部長ぶちょう：ご苦労様くろうさま。

				Terry: I'm back now.

				Manager: Thank you for your hard work.

				


				＜同僚どうりょうへのあいさつ＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、外出先がいしゅつさきから戻もどって同僚どうりょうにあいさつをする。

				テリー：ただいま。

				同僚どうりょう：おかえりなさい。【 】。

				①かしこまりました

				②お世話せわ様さまでした

				③お疲つかれ様さまでした

				［アドバイス］

				①「かしこまりました」は「分わかりました」の意味いみ。

				②「お世話せわ様さまでした」は人ひとが自分じぶんのために何なにかをしてくれたときに言いう。

				正解 ③

				


				［Terry's Note］

				「お疲つかれ様さま」は「仕事しごとをして疲つかれましたね」という意味いみのあいさつ。上司じょうしに対たいしては「お疲つかれ様さまでございました」を使つかう。最近さいきんは部下ぶかに「お疲つかれ様さま」を使つかう上司じょうしもいる。

				外出先がいしゅつさきから戻もどった同僚どうりょうには「おかえりなさい」の短縮形たんしゅくけいの「おかえり」を使つかうこともある。

				It is a greeting to say「お疲れ様」, otsukaresama, which means“you must be tired after your hard work”. To superiors「お疲れ様でございました」, otsukaresama de gozaimashita, is used. Recently some superiors use 「お疲れ様」, otsukaresama, to subordinates. 

				Among colleagues 「おかえり」, okaeri, which is a contracted form of「おかえりなさい」, okaerinasai, may be used when they have returned to the office. Both mean “welcome back”.

				［おぼえましょう］

				テリー：ただいま。

				同僚どうりょう：おかえりなさい。お疲つかれ様さまでした。

				Terry: Hi! I'm back now.

				Colleague: Welcome back. Thanks for your hard work.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑹退社たいしゃ

				＜上司じょうしと一緒いっしょに＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、仕事しごとを終おえて一緒いっしょに退社たいしゃする部長ぶちょうにあいさつする。

				テリー：【 】。失礼しつれいいたします。

				部長ぶちょう：ご苦労様くろうさま。

				①ご苦労様くろうさまでした

				②お疲つかれ様さまでございました

				③お疲つかれ様さま

				［アドバイス］

				①「ご苦労様くろうさま」は目上めうえの人ひとには使つかわない。

				③丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ②

				


				［Expressions］

				●退社たいしゃ＝仕事しごとが終おわって会社かいしゃを出でること

				［Terry's Note］

				「お疲つかれ様さまでした」は直接ちょくせつの上司じょうしまでは使つかえるが、よく知しらない上司じょうしや自分じぶんよりかなり職位しょくいの上うえの人ひとに対たいしては「お疲つかれ様さまでございました」や「失礼しつれいいたします」だけのことが多おおい。同僚どうりょうにはＯＫ。

				「お疲れ様でした」, otsukaresama deshita, can be used to your immediate superior but only「お疲れ様でございました」, otsukaresama de gozaimashita, or「失礼いたします」」, shitsurei itashimasu, can be often used to unfamiliar superiors or higher superiors. 「お疲れ様でした」can be also used to your colleagues. 

				［おぼえましょう］

				テリー：お疲つかれ様さまでございました。失礼しつれいいたします。

				部長ぶちょう：ご苦労様くろうさま。

				Terry: Thank you for helping me. I will see you tomorrow.

				Manager: Thank you for your hard work.

				


				＜同僚どうりょうと一緒いっしょに＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、仕事しごとを終おえて一緒いっしょに退社たいしゃする同僚どうりょうにあいさつする。

				テリー：お疲つかれ様さまでした。

				同僚どうりょう：【 】。

				①お疲つかれ様さまでした

				②ご苦労様くろうさまでした

				③さよなら

				正解 ①

				


				［Terry's Note］

				同僚間どうりょうかんでは「お疲つかれ様さまでした」の短縮形たんしゅくけい「お疲つかれ様さま」もＯＫ。親したしい人ひとには「お疲つかれ」だけも使つかう。

				「お疲れ様」, otsukaresama, which is a contracted form of 「お疲れ様でした」, otsukaresamadeshita, can be used among colleagues. Only 「お疲れ」, otsukare, can be used to familiar staff.

				［おぼえましょう］

				テリー：お疲つかれ様さまでした。

				同僚どうりょう：お疲つかれ様さまでした。

				Terry: Thank you for your efforts.

				Colleague: Thanks. You, too.

				


				※失礼しつれいだと考かんがえられている動作どうさ

				足あしを組くむ。

				[image: JLCI_illust32.eps]

				ポケットに手てを入いれて話はなす。

				[image: JLCI_illust33.eps]

				じっと相手あいての目めを見続みつづける。

				[image: JLCI_illust34.eps]

				


				＜上司じょうしより先さきに＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、仕事しごとを終おえて上司じょうしより先さきに退社たいしゃする。

				テリー：【 】。

				上司じょうし：いや、大丈夫だいじょうぶですよ。別べつにありませんよ。

				テリー：そうですか。ではお先さきに失礼しつれいしてもよろしいでしょうか。

				上司じょうし：ああ、いいですよ、ご苦労様くろうさま。

				テリー：では、お先さきに失礼しつれいさせていただきます。

				①お先さきに失礼しつれいしたいんですが

				②ほかに何なにかなければお先さきに失礼しつれいします

				③ほかに何なにかご用ようはございませんでしょうか

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。上司じょうしより先さきに退社たいしゃするときに、ほかに用事ようじがないかどうかを確認かくにんしていないので、不適切ふてきせつ。

				②丁寧ていねいさが足たりない。上司じょうしに許可きょかを求もとめていないので、不適切ふてきせつ。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●ご用よう＝用事ようじ、しなくてはいけない仕事しごと

				●大丈夫だいじょうぶ＝問題もんだいがないこと

				［Terry's Note］

				多おおくの日本人にほんじんは終業時刻しゅうぎょうじこくが過すぎても周まわりの人ひとが仕事しごと（残業ざんぎょう）をしていると自分じぶん一人ひとりだけ退社たいしゃしにくいと感かんじている。上司じょうしがまだ仕事しごとを続つづけている場合ばあい、特とくにそう感かんじる人ひとが多おおい。同僚どうりょうより早はやく退社たいしゃする場合ばあいは、自分じぶんに手伝てつだえることがあるかどうかを確認かくにんする心遣こころづかいが、部内ぶないでの人間関係にんげんかんけいを円滑えんかつにする。しかし不必要ふひつような残業ざんぎょうを見直みなおす動うごきもある。そこで、自分じぶんの会社かいしゃの慣習かんしゅうをよく観察かんさつし理解りかいして、自分じぶんの行動こうどうを決きめることが重要じゅうようになる。

				Many Japanese think it hard to get away from work after the closing hour when they see staff around them still working (overtime work), especially when they see their boss still working. When they leave earlier than their colleagues, many of them think it considerate to ask their colleagues if they need a help. Because they feel that they can expect smooth relationship among staff. However, there is a move to review unnecessary overtime work. So, it will be important to decide how to behave by observing and understanding custom of your company.

				［おぼえましょう］

				テリー：ほかに何なにかご用ようはございませんでしょうか。

				上司じょうし：いや、大丈夫だいじょうぶですよ。別べつにありませんよ。

				テリー：そうですか。ではお先さきに失礼しつれいしてもよろしいでしょうか。

				上司じょうし：ああ、いいですよ、ご苦労様くろうさま。

				テリー：では、お先さきに失礼しつれいさせていただきます。

				Terry: Do you have anything else for me to help you with?

				Boss: No, I don't think so. Nothing in particular.

				Terry: Well then, can I be excused now?

				Boss: Yes. Take it easy.

				Terry: Thank you very much. I'll see you tomorrow.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑺休暇きゅうか願ねがい／早退そうたい願ねがい

				＜休暇きゅうか願ねがい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、休やすみを取とる。

				テリー：あの、忙いそがしいときに申もうし訳わけございませんが、実じつは来月らいげつ妹いもうとの結婚式けっこんしきがありまして……【 】。

				部長ぶちょう：結婚式けっこんしきですか。それは、おめでとう。いいでしょう。

				テリー：はい、申もうし訳わけございません。

				①できましたら休やすませていただきたいのですが、よろしいでしょうか 

				②休やすませていただきたいのですが、よろしいでしょうか

				③休やすみを取とりたいのですが

				［アドバイス］

				①「できましたら休やすみをいただきたいのですが、よろしいでしょうか」もＯＫ。

				②間違まちがいではないが「できましたら」を使つかうほうが遠慮えんりょがちな気持きもちを表あらわすことができる。

				③丁寧ていねいさに欠かける。

				正解 ①

				


				［Expressions］

				●申もうし訳わけございません

				 「すみません」の丁寧ていねいな表現ひょうげん。

				●ありまして……

				 文ぶんを最後さいごまで言いわないで、丁寧ていねいさを表あらわす。文末ぶんまつの「て」を「てぇ」のように発音はつおんするといい。

				［Terry's Note］

				忙いそがしいときに休やすみを願ねがい出でるときは「できましたら」と遠慮えんりょがちな気持きもちを表あらわし、「申もうし訳わけございません」で申もうし訳わけない気持きもちを表あらわす。

				When you ask for a day off while everybody is busy, you express yourself with hesitation by saying「できましたら」, dekimashitara, and with apology by saying 「申し訳ございません」, moushiwake gozaimasen.

				［おぼえましょう］

				テリー：あの、忙いそがしいときに申もうし訳わけございませんが、実じつは来月らいげつ妹いもうとの結婚式けっこんしきがありまして……できましたら休やすませていただきたいのですが、よろしいでしょうか。

				部長ぶちょう：結婚式けっこんしきですか。それは、おめでとう。いいでしょう。

				テリー：はい、申もうし訳わけございません。

				Terry: I know everybody is busy but, as a matter of fact, my sister is getting married next month. I wonder if I could take a day off to attend the ceremony.

				Manager: Your sister is getting married? Of course. Congratulations!

				Terry: Thank you very much.

				


				＜早退そうたい願ねがい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				まきと、早退そうたいを願ねがい出でる。

				まきと：部長ぶちょう、ご迷惑めいわくをおかけしますが、実じつはかぜ気味ぎみなので、午後ごごから【 】。

				部長ぶちょう：ああ、それはいけませんね。では仕事しごとの段取だんどりをつけておいてください。お大事だいじに。

				まきと：はい、ありがとうございます。

				①早退そうたいしたいのですが

				②早退そうたいできますか

				③早退そうたいさせていただいても、よろしいでしょうか

				［アドバイス］

				①自分じぶんの要求ようきゅうを通とおすのではなく上司じょうしから許可きょかを得えるような表現ひょうげんを使つかうこと。

				②丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●早退そうたい＝決きめられた時間じかんより早はやく退社たいしゃすること

				●迷惑めいわくをかける＝他人たにんにいやな思おもいをさせる

				●実じつは＝本当ほんとうのところ

				●～てもよろしいでしょうか

				 許可きょかを求もとめる表現ひょうげん。

				●仕事しごとの段取だんどりをつける＝問題もんだいなく仕事しごとが進すすめられるようにしておく

				［Terry's Note］

				早退そうたいするときは上司じょうしへの連絡れんらくと共ともに同僚どうりょうへも連絡れんらくし、仕事しごとに問題もんだいが起おきないようにしておくこと。

				When you leave early, you should contact your colleagues as well as your boss in order not to bother them at work. 

				［おぼえましょう］

				まきと：部長ぶちょう、ご迷惑めいわくをおかけしますが、実じつはかぜ気味ぎみなので、午後ごごから早退そうたいさせていただいても、よろしいでしょうか。

				部長ぶちょう：ああ、それはいけませんね。では仕事しごとの段取だんどりをつけておいてください。お大事だいじに。

				まきと：はい、ありがとうございます。

				Makito: I'm sorry to trouble you but I'm getting a cold, is it ok if I leave early this afternoon?

				Manager: That's too bad. Well, please arrange your work. Get well soon.

				Makito: Thank you.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑻休暇きゅうか後ご

				＜上司じょうしへのあいさつ＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、休暇きゅうかが終おわって部長ぶちょうにあいさつする。

				テリー：【 】。

				部長ぶちょう：休やすみはどうでしたか。 

				テリー：はい、おかげさまでゆっくり休やすませていただきました。

				部長ぶちょう：それはよかったですね。

				①休暇きゅうかをいただき、どうもありがとうございました

				②休暇中きゅうかちゅうはどうも

				③休暇きゅうかをありがとう

				［アドバイス］

				②丁寧ていねいさが足たりない。同僚どうりょうならＯＫ。

				③丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ①

				


				［Expressions］

				●休暇きゅうか後ご＝休暇きゅうかの後あと

				●おかげさまで

				 「おかげで」の丁寧ていねいな表現ひょうげん。神仏しんぶつや人ひとの助たすけに感謝かんしゃするときに使つかう言葉ことば。

				 （例）

				 Ａ：お元気げんきですか。

				 Ｂ：おかげさまで、元気げんきでがんばっております。

				［Terry's Note］

				休暇きゅうか後ご出社しゅっしゃしたときは、休暇きゅうかが取とれたことに対たいするお礼れいを言いったほうがいい。

				After you are back from the vacation, you should express your thanks.

				［おぼえましょう］

				テリー： 休暇きゅうかをいただき、どうもありがとうございました。

				部長ぶちょう：休やすみはどうでしたか。

				テリー：はい、おかげさまでゆっくり休やすませていただきました。

				部長ぶちょう：それはよかったですね。

				Terry: Thank you for allowing me to take a vacation.

				Manager: How was it?

				Terry: I enjoyed it. I had a good rest.

				Manager: I'm glad to hear that.

				


				＜先輩せんぱいへのあいさつ＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、休暇きゅうかが終おわって先輩せんぱいにあいさつする。

				テリー：【 】。

				先輩せんぱい：いや、べつに。休やすみはどうだった。

				テリー：はい、おかげさまでゆっくりできました。

				①休暇きゅうかをいただき、ありがとうございました

				②休暇中きゅうかちゅうご迷惑めいわくをおかけしませんでしたか

				③休暇中きゅうかちゅうはどうも

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいすぎる。

				③丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ②

				


				［Expressions］

				●先輩せんぱい＝自分じぶんより先さきに入社にゅうしゃした人ひとなど

				［おぼえましょう］

				テリー：休暇中きゅうかちゅうご迷惑めいわくをおかけしませんでしたか。

				先輩せんぱい：いや、べつに。休やすみはどうだった。

				テリー：はい、おかげさまでゆっくりできました。

				Terry: Did you have any problems while I was away?

				Senior employee: No, nothing in particular. How was your vacation?

				Terry: I enjoyed it. I had a good rest.

				


				＜上司じょうしへお土産みやげを渡わたす＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、休暇きゅうか後ご、上司じょうしにお土産みやげを渡わたす。

				テリー：お休やすみをいただきまして、ありがとうございました。【 】。（お土産みやげを渡わたす）

				上司じょうし：わざわざどうも。

				①はい、どうぞ

				②つまらないものですが

				③お口くちに合あえばよろしいのですが

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②間違まちがいではないが最近さいきんの傾向けいこうとして③のほうがよく使つかわれる。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●口くちに合あう＝気きに入いる、おいしいと思おもう

				●わざわざどうも＝本当ほんとうにありがとう

				［Terry's Note］

				日本にほんでは休暇きゅうかの後あとなど簡単かんたんなお土産みやげを会社かいしゃに持もってくる習慣しゅうかんがある。

				お土産みやげを持もってきた場合ばあいは最初さいしょに上司じょうしに渡わたす。一般的いっぱんてきなお土産みやげは食たべ物ものなどで、上司じょうしがみんなで食たべるように指示しじすることが多おおい。

				個人こじんに贈答ぞうとうしたい場合ばあいは、社外しゃがいで渡わたすか個人宅こじんたくに郵送ゆうそうまたは持参じさんする。

				In Japan it is common practice that coming home staff from the vacation bring a little souvenir to the office.

				First he gives it to his manager. Then, the manager often tells everybody to enjoy eating it because the souvenir is usually something to edible.

				If he wants to give the souvenir personally to his manager, he usually will hand it over outside the company, mail it or take it to his boss's home.

				［おぼえましょう］

				テリー：お休やすみをいただきまして、ありがとうございました。お口くちに合あえばよろしいのですが。（お土産みやげを渡わたす）

				上司じょうし：わざわざどうも。

				Terry: Thank you for allowing me to take a vacation. Here's something and I hope you will like it. (giving a souvenir)

				Boss: Thank you for your consideration.

				


				＜先輩せんぱいへお土産みやげを渡わたす＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、休暇きゅうか後ご、先輩せんぱいにお土産みやげを渡わたす。

				テリー：あの、【 】。（お土産みやげを渡わたす）

				先輩せんぱい：どうもありがとう。そんなに気きを使つかわなくてもいいのに。

				テリー：いえ、先輩せんぱいにはいつもお世話せわになっておりますから。

				①これはつまらないものですが

				②ちょっと京都きょうとまで行いってきましたので

				③わざわざ買かってきました

				［アドバイス］

				①間違まちがいではないが最近さいきんの傾向けいこうとして②のほうがよく使つかわれる。

				③押おし付つけの表現ひょうげんなので不適切ふてきせつ。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				以前いぜんは贈おくり物ものやお土産みやげを渡わたすときは「つまらないものですが」という謙遜けんそんした表現ひょうげんを使つかうことが多おおかったが、最近さいきんでは「～（地名ちめい）の名産めいさんですから」「ちょっと～（地名ちめい）に行いったものですから」「ちょっと珍めずらしいものですから」、食たべ物もののときは「お口くちに合あえばよろしいのですが」「お口くちに合あうかどうか」などが使つかわれている。

				People often used to use a humble expression by saying 「つまらないものですが」, tsumaranai mono desu ga, “it's nothing special but …”. when they give a souvenir or a gift. But nowadays they generally use 「～の名産ですから」, … no meisan desu kara, “this is a specialty of (place name)”,「ちょっと～に行ったものですから」, chotto … ni itta mono desu kara, “I just visited (place name)”, 「ちょっと珍しいものですから」, chotto mezurashii mono desu kara, “here is something unusual” and「お口に合えばよろしいのですが」, okuchi ni aeba yoroshii no desu ga, “I hope you like it”. When it is food, 「お口に合うかどうか」, okuchi ni au ka dou ka, “I'm not sure if you will like it or not” is used.

				［おぼえましょう］

				テリー：あの、ちょっと京都きょうとまで行いってきましたので。（お土産みやげを渡わたす）

				先輩せんぱい：どうもありがとう。そんなに気きを使つかわなくてもいいのに。

				テリー：いえ、先輩せんぱいにはいつもお世話せわになっておりますから。

				Terry: I went to Kyoto. Here's something for you. (giving a souvenir)

				Senior employee: Thank you. You shouldn't have done this.

				Terry: But you are always so kind.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑼仕事中しごとちゅうに

				＜緊急きんきゅうの用ようができた場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、会議中かいぎちゅうの部長ぶちょうに緊急きんきゅうの用件ようけんを話はなす。

				テリー：【 】。ちょっとお時間じかん、よろしいでしょうか。

				部長ぶちょう：何なんですか。

				テリー：実じつは緊急きんきゅうの用件ようけんが入はいりまして。

				①会議中かいぎちゅう失礼しつれいいたします

				②会議中かいぎちゅうに悪わるいけど

				③会議中かいぎちゅうに失礼しつれい

				［アドバイス］

				②③丁寧ていねいさが足たりない。同僚どうりょうならＯＫ。

				正解 ①

				


				［Expressions］

				●緊急きんきゅうの用件ようけん＝重要じゅうようで非常ひじょうに急いそぐ用事ようじのこと

				［Terry's Note］

				会社かいしゃでは、話はなしかけるときは「お仕事中しごとちゅう失礼しつれいいたします」とまず声こえをかけること。

				When you talk to the boss, you should call him by saying 「お仕事中失礼いたします」, oshigotochuu shitsurei itashimasu, “sorry to bother you while you are working”.

				［おぼえましょう］

				テリー：会議中かいぎちゅう失礼しつれいいたします。ちょっとお時間じかん、よろしいでしょうか。

				部長ぶちょう：何なんですか。

				テリー：実じつは緊急きんきゅうの用件ようけんが入はいりまして。

				Terry: I'm sorry to bother you but, do you have a minute, please?

				Manager: Yes. What is it?

				Terry: Well, something urgent came up.

				


				＜上司じょうしに判断はんだんを聞きく場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、部長ぶちょうの判断はんだんを聞きく。

				テリー：部長ぶちょう、先日せんじつの件けん、【 】。

				部長ぶちょう：ああ、あの件けんね。お断ことわりすることにしてください。

				テリー：はい、かしこまりました。そのようにいたします。

				①どうなりますか

				②いかがいたしましょうか

				③いかがでしょうか

				［アドバイス］

				②「いかがいたしましょうか」は判断はんだんを聞きくときの決きまり文句もんく。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				指示しじを受うけたときは「かしこまりました。そのようにいたします」と言いう。

				When you are instructed what to do, you should answer by saying 「かしこまりました。そのようにいたします」, kashikomarimashita, sono you ni itashimasu, “certainly, I will do that”.

				［おぼえましょう］

				テリー：部長ぶちょう、先日せんじつの件けん、いかがいたしましょうか。

				部長ぶちょう：ああ、あの件けんね。お断ことわりすることにしてください。

				テリー：はい、かしこまりました。そのようにいたします。

				Terry: What should we do about the matter the other day?

				Manager: Oh, that matter. Can you tell them we can not accept it?

				Terry: Certainly, I will do that.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑽謝あやまる

				＜会議室かいぎしつに遅おくれて入はいる場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、遅おくれて会議室かいぎしつに入はいる。

				テリー：【 】。（と言いいながら軽かるくお辞儀じぎをする）

				①遅おそくなりまして申もうし訳わけございません

				②遅おそくなってすみません

				③遅おそくなりました

				［アドバイス］

				②丁寧ていねいさが足たりない。「すみません」はビジネスの場面ばめんでは使つかわないほうがいい。

				③丁寧ていねいさが足たりない。謝あやまる言葉ことばが必要ひつよう。

				正解 ①

				


				［Terry's Note］

				遅おくれたときは軽かるいお辞儀じぎ（「会釈えしゃく」という上体じょうたいを15度どぐらい前まえに倒たおしたお辞儀じぎ）をすること。

				When you are late, you should make a light bow. (bending forward by 15 degrees) 

				［おぼえましょう］

				テリー： 遅おそくなりまして申もうし訳わけございません。（と言いいながら軽かるくお辞儀じぎをする）

				Terry: I'm very sorry I'm late. (making a slight bow)

				


				＜仕事しごとでミスをした場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、資料しりょうを間違まちがえたので謝あやまる。

				部長ぶちょう：この資料しりょうは間違まちがっているよ。

				テリー：【 】。（と言いいながら頭あたまを下さげる）

				①すみません

				②ごめんなさい

				③申もうし訳わけございません

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。「すみません」はビジネスの場面ばめんでは使つかわないほうがいい。

				②丁寧ていねいさが足たりない。「ごめんなさい」はビジネスの場面ばめんでは使つかわないほうがいい。

				正解 ③

				


				［Terry's Note］

				日本人にほんじんは謝あやまるとき、言葉ことばと共ともに動作どうさで表あらわす。間違まちがいが重大じゅうだいになるにつれて深ふかいお辞儀じぎをする。

				When Japanese people apologize, they make a gesture along with their language. The more serious the problem becomes, the deeper they make a bow. 

				［おぼえましょう］

				部長ぶちょう：この資料しりょうは間違まちがっているよ。

				テリー：申もうし訳わけございません。（と言いいながら頭あたまを下さげる）

				Manager: This data is wrong.

				Terry: I'm very sorry. (making a bow)

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑾取引先とりひきさきと

				＜町まちで会あった場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、取引先とりひきさきの人ひとと町まちで出会であう。

				取引先とりひきさきの人ひと：あ、テリーさん。

				テリー：あ、どうも。【 】。

				①いつもお世話せわになっております

				②ありがとうございます

				③お元気げんきですか

				［Terry's Note］

				親したしい場合ばあい以外いがいは、一般的いっぱんてきに取引先とりひきさきの人ひとに「こんにちは」と声こえをかけない。「○○さん」、「○○部長ぶちょう」などと呼よびかける。取引先とりひきさきの人ひとと出会であったときは「いつもお世話せわになっております」とまずあいさつをすること。

				Unless you know the customer very well, you usually should not address him by saying 「こんにちは」, konnichiwa. Address him as「○○さん」, ○○san, or「○○部長」, ○○buchou. When you see the customer, first you should say 「いつもお世話になっております」, itsumo osewa ni natte orimasu, “Thank you for your kindness”.

				正解 ①

				


				［おぼえましょう］

				取引先とりひきさきの人ひと：あ、テリーさん。

				テリー：あ、どうも。いつもお世話せわになっております。

				Customer: Hello, Terry.

				Terry: How are you doing?

				


				＜礼れいを言いう場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、取引先とりひきさきの人ひとに出会であい、前回ぜんかいのお礼れいを言いう。

				テリー：【 】。

				取引先とりひきさきの人ひと：いいえ、どういたしまして。こちらこそいつもお世話せわになっております。

				①いつもお世話せわになっております

				②先日せんじつは大変たいへんお世話せわになりました

				③先日せんじつはご苦労様くろうさまでございました

				［アドバイス］

				①前回ぜんかいのお礼れいを言いいたいときは「いつも」ではなく「先日せんじつは」と時間じかんを指定していする。

				③「ご苦労様くろうさま」は不適切ふてきせつ。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				前回ぜんかいのお礼れいを言いわなくてはいけない場合ばあいは初はじめに「先日せんじつは……」と言いう。特とくにお礼れいを言いう必要ひつようがないときは「先日せんじつは失礼しつれいいたしました」「先日せんじつはどうも……」などと言いうこともある。

				When you have to express thanks for the something that happened on a previous day, first you say 「先日は……」, senjitsu wa, “about the other day”. But when you do not have to express special thanks, you can say 「先日は失礼いたしました」, senjitsu wa shitsurei itashimashita, or「先日はどうも……」, senjitsu wa doumo.

				［おぼえましょう］

				テリー：先日せんじつは大変たいへんお世話せわになりました。

				取引先とりひきさきの人ひと：いいえ、どういたしまして。こちらこそいつもお世話せわになっております。

				Terry: Thank you very much for the other day.

				Customer: You are quite welcome. It's our pleasure. 

				


				＜礼れいを言いわれた場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、取引先とりひきさきの人ひとに礼れいを言いわれる。

				取引先とりひきさきの人ひと：先日せんじつはありがとうございました。

				テリー：いいえ、こちらこそ。【 】。

				①恐おそれ入いります

				②ありがとうございます

				③すみません

				正解 ①

				


				［Terry's Note］

				取引先とりひきさきや上司じょうしなどからお礼れいを言いわれたときは、「恐おそれ入いります」を使つかったほうがいい。

				You should say 「恐れ入ります」, osore irimasu, “you are quite welcome”, when you are thanked by your customer or your boss.

				［おぼえましょう］

				取引先とりひきさきの人ひと：先日せんじつはありがとうございました。

				テリー：いいえ、こちらこそ。恐おそれ入いります。

				Customer: Thank you very much for the other day.

				Terry: You are quite welcome. It's our pleasure.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				2.訪問ほうもん

				＜主おもな登場人物とうじょうじんぶつ＞

				・ＹＥＳ社しゃ 営業部えいぎょうぶ

				山川部長やまかわぶちょう（上司じょうし）

				テリー・スミス

				松下まつしたまきと

				・ニッサ自動車じどうしゃ 営業部えいぎょうぶ（取引先とりひきさき）

				田中部長たなかぶちょう

				Ａ

				美山みやま（秘書ひしょ）

				


				⑴受付うけつけで

				＜アポがある場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、アポを取とって他社たしゃを訪問ほうもんする。

				テリー：【 】。 YESのテリー･スミスと申もうします。営業部えいぎょうぶの田中部長たなかぶちょうと本日ほんじつ４時じのお約束やくそくをいただいておりますが。

				受付うけつけ：ただ今いま連絡れんらくいたします。おかけになってお待まちください。

				テリー：お願ねがいいたします。

				①失礼しつれいいたします

				②こんにちは

				③失礼しつれいですが

				④お疲つかれ様さまです

				［アドバイス］

				②「こんにちは」は日常会話にちじょうかいわ。

				④「お疲つかれ様さまです」は一緒いっしょに仕事しごとをした人ひとへのあいさつ。

				正解 ①

				[image: JLCI_illust01.eps]

				


				［Expressions］

				●アポ＝appointment

				●お約束やくそくをいただいております

				 「お約束やくそくをしています」より丁寧ていねいな表現ひょうげん。

				●ただ今いま

				 「今いま」より丁寧ていねいな表現ひょうげん。

				［Terry's Note］

				仕事しごとの場面ばめんでは「こんにちは」は使つかわないこと。「おはようございます」は使つかってもいい。

				受付うけつけで座すわって待まつときは、じゃまにならないところに座すわる。

				帰かえるときも受付うけつけにあいさつをする。

				In business 「こんにちは」, konnichiwa, is generally not used but 「おはようございます」, ohayou gozaimasu, can be used. 

				While waiting at reception, you should take a seat quietly without disturbing others.

				When leaving, be sure to acknowledge the receptionist.

				［おぼえましょう］

				テリー：失礼しつれいいたします。 YESのテリー･スミスと申もうします。営業部えいぎょうぶの田中部長たなかぶちょうと本日ほんじつ４時じのお約束やくそくをいただいておりますが。

				受付うけつけ：ただ今いま連絡れんらくいたします。おかけになってお待まちください。

				テリー：お願ねがいいたします。

				Terry: Excuse me but, I'm Terry Smith from YES. I have a four o'clock appointment with Mr. Tanaka, Manager of the sales department.

				Receptionist: I will contact him right away. Could you have a seat and wait?

				Terry:Thank you.

				


				＜アポがない場合ばあい−１＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、アポを取とらないで、初はじめての会社かいしゃを訪問ほうもんする。

				テリー：お忙いそがしいところおじゃまいたします。YESのテリー・スミスと申もうします。環境活動かんきょうかつどうの件けんで伺うかがいました。【 】。(名刺めいしを渡わたす)

				受付うけつけ：かしこまりました。 ただ今いま、担当たんとうの者ものに連絡れんらくいたします。

				①担当たんとうの者ものにお取とり次つぎいただけないでしょうか

				②ご担当たんとうの方かたにお取とり次つぎいただけないでしょうか

				③ご担当たんとうの方かたにお取とり次つぎください

				④担当たんとうの方かたに取とり次ついでください

				［アドバイス］

				①「担当たんとうの者もの」は謙譲表現けんじょうひょうげんなので自社じしゃ以外いがいの人ひとには使つかわない。

				③「～ください」に命令めいれいのニュアンスが入はいるので、使つかわない。

				④丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ②

				[image: JLCI_illust43.eps]

				


				［Expressions］

				●お忙いそがしいところおじゃまいたします。

				 アポなしで訪問ほうもんするので、アポを取とって訪問ほうもんするときよりも丁寧ていねいな表現ひょうげんを使つかう。

				●環境活動かんきょうかつどう

				 公害こうがいなどを出ださないようにするための対策たいさく。

				●～の件けん＝～の用件ようけん

				●取とり次つぐ＝知しらせる

				［Terry's Note］

				初はじめて訪問ほうもんする場合ばあいは受付うけつけに名刺めいしを渡わたす。

				最近さいきん、各企業かくきぎょうは社会的貢献しゃかいてきこうけんや環境かんきょうを保護ほごする活動かつどうが求もとめられていて、地域社会ちいきしゃかいとの共生きょうせいも重視じゅうしされるようになった。

				When you visit a company for the first time you will often give the receptionist your business card. 

				These days companies are expected to contribute to society or to protect the environment and to have close relationships with the community.

				［おぼえましょう］

				テリー：お忙いそがしいところおじゃまいたします。YESのテリー・スミスと申もうします。環境活動かんきょうかつどうの件けんで伺うかがいました。ご担当たんとうの方かたにお取とり次つぎいただけないでしょうか。(名刺めいしを渡わたす)

				受付うけつけ：かしこまりました。ただ今いま、担当たんとうの者ものに連絡れんらくいたします。

				Terry: I'm sorry to bother you but, I am Terry Smith from YES. I'm here to talk about taking preventive measures against environmental damage. Could you please tell the person in charge? (hands over business card)

				Receptionist: Yes. I'll contact him now.

				


				＜アポがない場合ばあい−２＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				まきと、アポを取とらないで取引先とりひきさきを訪問ほうもんする。２度目どめ以降いこうで受付うけつけの人ひとを知しっている。アポがないことを告つげる。

				まきと：YESの松下まつしたです。山田部長やまだぶちょうはいらっしゃいますか。【 】、お時間じかんをいただけるようでしたら、お目めにかかりたいと思おもいまして……。

				受付うけつけ：はい、連絡れんらくいたしますので、かけてお待まちください。

				①お約束やくそくはまだなのですが

				②お約束やくそくはしてないのですが

				③お約束やくそくはもらってないのですが

				④お約束やくそくはいただいてないのですが

				［アドバイス］

				①②③ 丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ④

				


				［Expressions］

				●～ようでしたら

				 丁寧ていねいさを表あらわす表現ひょうげん。

				 例れい：

				 ・時間じかんがないなら→時間じかんがないようでしたら

				 ・忙いそがしいなら→忙いそがしいようでしたら

				●～と思おもいまして……。

				 文ぶんを最後さいごまで言いわないで、丁寧ていねいさを表あらわす。文末ぶんまつの「て」を「てぇ」のように発音はつおんするといい。

				［おぼえましょう］

				まきと：YESの松下まつしたです。山田部長やまだぶちょうはいらっしゃいますか。お約束やくそくはいただいてないのですが、お時間じかんをいただけるようでしたら、お目めにかかりたいと思おもいまして……。

				受付うけつけ：はい、連絡れんらくいたしますので、かけてお待まちください。

				Makito: I'm Matsushita from YES. May I speak to Mr. Yamada? I have no appointment with him but, I would like to meet him if he could spare some time.

				Receptionist: All right. I will contact him. Could you have a seat and wait, please?

				


				※ビジネスマナー・１

				 受付うけつけ で

				［1］コートは脱ぬいでから、受付うけつけに名乗なのる。名乗なのるときは、かばんなどは足元あしもとに置おくこと。

				Take off your coat and give your name to the receptionist. When you tell your name, leave your bag or personal belongings by your feet.

				[image: JLCI_illust01.eps]

				［2］受付うけつけの手前てまえで軽かるく会釈えしゃくをしてから、近ちかづく。近ちかづいてからもう一度いちど礼れいをする。

				Make a light bow before you reach reception. Then make another bow after you have approached it.

				[image: JLCI_illust02.eps]

				［3］先客せんきゃくがいたら、少すこし離はなれたところで待まつ。

				If another visitor is ahead of you, step back a little and wait.

				[image: JLCI_illust03.eps]

				［4］上司じょうしと一緒いっしょの場合ばあいは、地位ちいの下したの者ものが受付うけつけを済すませること。

				When with a superior the junior person takes care of the procedures at reception.

				[image: JLCI_illust04.eps]

				［5］最近さいきんは受付うけつけは無人むじんで訪問者ほうもんしゃが電話でんわをする場合ばあいがある。電話でんわには本人ほんにんが出でる場合ばあいも、秘書ひしょが出でる場合ばあいもあるが、基本きほん的てきには人ひとがいるときと同おなじ会話かいわをする。「もしもし」と言いわず、「失礼しつれいします」と言いうこと。その後ご、社名しゃめいと名前なまえを名乗なのる。

				Recently there are many cases with an unmanned reception where the visitor has to call directly. You may talk directly to the person or their secretary. But, whoever you talk to, you should behave as if you were talking directly to him/her in person. For example it is best to use 「失礼します」, shitsurei shimasu, instead of 「もしもし」, moshi moshi. After that you should say both your and your company's names.

				[image: JLCI_illust05.eps]

				


				※ビジネスマナー・２

				 名刺めいし 交換こうかん

				→５.マナー「名刺めいし交換こうかん」

				[image: JLCI_illust06.eps]

				［1］名刺めいしは地位ちいの高たかい人ひとと最初さいしょに交換こうかんする。

				You exchange business cards to the superiors first.

				［2］若わかい人ひと・地位ちいが下したの人ひとは目上めうえの人ひとの名刺めいしをいただいてから、自分じぶんのを差さし出だす。（一般的いっぱんてきには同時どうじに交換こうかんする）

				After you (young people or inferiors) have received the business card from the superior, you give him yours. (Generally, cards are exchanged at the same time)

				［3］自分じぶんの上司じょうしが交換こうかんしている間あいだは、斜ななめ後方こうほうで、手てに名刺めいしを持もって待まっている。上司じょうしが終おわったら名刺めいし交換こうかんをする。

				While your boss is exchanging business cards, you wait diagonally behind him with your card in your hand. After he has finished, you exchange your cards.

				［4］（同時どうじ交換こうかん）右手みぎてで自分じぶんの名刺めいしを出だし、左手ひだりてで相手あいての名刺めいしをいただく。胸むねの高たかさで受うけ取とる。

				(Exchanging cards at the same time) You give your business card with your right hand and receive others with your left hand at the chest height.

				［5］いただいた名刺めいしは面談中めんだんちゅうテーブルの上うえに置おく。

				You keep the business card given on the table during the meeting.

				[image: JLCI_illust08.eps]

				［6］名刺めいしを切きらした場合ばあいは紙かみなどに名前なまえ、連絡先れんらくさきをメモして渡わたしておき、後日ごじつ郵送ゆうそうするか、渡わたすかすること。

				In case you have run out of your business cards, you write down who you are and where to contact on a piece of paper. Then you mail or give your card later. 

				[image: JLCI_illust09.eps]

				


				※ビジネスマナー・３

				 応接室おうせつしつで

				→５.マナー「席順せきじゅん」

				応接室おうせつしつで待まっているときは下座しもざに座すわること。下座しもざは入いり口ぐちの近ちかく。（長ながいソファのほうに訪問客ほうもんきゃくが座すわる）

				While the visitor is waiting in the reception room, he sits at the lower seat. The lower seat is located near the door. (The visitor sits in the long sofa.) 

				[image: JLCI_illust10.eps]

				↓

				相手あいてが入はいってきたら、立たってあいさつをする。ここで、名刺めいしの交換こうかんをする。応対側おうたいがわが勧すすめてから、着席ちゃくせきすること。

				そのとき上座かみざを勧すすめられたら、そちらに移動いどうする。

				飲のみ物ものは何なにがいいか聞きかれたら、遠慮えんりょしないで答こたえる。

				When the other comes in, the visitor stands up and gives some greetings. Both of them exchange business cards there. After the visitor is offered he takes a seat. 

				Then, if he is offered the top seat, he moves there. 

				If the visitor is asked if he would like to drink something he should not hesitate to accept.

				[image: JLCI_illust11.eps]

				[image: JLCI_illust12.eps]

				↓

				かばん、コートなどは自分じぶんの右側みぎがわのいすの上うえに置おく。

				コート掛かけは勧すすめられてから使つかう。

				お茶ちゃなども勧すすめられてから飲のむ。

				手土産てみやげは帰かえりに渡わたす。

				話はなすときに足あしを組くんではいけない。

				Put your bag or coat on your right-hand chair.

				Use a coat hanger if offered.

				Drink tea if offered.

				Give a gift when you leave.

				Don't cross your legs while you are talking.

				[image: JLCI_illust13.eps]

				


				※ビジネスマナー・４

				 上座かみざ・下座しもざ

				応接室おうせつしつで

				[image: JLCI_illust16.eps]

				エレベーターで

				[image: JLCI_illust18.eps]

				タクシーで

				[image: JLCI_illust17.eps]

				乗用車じょうようしゃで

				[image: JLCI_illust50.eps]

				電車でんしゃで

				 二人ふたりの場合ばあい

				[image: JLCI_illust14.eps]

				 六人ろくにんの場合ばあい

				[image: JLCI_illust15.eps]

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑵取引先とりひきさきの応接室おうせつしつで

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、応接室おうせつしつで待まっている。部長ぶちょうが部屋へやに入はいる。初対面しょたいめんのあいさつ。

				部長ぶちょう：お待またせいたしました。さあ、どうぞこちらへ。（上座かみざを勧すすめる）

				テリー：（上座かみざに移動いどうして、座すわる前まえに）本日ほんじつはお忙いそがしいところお時間じかんをいただきまして、ありがとうございます。【 】、YESのテリー･スミスと申もうします。（名刺めいしを出だす）

				①初はじめてお会あいします

				②初はじめてお目めにかかります

				③はじめにお目めにかかります

				［アドバイス］

				①「お会あいします」より「お目めにかかります」のほうが適切てきせつな表現ひょうげん。

				③「はじめに」は「まず～」の意味いみ。

				正解 ②

				


				［Expressions］

				●上座かみざ＝地位ちいの高たかい人ひとなどの席せき

				←→下座しもざ

				●本日ほんじつ

				 「今日きょう」より丁寧ていねいな表現ひょうげん。

				●お時間じかんをいただきまして

				 相手あいての時間じかんなので「時間じかん」ではなく「お時間じかん」と言いう。

				［Terry's Note］

				来訪者らいほうしゃは下座しもざに座すわって待まつ。あいさつの後あと、上座かみざを勧すすめられたら、そちらに移動いどうする。→ ビジネスマナー・３「応接室おうせつしつで」

				The visitor sits at the lower seat and waits. When he is offered another seat after greeting him he can move.

				［おぼえましょう］

				部長ぶちょう：お待またせいたしました。さあ、どうぞこちらへ。（上座かみざを勧すすめる）

				テリー：（上座かみざに移動いどうして、座すわる前まえに）本日ほんじつはお忙いそがしいところお時間じかんをいただきまして、ありがとうございす。初はじめてお目めにかかります、YESのテリー･スミスと申もうします。（名刺めいしを出だす）

				Manager: I'm sorry to have kept you waiting. Please sit here. (offering the upper seat)

				Terry: (moving to the top and before sitting) Thank you for taking your time when you are busy. I'm Terry Smith from YES. It's a pleasure to meet you. (takes his business card out)

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑶名刺めいし交換こうかん

				＜取引先とりひきさきの応接室おうせつしつ＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				取引先とりひきさきの部長ぶちょう、テリーに初対面しょたいめんのあいさつをする。

				テリー：初はじめてお目めにかかります。YESのテリー･スミスと申もうします。（名刺めいしを出だす）よろしくお願ねがいいたします。

				部長ぶちょう：スミスさんですね。【 】。こちらこそよろしくお願ねがいいたします。 

				テリー：（名刺めいしを受うけ取とる）ちょうだいします。

				部長ぶちょう：どうぞお座すわりください。

				テリー：失礼しつれいいたします。

				①部長ぶちょうで、田中たなかです

				②田中部長たなかぶちょうです

				③部長ぶちょうの田中たなかと申もうします

				［アドバイス］

				②自己紹介じこしょうかいをするときは、「役職やくしょく→名前なまえ」の順じゅん。

				正解 ③

				


				［Terry's Note］

				自分じぶんの地位ちいを言いうときは「私わたくしは田中部長たなかぶちょうです」ではなく、「私わたくしは部長ぶちょうの田中たなかです」と言いう。自社じしゃの部長ぶちょうなどを他社たしゃに紹介しょうかいするときも同おなじ。「弊社へいしゃの部長ぶちょうの田中たなかです」のように言いう。

				When you mention your title, you do not say 「私は田中部長です」, watashi wa Tanaka-buchou desu, but instead it is best to say「私は部長の田中です」, watashi wa buchou no Tanaka desu. The same is true when you introduce your manager to someone outside of the company. You would say 「弊社の部長の田中です」, heisha no buchou no Tanaka desu.

				［おぼえましょう］

				テリー：初はじめてお目めにかかります。YESのテリー･スミスと申もうします。（名刺めいしを出だす）よろしくお願ねがいいたします。

				部長ぶちょう：スミスさんですね。部長ぶちょうの田中たなかと申もうします。こちらこそよろしくお願ねがいいたします。

				テリー：（名刺めいしを受うけ取とる）ちょうだいします。

				部長ぶちょう：どうぞお座すわりください。

				テリー：失礼しつれいいたします。

				Terry: It's my pleasure to meet you. I'm Terry Smith from YES. (taking his business card out) How do you do?

				Manager: My name is Tanaka. Pleasure is mine. Mr. Smith, isn't, it? 

				Terry: (receiving the business card) Thank you.

				Manager: Do have a seat, please.

				Terry: Thank you very much.

				


				＜遅おくれて名刺めいしを渡わたす場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				数人すうにんで名刺めいし交換こうかんをしたときに、テリーはその場ばにいなかったので、一人ひとりだけ遅おくれて名刺めいしを交換こうかんする。

				テリー：【 】。私わたくし、テリー・スミスと申もうします。よろしくお願ねがいいたします。

				田中たなか：部長ぶちょうの田中たなかです。こちらこそよろしく。

				①遅おそくなりました

				②申もうし遅おくれました

				③遅おくれましたが

				④申もうし忘わすれましたが

				［アドバイス］

				①「遅おそくなりました」は時間じかんに遅おくれたときの言いい方かた。

				正解 ②

				


				［Expressions］

				●申もうし遅おくれました。

				 数人すうにんで名刺めいし交換こうかんをするときにその場ばにいなかったために遅おくれて名乗なのるときなどの表現ひょうげん。

				［おぼえましょう］

				テリー：申もうし遅おくれました。私わたくし、テリー・スミスと申もうします。よろしくお願ねがいいたします。

				田中たなか：部長ぶちょうの田中たなかです。こちらこそよろしく。

				Terry: I'm sorry I didn't introduce myself. My name is Terry. It's a pleasure to meet you.

				Tanaka: I'm Tanaka. The pleasure is mine.

				


				＜名刺めいしを忘わすれたり、切きらしたりした場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				まきと、名刺めいしを持もってこなかった。

				美山みやま：美山みやまと申もうします。よろしくお願ねがいいたします。

				まきと：あ、申もうし訳わけございません。【 】。YESの松下まつしたまきとと申もうします。失礼しつれいですが、本日ほんじつはこれで。（名前なまえをメモに書かいて渡わたす）次回じかいにお持もちします。

				①名刺めいしを切きらしてしまって……

				②名刺めいしをなくしてしまって……

				③名刺めいしをあげてしまって……

				④名刺めいしを切きらしてしまった……

				［アドバイス］

				①「切きらしてしまって……」には、「すみません」という意味いみが含ふくまれている。

				②持もってくるのを忘わすれた場合ばあいでも「名刺めいしを切きらしてしまって……」と言いうこと。

				③「あげる」は目下めしたに使つかう言葉ことばなので、不適切ふてきせつ。

				④独ひとり言ごととして言いう場合ばあいはいいが、社外しゃがいの人ひとに対たいしては使つかわない。

				正解 ①

				


				［Expressions］

				●切きらしてしまう＝不足ふそくしてしまう

				●（名刺めいしを切きらし）てしまって……。

				 文ぶんを最後さいごまで言いわないで、おわびの気持きもちを表あらわす。

				 例れい：

				 ・資料しりょうを切きらしてしまって……。

				 ・書類しょるいを忘わすれてしまって……。 

				 ・ＰＣが壊こわれてしまって……。

				［おぼえましょう］

				美山みやま：美山みやまと申もうします。よろしくお願ねがいいたします。

				まきと：あ、申もうし訳わけございません。名刺めいしを切きらしてしまって……。YESの松下まつしたまきとと申もうします。失礼しつれいですが、本日ほんじつはこれで。（名前なまえをメモに書かいて渡わたす）次回じかいにお持もちします。

				Miyama: My name is Miyama. Nice to meet you.

				Makito: I'm sorry I've run out of my business cards. I'm Makito Matsushita from YES. Please accept this for today. (writes down his name) I will give you my card when I see you next.

				


				＜相手あいてが自分じぶんを忘わすれている場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、以前いぜんに名刺めいし交換こうかんをした人ひとが、テリーを忘わすれているらしいと気付きづき、再ふたたび名刺めいしを差さし出だす。

				テリー：YESのテリー・スミスと申もうします。【 】、念ねんのため。（名刺めいしを渡わたす）

				Ａ：あ、恐おそれ入いります。

				①確たしかお渡わたししたと思おもいますが

				②確たしかお渡わたしになったと思おもいますが

				③確たしかにお渡わたししたと思おもいますが

				④確たしかめてお渡わたししたと思おもいます

				［アドバイス］

				①確たしか渡わたした＝渡わたしたかどうか分わからない

				渡わたしたことを確信かくしんしていても、丁寧ていねいさを出だすため、この表現ひょうげんを使つかう。

				②「お渡わたしになった」は「渡わたしました」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				③「確たしかにお渡わたしした」は「確たしかに渡わたしました」の謙譲表現けんじょうひょうげん。ストレートな表現ひょうげんなので使つかわない。

				正解 ①

				


				［Expressions］

				●恐おそれ入いります 

				 「すみません」の丁寧ていねいな表現ひょうげん。「申もうし訳わけありません」「ありがとう」「失礼しつれいします」などの意味いみがある。ここでは、感謝かんしゃの気持きもちを表あらわしている。

				［Terry's Note］

				久ひさしぶりに会あった人ひとの名前なまえを思おもい出だせないときなどは、自分じぶんから名刺めいしを出だして名乗なのる。相手あいてもこちらの名前なまえを忘わすれていて困こまっていることもあるので、久ひさしぶりに会あったときなどは改あらためて名刺めいしを交換こうかんする。

				When you see the person after a long gap and cannot remember his name, you give him your business card and tell who you are. Since it is awkward not to remember names it's OK to exchange them again.

				［おぼえましょう］

				テリー：YESのテリー・スミスと申もうします。確たしかお渡わたししたと思おもいますが、念ねんのため。（名刺めいし)を渡わたす）

				Ａ：あ、恐おそれ入いります。

				Terry: I'm Terry Smith from YES. I believe I gave you my business card before, but, to make sure, here's mine. (giving his card)

				A: Oh, thank you.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑷雑談ざつだん

				＜天気てんきの話はなしをする＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、親したしい雰囲気ふんいきを作つくるために、雑談ざつだんする。

				テリー：よく降ふりますね。そろそろ梅雨つゆでしょうか。

				田中部長たなかぶちょう：【 】。いやですね。

				①そうですね

				②そうですか

				③まあね

				正解 ①

				


				［Terry's Note］

				用件ようけんの前まえに、天気てんきの話はなしなどの雑談ざつだんをして、親したしい雰囲気ふんいきを作つくること。

				天気てんきの話はなし「寒さむいですね」「暑あついですね」「よく降ふりますね」などは、「こんにちは」「おはようございます」程度ていどのあいさつなので、返事へんじは「そうですね」と言いうだけでいい。「いいえ、べつに暑あつくないですよ」などと答こたえてはいけない。

				Before you get down to business you should create a sociable atmosphere by chatting about something like the weather.

				Phrases such as 「寒いですね」, samui desu ne, 「暑いですね」, atsui desu ne, 「よく降りますね」, yoku furimasu ne are equivalent to the greetings like「こんにちは」, konnichiwa,「おはようございます」, ohayou gozaimasu. So, all you have to do is say「そうですね」, sou desu ne. Don't respond with「いいえ、べつに暑くないですよ」, iie, betsu ni atsukunai desu yo, “no, it's not so hat”.

				［おぼえましょう］

				テリー：よく降ふりますね。そろそろ梅雨つゆでしょうか。

				田中部長たなかぶちょう：そうですね。いやですね。

				Terry: It's been raining a lot. Is it about time for the rainy season?

				Tanaka(Manager): It seems like that. It's not nice, is it?

				


				＜体験たいけんしたことを話はなす＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				親したしい雰囲気ふんいきを作つくるために、雑談ざつだんする。

				A：先日せんじつ、御社おんしゃの小林社長こばやししゃちょうにお目めにかかりました。いつもお元気げんきですね。

				B：【 】。

				①ええ、おかげさまで

				②いいえ、おかげさまで

				③まあ、おかげさまで

				［アドバイス］

				③「まあ、」は「不十分ふじゅうぶん」という意味いみがある。

				正解 ①

				


				［Terry's Note］

				「おかげさま」は「ありがとうございます」という意味いみで使つかわれることが多おおい。

				Sometimes the phrase 「おかげさま」, okagesama, simply means “thank you”.

				［おぼえましょう］

				A：先日せんじつ、御社おんしゃの小林社長こばやししゃちょうにお目めにかかりました。いつもお元気げんきですね。

				B：ええ、おかげさまで。

				A: The other day I met Mr. Kobayashi, President of your company. He looked well.

				B: It's kind of you to say so.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑸本題ほんだいに入はいる

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				本題ほんだいに入はいる。

				テリー：では……【 】、用件ようけんに入はいらせていただきます。実じつは……

				①さっそくですが

				②急きゅうですが

				③すぐですが

				④急いそぎで

				正解 ①

				


				［おぼえましょう］

				テリー：では……さっそくですが、用件ようけんに入はいらせていただきます。実じつは……

				Terry: Well, let's get down to business. As a matter of fact ......

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑹会談かいだんの終了しゅうりょう

				＜内容ないようをまとめる＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				会談かいだんを終了しゅうりょうするために、内容ないようを確認かくにんする。

				テリー：もうこんな時間じかんですか。【 】こんなところでいかがでしょうか。

				田中たなか：はい、結構けっこうです。もう一度いちど改あらためて契約書けいやくしょを作つくるということですね。

				テリー：はい。

				①今日きょうのところは

				②本日ほんじつのところは

				③本日ほんじつでは

				④今日きょうまででは

				［アドバイス］

				②「今日きょう」より「本日ほんじつ」のほうが丁寧ていねい。

				正解 ②

				


				［Expressions］

				●こんなところでいかがでしょうか。

				 会談かいだんの内容ないようをまとめるときの表現ひょうげん。「今日きょうの話はなしの中身なかみはこれですね」という意味いみ。

				●～ということですね。

				 会談かいだんの内容ないようを、もう一度いちど確認かくにんする。

				［Terry's Note］

				上うえの人ひとが話はなしを締しめくくる場合ばあいが多おおい。しかし、話はなしの内容ないようや話はなしの進すすみ方かたで違ちがってくるので、自分じぶんが話はなしを締しめくくる立場たちばかどうか、判断はんだんすること。

				In most cases superiors finish up the conversation. But the situation differs depending on the topic itself or on its proceeding topic. So, you should decide yourself whether or not to finish it.

				［おぼえましょう］

				テリー：もうこんな時間じかんですか。本日ほんじつのところはこんなところでいかがでしょうか。

				田中たなか：はい、結構けっこうです。もう一度いちど改あらためて契約書けいやくしょを作つくるということですね。

				テリー：はい。

				Terry: I haven't noticed how late we are. What would you say if we stopped here?

				Tanaka: I agree. We will work on the contract again?

				Terry: Yes, that's correct.

				


				＜帰かえりのあいさつをする＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、会談かいだんを終了しゅうりょうして、あいさつをする。

				テリー：では、そろそろ、失礼しつれいいたします。本日ほんじつは長居ながいをいたしまして……。貴重きちょうなお時間じかんをありがとうございました。

				田中たなか：いやいや、こちらこそ【 】。

				①貴重きちょうでした

				②お引ひき留とめしました

				③長居ながいをしました

				正解 ②

				


				［Expressions］

				●長居ながいをいたしまして……。

				 「長ながく居いて、おじゃましました。すみません」という意味いみ。

				●貴重きちょうなお時間じかんをありがとうございました。

				 「時間じかんを割さいていただいてありがとうございました」「お時間じかんを取とらせてすみませんでした」などと同おなじあいさつで、面会めんかいしていただいたことにお礼れいを言いう表現ひょうげん。

				［おぼえましょう］

				テリー：では、そろそろ、失礼しつれいいたします。本日ほんじつは長居ながいをいたしまして……。貴重きちょうなお時間じかんをありがとうございました。

				田中たなか：いやいや、こちらこそお引ひき留とめしました。

				Terry: Well, it's about time I left. I've stayed a long time. Thank you for sparing your precious time.

				Tanaka: Thank you. I'm sorry to have kept you so long.

				


				＜手土産てみやげを渡わたす＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、手土産てみやげを渡わたす。

				テリー：これ、【 】。

				取引先とりひきさきの人ひと：これはどうもありがとうございます。

				①みなさんでお召めし上あがりください

				②みなさんで食たべてください

				③みんなで食たべて

				［アドバイス］

				①「みなさんで召めし上あがってください」もＯＫ。

				②丁寧ていねいさが足たりない。社内しゃないならＯＫ。

				③丁寧ていねいさが足たりない。社内しゃないの親したしい同僚どうりょう・友達ともだちならＯＫ。

				正解 ①

				


				［Expressions］

				●手土産てみやげ

				 会社かいしゃや自宅じたくなどを訪問ほうもんする際さいに持もっていく簡単かんたんな土産みやげ。

				●お召めし上あがりください

				 「食たべてください」の尊敬そんけい表現ひょうげん。

				［Terry's Note］

				社内しゃないで受うけ取とったお土産みやげなどは社内しゃないで分わけることが多おおいので、他社訪問時たしゃほうもんじの手土産てみやげはみんなで食たべられるようなものが一般的いっぱんてき。

				お土産みやげは帰かえり際ぎわに渡わたす。

				The gift given to the office will be often shared with other staff. When you visit the other company, you should take their staff something to eat as a gift, which is most common.

				You are supposed to give the gift privately when you leave.

				［おぼえましょう］

				テリー：これ、みなさんでお召めし上あがりください。

				取引先とりひきさきの人ひと：これはどうもありがとうございます。

				Terry: Here's something for all of you. Please enjoy it.

				Customer: It's very kind of you. Thank you.

				


				＜あいさつをして、別わかれる＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、見送みおくってくれた取引先とりひきさきの社員しゃいんにあいさつをする。

				テリー：では、本日ほんじつはこれで。【 】ご連絡れんらくさせていただきます。

				Ａ：失礼しつれいいたします。

				①後日ごじつ

				②後あとで

				③そのうち

				④先日せんじつ

				［アドバイス］

				②「後あとで」も同おなじ意味いみだが、ビジネス場面ばめんでは「後日ごじつ」を使つかう。

				③「そのうち」は不確定ふかくていな言いい方かたなので間違まちがい。

				正解 ①

				


				［Terry's Note］

				お客様きゃくさまをエレベーターまで送おくる。訪問ほうもんを受うけた者ものがエレベーターのボタンを押おす。地位ちいの高たかい者ものから乗のり込こむ。

				The host should see the visitors off at the elevator. He presses its button for them. They get in the elevator according to their status: from high to low. 

				［おぼえましょう］

				テリー：では、本日ほんじつはこれで。後日ごじつご連絡れんらくさせていただきます。

				Ａ：失礼しつれいいたします。

				Terry: Well then, thank you. I will contact you later on.

				A: Thank you.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				3.電話でんわ

				＜主おもな登場人物とうじょうじんぶつ＞

				・ＹＥＳ社しゃ 営業部えいぎょうぶ

				山川部長やまかわぶちょう（上司じょうし）

				テリー・スミス

				松下まつしたまきと

				アン

				リュウ・ゲン（新入社員しんにゅうしゃいん）

				・社員しゃいんの家族かぞく

				山川夫人やまかわふじん

				・ニッサ自動車じどうしゃ 営業部えいぎょうぶ（取引先とりひきさき）

				鈴木すずき

				佐藤さとう

				美山みやま（秘書ひしょ）

				・ＢＢ社しゃ

				前田まえだ

				・ＡＢＣ

				山田やまだ

				


				⑴基本きほん編へん−電話でんわの受うけ方かた 

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				ＹＥＳ社しゃの電話でんわが鳴なり、テリーが出でる。

				テリー：【 】。

				①もしもし、ＹＥＳ営業部えいぎょうぶですが

				②はい、ＹＥＳ営業部えいぎょうぶです

				③はい、ＹＥＳ営業部えいぎょうぶでございます

				［アドバイス］

				①ビジネス電話でんわでは、聞きき取とりにくいときなど以外いがいは、「もしもし」は使つかわない。

				②丁寧ていねいさが足たりない。社外しゃがいからの電話でんわには「～でございます」と丁寧ていねい表現ひょうげんを使つかう。

				正解 ③

				


				［おぼえましょう］

				テリー：はい、営業部えいぎょうぶでございます。

				Terry: YES sales department.

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				電話でんわのコールが３回かい鳴なって、テリーが出でる。

				テリー：【 】。

				①はい、ＹＥＳでございます

				②お待またせいたしました。ＹＥＳ営業部えいぎょうぶでございます

				③お待またせしました。ＹＥＳです

				［アドバイス］

				①待またせてしまったら、おわびを言いうこと。

				③丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				電話でんわのベルが鳴なったら、２コール以内いないで出でること。３回かい以上いじょう鳴なってしまったら「お待またせいたしました」とおわびを言いう。会社名かいしゃめいと部署名ぶしょめいを言いう。

				When the phone bell rings, get the phone within two rings. If you get it after more than three rings, then apologize by saying 「お待たせいたしました」, omatase itashimashita. Then, name your company and department.

				［おぼえましょう］

				テリー：お待またせいたしました。ＹＥＳ営業部えいぎょうぶでございます。

				Terry: I'm sorry to have kept you waiting. This is the YES sales department.

				


				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				電話でんわが鳴なり、テリーが出でる。簡単かんたんなあいさつをする。

				テリー：はい、ＹＥＳ営業部えいぎょうぶでございます。

				鈴木すずき：ニッサ自動車じどうしゃの鈴木すずきと申もうしますが。

				テリー：【 】。

				鈴木すずき：こちらこそ。

				① いつもお世話せわになっております

				② こんにちは

				③ あ、どうも

				［アドバイス］

				②「こんにちは」は使つかわない。

				③取引先とりひきさきに対たいしては使つかわない。社内しゃないの場合ばあいはＯＫ。

				正解 ①

				


				［Expressions］

				●こちらこそ。＝こちらこそ、お世話せわになっております。

				［Terry's Note］

				取引先とりひきさきや取引業者とりひきぎょうしゃなどには「いつもお世話せわになっております」と簡単かんたんなあいさつをする。ビジネス会話かいわで「こんにちは」は使つかわない。

				「いつもお世話せわになっております」「こちらこそ（お世話せわになっております）」は、知しらない人ひとからの電話でんわの場合ばあいでも言いう。

				When you talk to your customers or dealers on the phone, you start with 「いつもお世話になっております」,” itsumo osewa ni natte orimasu. 「こんにちは」, konnichiwa, is not used in business situations.

				「いつもお世話になっております」, itsumo osewa ni natte orimasu, or 「こちらこそ（お世話になっております）」, kochira koso (osewa ni natte orimasu), should be used when you talk even to a stranger on the phone.

				［おぼえましょう］

				テリー：はい、ＹＥＳ営業部えいぎょうぶでございます。

				鈴木すずき：ニッサ自動車じどうしゃの鈴木すずきと申もうしますが。

				テリー：いつもお世話せわになっております。

				鈴木すずき：こちらこそ。

				Terry: YES sales department.

				Suzuki: This is Suzuki from Nissa Motor Company.

				Terry: Thank you for your kindness.

				Suzuki: Thank you.

				


				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、だれに取とり次つぐのか確認かくにんする。

				鈴木すずき：山川部長やまかわぶちょういらっしゃいますでしょうか。

				テリー：【 】。

				鈴木すずき：恐おそれ入いります。

				①山川やまかわでございますか。少々しょうしょうお待まちください

				②山川部長やまかわぶちょうでございますね。少々しょうしょうお待まちください

				③山川やまかわでございますね。少々しょうしょうお待まちください

				［アドバイス］

				①確認かくにんする場合ばあいは「～ね」と言いう。

				②「部長ぶちょう」「課長かちょう」などの役職名やくしょくめいは、外部がいぶに対たいしては付つけない。

				正解 ③

				


				［Terry's Note］

				取とり次つぎを頼たのまれた人物じんぶつを確認かくにんする場合ばあいは「～か」ではなく「～ね」で確認かくにんする。

				「～か」を使つかうと、質問しつもんしているように取とられたり、強つよく聞きこえたりすることがあるので、「～ね」とソフトな言いい方かたをする。

				When you confirm who the caller wants to talk to, you should end your sentence not with 「か」, ka, （question) but with 「ね」, ne, (confirmation).

				If you end with 「か」, the person who you are talking to may think that you sound too direct. So, use 「ね」 which sounds softer. 

				［おぼえましょう］

				鈴木すずき：山川部長やまかわぶちょういらっしゃいますでしょうか。

				テリー：山川やまかわでございますね。少々しょうしょうお待まちください。

				鈴木すずき：恐おそれ入いります。

				Suzuki: May I speak to Mr. Yamakawa, the group head?

				Terry: Mr. Yamakawa? Could you hold on a second please?

				Suzuki: Thank you.

				


				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、山川部長やまかわぶちょうに電話でんわを取とり次つぐ。

				テリー：部長ぶちょう、ニッサ自動車じどうしゃの鈴木すずき様さまからお電話でんわです。

				（山川部長やまかわぶちょうが電話でんわに出でる）

				山川やまかわ：【 】。いつもお世話せわになっております。

				①お電話でんわ代かわりました。山川やまかわでございます

				②もしもし、山川やまかわですが

				③電話でんわ代かわりました。山川やまかわですが

				正解 ①

				


				［アドバイス］

				②電話でんわを代かわったことを告つげる。

				③丁寧ていねいさが足たりない。社内しゃないの場合ばあいはＯＫ。

				［Terry's Note］

				取とり次つぐときには、保留ほりゅうボタンを忘わすれないように。

				取とり次つがれた電話でんわに出でる場合ばあい「お電話でんわ代かわりました」が正ただしい言いい方かた。

				When you transfer a phone call, you should remember to push the hold button. 

				When you pick up a transferred call, you should say 「お電話代わりました」, odenwa kawarimashita.

				［おぼえましょう］

				テリー：部長ぶちょう、ニッサ自動車じどうしゃの鈴木すずき様さまからお電話でんわです。

				（山川部長やまかわぶちょうが電話でんわに出でる）

				山川やまかわ：お電話でんわ代かわりました。山川やまかわでございます。いつもお世話せわになっております。

				Terry: Mr. Yamakawa, you have a phone call from Mr. Suzuki with Nissa Motor Company.

				(Yamakawa on the phone)

				Yamakawa: Yamakawa, speaking. Thank you for your kindness.

				


				＜基本編きほんへん−電話でんわの受うけ方かた まとめ＞

				テリー：はい、ＹＥＳ営業部えいぎょうぶでございます。

				鈴木すずき：ニッサ自動車じどうしゃの鈴木すずきと申もうしますが。

				テリー：いつもお世話せわになっております。

				鈴木すずき：こちらこそ、お世話せわになっております。山川部長やまかわぶちょういらっしゃいますでしょうか。

				テリー：山川やまかわでございますね。少々しょうしょうお待まちください。

				鈴木すずき：恐おそれ入いります。

				（テリー、電話でんわを取とり次つぐ）

				テリー：部長ぶちょう、ニッサ自動車じどうしゃの鈴木すずき様さまからお電話でんわです。

				（山川やまかわが電話でんわに出でる）

				山川やまかわ：お電話でんわ代かわりました。山川やまかわでございます。いつもお世話せわになっております。

				Terry: YES sales department.

				Suzuki: This is Suzuki from Nissa Motor Company.

				Terry: Thank you for your kindness.

				Suzuki: Thank you. May I speak to Mr. Yama-kawa, the group head?

				Terry: Mr. Yamakawa? Could you hold on a second please?

				Suzuki: Thank you.

				(Terry passes the call to Mr. Yamakawa)

				Terry: Mr. Yamakawa, you have a phone call from Mr. Suzuki with Nissa Motor Company.

				(Yamakawa on the phone)

				Yamakawa: Yamakawa, speaking. Thank you for your kindness.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑵応用編おうようへん−いろいろな場面ばめん

				＜名前なまえを聞きく＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				相手あいてが名乗なのらないので名前なまえを聞きく。

				山田やまだ：恐おそれ入いりますが、リュウさんお願ねがいします。

				テリー：【 】。

				①どちら様さまでいらっしゃいますか

				②失礼しつれいですが、どなたですか

				③失礼しつれいですが、どちら様さまでいらっしゃいますか

				［アドバイス］

				①相手あいてが名乗なのらない場合ばあいは、「失礼しつれいですが」と断ことわってから「どちら様さま」の丁寧ていねい表現ひょうげんで尋たずねる。

				②丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ③

				


				［Terry's Note］

				最近さいきんは「失礼しつれいですが、どちら様さまでいらっしゃいますか」を全部ぜんぶ言いわずに「失礼しつれいですが……」で止とめて丁寧ていねいさを表あらわすことが多おおい。

				相手あいてに何なにか依頼いらいするときは、「恐おそれ入いりますが」と言いう。

				Recently people tend not to say the full sentence 「失礼ですが、どちら様でいらっしゃいますか」, shitsurei desu ga, dochira-sama de irasshaimasu ka, but stop after 「失礼ですが……」, shitsurei desu ga ... , which often shows politeness.

				When you request something, start with 「恐れ入りますが」, osoreirimasu ga.

				［おぼえましょう］

				山田やまだ：恐おそれ入いりますが、リュウさんお願ねがいします。

				テリー：失礼しつれいですが、どちら様さまでいらっしゃいますか。

				Yamada: I'd like to speak to Mr. Ryu, please.

				Terry: Excuse me but, who am I talking to?

				


				＜社名しゃめいを聞きく−１＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				相手あいてが自分じぶんの名前なまえだけしか名乗なのらないので、会社名かいしゃめいを聞きく。

				山田やまだ：山田やまだと申もうしますが、リュウさんお願ねがいします。

				テリー：【 】。

				①恐おそれ入いりますが、どこの会社かいしゃの山田やまださんですか

				②恐おそれ入いりますが、どちらの山田やまだ様さまでいらっしゃいますか

				③恐おそれ入いりますが、どこの山田やまだ様さまでいらっしゃいますか

				［アドバイス］

				①社外しゃがいに「どこの会社かいしゃ」は使つかわない。 

				③社外しゃがいからの電話でんわには「どこ」ではなく、「どちら」を使つかう。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				相手あいてが自分じぶんの名前なまえしか名乗なのらない場合ばあいは「どちらの～様さまでいらっしゃいますか」と聞きいて確認かくにんする。

				When the caller gives nothing but his name, confirm who he works for by saying 「どちらの～様でいらっしゃいますか」, dochira no ...sama de irasshaimasu ka. 

				［おぼえましょう］

				山田やまだ：山田やまだと申もうしますが、リュウさんお願ねがいします。

				テリー：恐おそれ入いりますが、どちらの山田やまだ様さまでいらっしゃいますか。

				Yamada: My name is Yamada. I'd like to speak to Mr. Ryu.

				Terry: Excuse me Mr. Yamada but which company are you with?

				


				＜社名しゃめいを聞きく−２＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				相手あいてを確認かくにんして、取とり次つぐ。

				テリー：恐おそれ入いりますが、どちらの山田やまだ様さまでいらっしゃいますか。

				山田やまだ：あ、失礼しつれいいたしました。ＡＢＣの山田やまだと申もうします。

				テリー：【 】。少々しょうしょうお待まちください。

				①ＡＢＣの山田やまださんですか

				②ＡＢＣの山田やまだ様さまでいらっしゃいますね

				③ＡＢＣの山田やまだという方かたですね

				［アドバイス］

				①確認かくにんするときは「～ね」と言いう。

				③相手あいてに「～という方かた」は使つかわない。

				正解 ②

				


				［おぼえましょう］

				テリー：恐おそれ入いりますが、どちらの山田やまだ様さまでいらっしゃいますか。

				山田やまだ：あ、失礼しつれいいたしました。ＡＢＣの山田やまだと申もうします。

				テリー：ＡＢＣの山田やまだ様さまでいらっしゃいますね。少々しょうしょうお待まちください。

				Terry: Excuse me but, which company are you with, Mr. Yamada?

				Yamada: I'm sorry. I'm Yamada from ABC.

				Terry: Mr. Yamada from ABC? Could you hold on a second?

				


				＜名前なまえが違ちがう場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				取とり次つぎを頼たのまれた人物じんぶつは、いないことを告つげる。

				中島なかじま：中島なかじまと申もうしますが、佐野さのさんいらっしゃいますか。

				ア ン：佐野さのという者ものは、当社とうしゃには【 】。笹野ささのでしょうか。

				中島なかじま：あ、失礼しつれいしました。笹野ささのさんでした。

				①いらっしゃいませんが

				②いませんが

				③おりませんが 

				［アドバイス］

				①尊敬表現そんけいひょうげんなので、ここでは不適切ふてきせつ。

				②丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●佐野さのという者もの＝佐野さのという名前なまえの人ひと

				［Terry's Note］

				「いません」より「おりません」のほうが改あらたまった言いい方かた。

				自社じしゃの人ひとのことを他社たしゃに言いうときは「者もの」を使つかう。

				「おりません」, orimasen, is more formal than 「いません」, imasen.

				When you talk to someone outside the firm then use 「者」, mono, for yourselves.

				［おぼえましょう］

				中島なかじま：中島なかじまと申もうしますが、佐野さのさんいらっしゃいますか。

				ア ン：佐野さのという者ものは、当社とうしゃにはおりませんが。笹野ささのでしょうか。 

				中島なかじま：あ、失礼しつれいしました。笹野ささのさんでした。

				Nakajima: My name is Nakajima. May I speak to Mr. Sano?

				Ann: I'm afraid there is no Sano by the name here but, is it Sasano by any chance?

				Nakajima: Oh, I'm sorry. Yes, Mr. Sasano.

				


				＜同姓どうせいの社員しゃいんがいる場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				「中村なかむら」という人物じんぶつは同おなじ部署ぶしょに二人ふたりいるので、どちらなのか聞きく。

				鈴木すずき：恐おそれ入いりますが、営業部えいぎょうぶの中村なかむら様さまお願ねがいしたいのですが。

				テリー：【 】。

				鈴木すずき：中村なかむら明あきら様さまをお願ねがいします。

				①中村なかむらは二人ふたりいますが、どっちですか。中村なかむら一郎いちろうですか、中村なかむら明あきらですか

				②中村なかむらは二人ふたりおりますが、どちらでしょうか。中村なかむら一郎いちろうでしょうか、中村なかむら明あきらでしょうか

				③中村なかむらは二人ふたりいらっしゃいますが、どちらでしょうか。中村なかむら一郎いちろうでしょうか、中村なかむら明あきらでしょうか

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				③尊敬そんけい表現ひょうげん「いらっしゃいます」を使つかっているので、ここでは不適切ふてきせつ。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				同部署どうぶしょに同姓どうせいの社員しゃいんがいる場合ばあいは「二人ふたりおりますが」と、どちらか確認かくにんする必要ひつようがある。「おります」と謙譲けんじょう表現ひょうげんを使つかう。

				When you have two employees with the same name in the same department, you need to confirm by saying 「二人おりますが」, futari orimasu ga. You use the humble form 「おります」, orimasu. 

				［おぼえましょう］

				鈴木すずき：恐おそれ入いりますが、営業部えいぎょうぶの中村なかむら様さまお願ねがいしたいのですが。

				テリー：中村なかむらは二人ふたりおりますが、どちらでしょうか。中村なかむら一郎いちろうでしょうか、中村なかむら明あきらでしょうか。

				鈴木すずき：中村なかむら明あきら様さまをお願ねがいします。

				Suzuki: Excuse me but, I'd like to speak to Mr. Nakamura in the sales department.

				Terry: We have two Nakamuras. Which one would you like to speak to, Ichiro Nakamura or Akira Nakamura?

				Suzuki: Oh, Mr. Akira Nakamura, please.

				


				＜相手あいてが分わからない場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				電話でんわをかけてきた相手あいてがどんな人ひとかよく分わからないので、用件ようけんを確認かくにんする。

				前田まえだ：ＢＢ社しゃの前田まえだと申もうしますが、環境部かんきょうぶの係かかりの方かたお願ねがいします。

				テリー：【 】。

				前田まえだ：実じつは、水質検査すいしつけんさの件けんでご相談そうだんしたいと思おもいまして……。

				①すみませんが、どんな用事ようじでしょうか

				②恐おそれ入いりますが、どんな用事ようじでしょうか

				③恐おそれ入いりますが、どのようなご用件ようけんでいらっしゃいますか

				［アドバイス］

				①ビジネス会話かいわで「すみません」は使つかわない。

				②丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ③

				


				［Terry's Note］

				相手あいてがどのような人ひとか分わからないときは、用件ようけんを確認かくにんして取とり次つぐ。

				「相手あいての用件ようけん」を聞きくので、「ご用件ようけん」と丁寧ていねい表現ひょうげんを使つかう。

				When you have received a phone call from a caller you don't know, confirm what he wants to talk about and relay to the person who he wants to speak to.

				Since you are asking someone else's business it is preferable to use the polite form 「ご用件」, goyouken.

				［おぼえましょう］

				前田まえだ：ＢＢ社しゃの前田まえだと申もうしますが、環境部かんきょうぶの係かかりの方かたお願ねがいします。

				テリー：恐おそれ入いりますが、どのようなご用件ようけんでいらっしゃいますか。

				前田まえだ：実じつは、水質検査すいしつけんさの件けんでご相談そうだんしたいと思おもいまして……。

				Maeda: I'm Maeda from BB. May I speak to someone in charge of the Environment department?

				Terry: Excuse me but, how may we help you?

				Maeda: Actually, I'd like to talk about water analysis.

				


				＜電話中でんわちゅうの場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリーが電話でんわに出でる。取とり次つぎを頼たのまれた人物じんぶつ、松下まつしたは電話中でんわちゅうであることを伝つたえる。

				鈴木すずき：恐おそれ入いりますが、松下まつしたさんお願ねがいいたします。

				テリー：【 】。

				①松下まつしたはほかの電話でんわに出でておりますが

				②申もうし訳わけございません。松下まつしたはほかの電話でんわに出でておりますが

				③ごめんなさい。松下まつしたはほかの電話でんわに出でておりますが

				［アドバイス］

				①取とり次つぎを頼たのまれた人物じんぶつが電話でんわに出でられない場合ばあいには、まずおわびの言葉ことばを言いう。

				③ビジネス会話かいわで「ごめんなさい」は使つかわない。

				正解 ②

				


				［おぼえましょう］

				鈴木すずき：恐おそれ入いりますが、松下まつしたさんお願ねがいいたします。

				テリー：申もうし訳わけございません。松下まつしたはほかの電話でんわに出でておりますが。

				Suzuki: Excuse me but, may I speak to Mr. Matsushita?

				Terry: I'm sorry but, he is on another line right now.

				


				※日本人にほんじんのジェスチャー・１

				 頭あたま

				■頭あたまを縦たてに振ふる／うなずく

				＝「はい」を表あらわす。

				 賛成さんせいしているわけではなく、ただ「聞きいている」ことも表あらわす。

				[image: 31-a.eps]

				■頭あたまを横よこに振ふる

				＝「いいえ」を表あらわす。

				[image: 31-b.eps]

				


				＜席せきにいない場合ばあい−１＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				取とり次つぎを頼たのまれた松下まつしたは席せきにいないことを告つげる。

				鈴木すずき：松下まつしたさんいらっしゃいますでしょうか。

				テリー：申もうし訳わけございません。【 】。

				①松下まつしたは席せきにいませんが

				②松下まつしたは席せきを外はずしておりますが

				③松下まつしたさんは席せきを外はずしておりますが

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。社内しゃないの場合ばあいはＯＫ。

				③社内しゃないの人ひとを「さん」付づけで言いわない。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				席せきにいないことを伝つたえる場合ばあい、「席せきを外はずしております」と言いう。

				社外しゃがいの人ひとに対たいして、社内しゃないの人ひとを「さん」付づけで言いわない。「松下まつしたさん」ではなく「松下まつした」と言いう。

				When you tell the caller that the person he wants to speak to is not at his desk, you say 「席を外しております」, seki o hazushite orimasu.

				When you talk to the caller about someone in the firm you generally will not use 「さん」, i.e. saying 「松下」, Matsushita, rather than「松下さん」, Matsushita-san.

				［おぼえましょう］

				鈴木すずき：松下まつしたさんいらっしゃいますでしょうか。

				テリー：申もうし訳わけございません。松下まつしたは席せきを外はずしておりますが。

				Suzuki: May I speak to Mr. Matsushita?

				Terry: I'm sorry but, he is not at his desk right now.

				


				＜席せきにいない場合ばあい−２＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				取とり次つぎを頼たのまれた松下まつしたは席せきにいないので、戻もどったらかけ直なおすことを申もうし出でる。

				鈴木すずき：松下まつしたさんお願ねがいしたいのですが。

				テリー：申もうし訳わけございません。あいにく松下まつしたは席せきを外はずしておりますが。【 】。

				①戻もどったら、こちらから電話でんわしましょうか

				②戻もどったら折おり返かえし電話でんわするようにしますか

				③戻もどりましたら、折おり返かえしお電話でんわいたしましょうか

				［アドバイス］

				①社内しゃないでは「電話でんわしましょうか」でもよいが、社外しゃがいからの電話でんわは謙譲けんじょう表現ひょうげんを使つかって「お電話でんわいたしましょうか」と言いう。

				②丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●席せきを外はずしております

				 「席せきにいません」の謙譲けんじょう表現ひょうげん。

				●折おり返かえしお電話でんわいたします

				 「後あとでかけ直なおします」の謙譲けんじょう表現ひょうげん。

				［おぼえましょう］

				鈴木すずき：松下まつしたさんお願ねがいしたいのですが。

				テリー：申もうし訳わけございません。あいにく松下まつしたは席せきを外はずしておりますが。戻もどりましたら、折おり返かえしお電話でんわいたしましょうか。

				Suzuki: I'd like to speak to Mr. Matsushita.

				Terry: I'm sorry but, he is not at his desk right now. Could I ask him to call you back when he comes back?

				


				※日本人にほんじんのジェスチャー・２

				 指ゆび

				■人差ひとさし指ゆびと親指おやゆびを丸まるめる

				＝「お金かね」や「ＯＫ」の意味いみ。

				[image: 31-e.eps]

				


				＜電話でんわをかけ直なおす場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、電話でんわをかける。話はなしたい相手あいてが不在ふざい。かけ直なおすことを告つげる。

				佐藤さとう：申もうし訳わけございません。鈴木すずきはただ今いま、席せきを外はずしておりますが。

				テリー：【 】。

				①それでは、改あらためてお電話でんわさせていただきます

				②それでは、また電話でんわします

				③それでは、後あとでかけ直なおします

				［アドバイス］

				②③丁寧ていねいさが足たりない。社内しゃないの場合ばあいはＯＫ。

				正解 ①

				


				［おぼえましょう］

				佐藤さとう：申もうし訳わけございません。鈴木すずきはただ今いま、席せきを外はずしておりますが。

				テリー：それでは、改あらためてお電話でんわさせていただきます。

				Sato: I'm sorry but, Suzuki is not at his desk right now.

				Terry: Well then, let me call him again later.

				


				※日本人にほんじんのジェスチャー・３

				 手て

				■手てのひらを横よこに振ふる

				＝「いいえ」「さよなら」などを表あらわす。

				[image: 31-C.eps]

				■手てのひらを上下じょうげする

				＝「こちらへ来きてください」という意味いみ。

				[image: 31-d.eps]

				■手てを口くちに当あてて笑わらう

				＝女性じょせいらしさを表あらわす。

				[image: 31-f.eps]

				


				＜電話でんわのかけ直なおしを頼たのまれた場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、相手あいての電話番号でんわばんごうを聞きく。

				鈴木すずき：松下まつしたさんいらっしゃいますでしょうか。

				テリー：申もうし訳わけございません。松下まつしたは会議中かいぎちゅうですが。

				鈴木すずき：それでは、お時間じかんのあるときに、私わたくしの携帯けいたいにお電話でんわいただきたいのですが。

				テリー：かしこまりました。申もうし伝つたえます。【 】。

				①すみませんが、念ねんのため携帯けいたいの番号ばんごうを教おしえてください

				②恐おそれ入いりますが、念ねんのため携帯けいたいの番号ばんごうを教おしえてください

				③恐おそれ入いりますが、念ねんのため携帯けいたいの番号ばんごうをお願ねがいいたします

				［アドバイス］

				①ビジネス会話かいわで「すみません」は使つかわない。

				②丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●かしこまりました。

				 「分わかりました」という意味いみを、丁寧ていねいに表あらわす言葉ことば。

				 相手あいての依頼いらいを受うけるときに使つかう言葉ことば。

				●念ねんのため

				 間違まちがいがないよう、確たしかめるときに使つかう表現ひょうげん。 

				［おぼえましょう］

				鈴木すずき：松下まつしたさんいらっしゃいますでしょうか。

				テリー：申もうし訳わけございません。松下まつしたは会議中かいぎちゅうですが。

				鈴木すずき：それでは、お時間じかんのあるときに、私わたくしの携帯けいたいにお電話でんわいただきたいのですが。

				テリー：かしこまりました。申もうし伝つたえます。恐おそれ入いりますが、念ねんのため携帯けいたいの番号ばんごうをお願ねがいいたします。

				Suzuki: Is Mr. Matsushita there, please?

				Terry: I'm sorry but, he is at a meeting now.

				Suzuki: Then, I would like him to call me on the cell phone when he is free.

				Terry: Yes, I will. I'm sorry to trouble you but to be sure could you give me the phone number of your mobile?

				


				＜かけ直なおしを頼たのむ場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、電話でんわをかける。話はなしたい相手あいてが不在ふざいなので、電話でんわをくれるように頼たのむ。

				佐藤さとう：申もうし訳わけございません。鈴木すずきはただ今いま出張中しゅっちょうちゅうでございますが。

				テリー：【 】。

				①それじゃあ、戻もどりましたら、こちらに電話でんわをもらえますか

				②それでは、お戻もどりになりましたら、お手数てすうですが、電話でんわをいただけますか

				③それでは、お戻もどりになりましたら、お手数てすうですが、お電話でんわをいただきたいのですが

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②相手あいてからの電話でんわなので「お電話でんわ」と言いう。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●手数てすう＝労力ろうりょくや時間じかんをかけて特別とくべつにすること。手間てまのかかること。

				●お手数てすうですが、＝手間てまがかかって申もうし訳わけありませんが、

				［おぼえましょう］

				佐藤さとう：申もうし訳わけございません。鈴木すずきはただ今いま出張中しゅっちょうちゅうでございますが。

				テリー：それでは、お戻もどりになりましたら、お手数てすうですが、お電話でんわをいただきたいのですが。

				Sato: I'm sorry but, Suzuki is away on business.

				Terry: Well then, may I trouble you to ask him to call me when he returns?

				


				＜伝言でんごん−１＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				取とり次つぎを頼たのまれた松下まつしたは外出中がいしゅつちゅう。伝言でんごんを頼たのまれ、受うける。

				鈴木すずき：松下まつしたさんいらっしゃいますでしょうか。

				テリー：申もうし訳わけございません。松下まつしたはただ今いま外出がいしゅつしておりますが。

				鈴木すずき：それでは、伝言でんごんをお願ねがいできますでしょうか。

				テリー：【 】。

				①かしこまりました。どうぞ

				②はい、いいですよ。どうぞ

				③いいですよ。何なんでしょうか

				［アドバイス］

				②③丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ①

				


				［おぼえましょう］

				鈴木すずき：松下まつしたさんいらっしゃいますでしょうか。

				テリー：申もうし訳わけございません。松下まつしたはただ今いま外出がいしゅつしておりますが。

				鈴木すずき：それでは、伝言でんごんをお願ねがいできますでしょうか。

				テリー：かしこまりました。どうぞ。

				Suzuki: Is Mr. Matsushita there, please?

				Terry: I'm sorry but, he is out now.

				Suzuki: Well then, could I leave a message for him?

				Terry: Of course. Please go ahead.

				


				＜伝言でんごん−２＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、電話でんわをかける。秘書ひしょの美山みやまに伝言でんごんを頼たのむ。

				テリー：伝言でんごんをお願ねがいできますでしょうか。

				美山みやま：はい、どうぞ。

				テリー：【 】。

				①明日あす調査結果ちょうさけっかを持もって行いくから、と伝つたえてください

				②明日あす調査結果ちょうさけっかをお持もちします、とお伝つたえください

				③明日あす調査結果ちょうさけっかを持もって行いきます、と伝つたえてください

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				③丁寧ていねいさが足たりない。社内しゃないの場合ばあいはＯＫ。

				正解 ②

				


				［おぼえましょう］

				テリー：伝言でんごんをお願ねがいできますでしょうか。

				美山みやま：はい、どうぞ。

				テリー：明日あす調査結果ちょうさけっかをお持もちします、とお伝つたえください。

				Terry: Could I leave a message?

				Miyama: Yes, please.

				Terry: Please tell him that I will bring him the results of the survey tomorrow.

				


				＜伝言でんごん−３＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、頼たのまれた伝言でんごんを確認かくにんして、自分じぶんの名前なまえを名乗なのる。

				鈴木すずき：松下まつしたさんに、新商品しんしょうひんのパンフレットを明後日みょうごにちまでにお持もちいただきたいとお伝つたえいただけますでしょうか。

				テリー：【 】。私わたくし、テリー・スミスと申もうします。

				①新商品しんしょうひんのパンフレットを明後日みょうごにちまでに届とどける、ということですね。かしこまりました。松下まつしたに言いっておきます

				②新商品しんしょうひんのパンフレットを明後日みょうごにちまでにお届とどけする、ということでございますね。かしこまりました。松下まつしたに申もうし伝つたえます

				③新商品しんしょうひんのパンフレットを明後日みょうごにちまでに届とどけていただきたい、ということですね。かしこまりました。松下まつしたに申もうし伝つたえます

				［アドバイス］

				①「届とどける」「言いっておきます」は丁寧ていねいさが足たりない。

				③「～ていただきたい」は相手あいてに頼たのむ表現ひょうげん。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				「お（ますform）する」は謙譲けんじょう表現ひょうげん。

				伝言でんごんは復唱ふくしょうして確認かくにんし、自分じぶんの名前なまえを名乗なのる。伝言でんごんを受うけたら、すぐメモをとること。

				ビジネス会話かいわでは「あさって」ではなく「明後日みょうごにち」を使つかう。

				「お（ますform）する」, o (masu form) suru, is a humble form.

				You should repeat and confirm the message and identify yourself. When you receive a message you should write it down immediately.

				In a business situation 「明後日」,myougonichi, is used instead of 「あさって」, asatte.

				［おぼえましょう］

				鈴木すずき：松下まつしたさんに、新商品しんしょうひんのパンフレットを明後日みょうごにちまでにお持もちいただきたいとお伝つたえいただけますでしょうか。 

				テリー：新商品しんしょうひんのパンフレットを明後日みょうごにちまでにお届とどけする、ということでございますね。かしこまりました。松下まつしたに申もうし伝つたえます。私わたくし、テリー・スミスと申もうします。

				Suzuki: Could you tell Mr. Matsushita that I would like him to bring the brochures for the new product by the day after tomorrow?

				Terry: You mean that Matsushita will bring you the brochures for the new product by the day after tomorrow? Understood. I will tell him. My name is Terry Smith.

				


				＜伝言でんごん−４＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、電話でんわをかける。伝言でんごんを頼たのんだ後あと、相手あいての名前なまえを聞きいておく。

				テリー明日あす伺うかがうとお伝つたえください。

				佐藤さとう：はい、かしこまりました。申もうし伝つたえます。

				テリー：私わたくし、テリー・スミスと申もうしますが、【 】。

				①失礼しつれいですが、名前なまえを教おしえていただけますか

				②失礼しつれいですが、お名前なまえを伺うかがわせていただけますか

				③すみませんが、お名前なまえを伺うかがってもよろしいでしょうか

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。相手あいての「名前なまえ」は「お名前なまえ」。「お」を付つけて丁寧ていねいに言いう。

				③「すみません」は使つかわない。

				正解 ②

				


				［おぼえましょう］

				テリー：明日あす伺うかがうとお伝つたえください。

				佐藤さとう：はい、かしこまりました。申もうし伝つたえます。

				テリー： 私わたくし、テリー・スミスと申もうしますが、失礼しつれいですが、お名前なまえを伺うかがわせていただけますか。

				Terry: Please tell him that I will visit him tomorrow.

				Sato: Certainly I will. 

				Terry: I'm Terry Smith. May I ask your name, please?

				


				＜代かわりに用件ようけんを聞きく場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、出張中しゅっちょうちゅうの松下まつしたに代かわって電話でんわに出でる。

				テリー：松下まつしたはただ今いま出張中しゅっちょうちゅうでございますが、来週らいしゅうには戻もどる予定よていでございます。よろしければ、私わたくしが【 】。

				①用件ようけんを聞きいておきますが

				②ご用件ようけんを伺うかがっておきますが

				③用件ようけんを伺うかがっておきますが

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				③相手あいての用件ようけんなので「ご用件ようけん」と丁寧ていねいに言いう。

				正解 ②

				


				［Expressions］

				●よろしければ＝よければ

				［おぼえましょう］

				テリー：松下まつしたはただ今いま出張中しゅっちょうちゅうでございますが、来週らいしゅうには戻もどる予定よていでございます。よろしければ、私わたくしがご用件ようけんを伺うかがっておきますが。

				Terry: Mr. Matsushita is currently on a business trip, he'll be back next week. May I ask what you need?

				


				＜日時にちじの変更へんこう−１＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、打うち合あわせの時間じかんを変更へんこうしてもらう。

				テリー：明日あすの打うち合あわせの件けんですが、急きゅうに都合つごうがつかなくなりましたので、【 】時間じかんを変更へんこうしていただけませんでしょうか。

				①すみませんが

				②ご面倒めんどうですが

				③よければ

				④お差さし支つかえなければ

				［アドバイス］

				①ビジネスでは使つかわない。

				正解 ④

				


				［Expressions］

				●都合つごうがつかなくなる＝都合つごうが悪わるくなる

				●お差さし支つかえなければ＝もしよければ

				［Terry's Note］

				「すみません」はビジネスでは使つかわないほうがいい。「恐おそれ入いります」「申もうし訳わけありません」を使つかう。「都合つごうが悪わるくなりました」は失礼しつれいになることがあるので使つかわない。

				You should not use 「すみません」, sumimasen, “sorry” in a business situation but use 「恐れ入ります」, osore irimasu, or「申し訳ありません」, moushiwake arimasen, instead. You should not use「都合が悪くなりました」, tsugou ga waruku narimashita, “it became inconvenient” because it sounds rude.

				［おぼえましょう］

				テリー：明日あすの打うち合あわせの件けんですが、急きゅうに都合つごうがつかなくなりましたので、お差さし支つかえなければ時間じかんを変更へんこうしていただけませんでしょうか。

				Terry: About the meeting for tomorrow, if you don't mind could you change the time? Because something urgent suddenly came up.

				


				＜日時にちじの変更へんこう−２＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、日時にちじ変更へんこうの申もうし出でを受うける。

				田中たなか：１１じゅういち日にちの打うち合あわせを１７じゅうしち日にちに変更へんこうしていただきたいのですが。

				テリー： 【 】。かしこまりました。

				①１１じゅういち日にちの打うち合あわせを１７じゅうなな日にちに変更へんこうでございますか

				②１１じゅういち日にちの打うち合あわせを１７じゅうなな日にちに変更へんこうでございますね

				③１１じゅういち日にちの打うち合あわせを１７じゅうなな日にちに変更へんこうしたいのですね

				［アドバイス］

				①確認かくにんするとき「～か」は使つかわない。

				③丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				11、17など聞きき間違まちがえやすい数字すうじは、「じゅうなな」と言いい換かえて確認かくにんしたほうがよい。

				11, juuichi, is easily misheard 17, juushichi. So, saying 「じゅうなな」, juunana, may be better. 

				［おぼえましょう］

				田中たなか：１１じゅういち日にちの打うち合あわせを１７じゅうしち日にちに変更へんこうしていただきたいのですが。

				テリー：１１じゅういち日にちの打うち合あわせを１７じゅうなな日にちに変更へんこうでございますね。かしこまりました。

				Tanaka: I would like you to change the meeting from 11th to 17th.

				Terry: You mean you would like to change the meeting from 11th to 17th? Certainly I understand.

				


				＜電話でんわがよく聞きこえない場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、電話でんわ聞きき取とりにくいので、もう一度いちど言いってくれるように頼たのむ。

				前田まえだ：前田まえだと申もうしますが、松下まつしたさんいらっしゃいますか。

				テリー：恐おそれ入いります。お電話でんわが遠とおいので、【 】。

				前田まえだ：そうですか。（大おおきい声こえで）失礼しつれいしました。これぐらいで、いかがでしょう。

				①もう一度いちど言いってください

				②もう一度いちど言いってくれますか

				③もう一度いちどおっしゃっていただけますか

				［アドバイス］

				①②丁寧ていねいさが足たりない。

				③「もう一度いちどおっしゃっていただけますか」は「もう一度いちど言いってください」の尊敬そんけい表現ひょうげん。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●電話でんわが遠とおい＝電話でんわがよく聞きこえない

				［Terry's Note］

				聞きき取とりにくいときには「お電話でんわが遠とおい」と言いう。あまり遠とおいようだったら、「では、いったん切きりまして、こちらからかけ直なおします」と言いって電話でんわを切きる。「～てください」は命令めいれいしているように聞きこえるので、他社たしゃの人ひとに対たいしては使つかわない。「よく聞きこえません」のような表現ひょうげんも避さけること。

				When it is difficult to hear on the phone, you can say 「お電話が遠い」, odenwa ga tooi. If it is really difficult to hear, you hang up by saying 「では、いったん切りまして、こちらからかけ直します」, dewa, ittan kirimashite, kochira kara kakenaoshimasu. As「～てください」, -te kudasai, sounds like ordering, you should not use this form to someone outside the firm. Such an expression as 「よく聞こえません」, yoku kikoemasen, should be also avoided.

				［おぼえましょう］

				前田まえだ：前田まえだと申もうしますが、松下まつしたさんいらっしゃいますか。

				テリー：恐おそれ入いります。お電話でんわが遠とおいので、もう一度いちどおっしゃっていただけますか。

				前田まえだ：そうですか。（大おおきい声こえで）失礼しつれいしました。これぐらいで、いかがでしょう。

				Maeda: My name is Maeda. Is Mr. Matsushita there?

				Terry: I'm sorry, I can't hear you well. Could you repeat it?

				Maeda: All right. (In a louder voice), excuse me. How about that?

				


				＜家族かぞくからの電話でんわ−１＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、上司じょうしの山川部長やまかわぶちょうの家族かぞくからの電話でんわを取とる。山川部長やまかわぶちょうは外出中がいしゅつちゅう。

				山川夫人やまかわふじん：山川やまかわの家いえの者ものでございますが。

				テリー：いつも大変たいへんお世話せわになっております。

				山川夫人やまかわふじん：こちらこそお世話せわになっております。 

				テリー：【 】。

				①山川やまかわはただ今いま外出がいしゅつしておりますが

				②部長ぶちょうはただ今いま外出がいしゅつしていらっしゃいますが

				③山川やまかわさんはただ今いま外出がいしゅつしていらっしゃいますが

				［アドバイス］

				①「山川やまかわ」は上司じょうしの家族かぞくには使つかえない。

				③名前なまえではなく役職やくしょくで言いう。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				上司じょうしの家族かぞくからの電話でんわの場合ばあいも「お世話せわになっております」と簡単かんたんなあいさつをすること。上司じょうしと同様どうように上司じょうしの家族かぞくに対たいしても尊敬そんけい表現ひょうげんを使つかう。

				自社じしゃの人ひとの家族かぞくには地位ちいに関係かんけいなく尊敬そんけい表現ひょうげんを使つかう。

				役やくのある人ひとを呼よぶ場合ばあいは「～さん」と呼よんではいけない。「～部長ぶちょう」などのように肩書かたがきをつけて呼よぶ。

				When you have received a call from the family of your boss, you say 「お世話になっております」, osewa ni natte orimasu.

				You use respect forms to your boss, his family and family of work mates.

				When you talking to someone with a title, call them for example「～部長」, -buchou, not 「～さん」, -san.

				［おぼえましょう］

				山川夫人やまかわふじん：山川やまかわの家いえの者ものでございますが。

				テリー：いつも大変たいへんお世話せわになっております。

				山川夫人やまかわふじん：こちらこそお世話せわになっております。 

				テリー：部長ぶちょうはただ今いま外出がいしゅつしていらっしゃいますが。

				Mrs. Yamakawa: I'm Yamakawa's wife.

				Terry: Mrs. Yamakawa, thank you for your kindness.

				Mrs. Yamakawa: Thank you.

				Terry: Mr. Yamakawa is just out now.

				


				＜家族かぞくからの電話でんわ−２＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				部長ぶちょうの家族かぞくから、すぐ部長やまかわに連絡れんらくすることを頼たのまれる。

				テリー：部長ぶちょうはただ今いま社内しゃないにはいらっしゃいませんが。

				山川夫人やまかわふじん：そうですか。急きゅうな用事ようじで、すぐに連絡れんらくを取とりたいのですが。

				テリー：【 】。

				山川夫人やまかわふじん：恐おそれ入いります。よろしくお願ねがいいたします。

				①ではこっちで部長ぶちょうに連絡れんらくを取とります

				②ではこちらで部長ぶちょうに連絡れんらくさせます

				③ではこちらで部長ぶちょうにご連絡れんらくをお取とりします

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②上司じょうしに対たいして使役しえき表現ひょうげん「させます」を使つかうのは不適切ふてきせつ。「ご連絡れんらくをお取とりする」と丁寧ていねいに言いう。

				正解 ③

				


				［おぼえましょう］

				テリー：部長ぶちょうはただ今いま社内しゃないにはいらっしゃいませんが。

				山川夫人やまかわふじん：そうですか。急きゅうな用事ようじで、すぐに連絡れんらくを取とりたいのですが。

				テリー：ではこちらで部長ぶちょうにご連絡れんらくをお取とりします。

				山川夫人やまかわふじん：恐おそれ入いります。よろしくお願ねがいいたします。

				Terry: Mr. Yamakawa is not in the office now.

				Mrs. Yamakawa: I see. I would like to contact him immediately for an urgent business.

				Terry: Well then, I will contact him for you.

				Mrs. Yamakawa: Thank you. I would appreciate that.

				


				＜家族かぞくからの電話でんわ−３＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				上司じょうしの山川部長やまかわぶちょうの家族かぞくから、部長ぶちょうへの伝言でんごんを頼たのまれる。

				山川夫人やまかわふじん：家うちに電話でんわを入いれるようにお伝つたえいただけますでしょうか。

				テリー：承知しょうちいたしました。【 】。

				山川夫人やまかわふじん：よろしくお願ねがいいたします。

				テリー：かしこまりました。

				①お宅たくにお電話でんわなさるように、部長ぶちょうにお伝つたえいたします

				②家うちに電話でんわを入いれるように、部長ぶちょうに伝つたえます

				③お宅たくに電話でんわするように、部長ぶちょうに伝つたえておきます

				［アドバイス］

				②丁寧ていねいさが足たりない。

				③丁寧ていねいさが足たりない。「お伝つたえいたします」と上司じょうしの家族かぞくに対たいしても謙譲けんじょう表現ひょうげんを使つかうこと。

				正解 ①

				


				［Expressions］

				●電話でんわを入いれる＝電話でんわをする

				●承知しょうちする＝相手あいての頼たのみを聞きき入いれる

				［おぼえましょう］

				山川夫人やまかわふじん：家うちに電話でんわを入いれるようにお伝つたえいただけますでしょうか。

				テリー：承知しょうちいたしました。お宅たくにお電話でんわなさるように、部長ぶちょうにお伝つたえいたします。

				山川夫人やまかわふじん：よろしくお願ねがいいたします。

				テリー：かしこまりました。

				Mrs. Yamakawa: Could you tell him to call me at home?

				Terry: Certainly. I will tell him to call you at home.

				Mrs. Yamakawa: Thank you.

				Terry: I will do it immediately.

				


				＜確認かくにんの電話でんわ−１＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、電話でんわをかける。訪問ほうもん時間じかんを確認かくにんする。

				テリー：明後日みょうごにちはお約束やくそくどおりの時間じかんでよろしいでしょうか。

				鈴木すずき：はい、結構けっこうです。 

				テリー：では、明後日みょうごにち１時半じはんに【 】。よろしくお願ねがいいたします。

				①伺うかがいます

				②行いきます

				③行いかれます

				［アドバイス］

				②丁寧ていねいさが足たりない。

				③「行いかれます」は尊敬そんけい表現ひょうげんなので不適切ふてきせつ。

				正解 ①

				


				［Terry's Note］

				「伺うかがいます」は「行いきます」の謙譲けんじょう表現ひょうげん。

				相手あいてとの約束やくそくなので「お約束やくそく」。「いいでしょうか」は「よろしいでしょうか」と丁寧ていねいに言いう。

				「伺います」, ukagaimasu, is a humble form for 「行きます」, ikimasu. 

				「お約束」, oyakusoku, is used for an appointment with someone outside the firm. 「よろしいでしょうか」, yoroshii deshou ka, is a polite form for 「いいでしょうか」, ii deshou ka.

				［おぼえましょう］

				テリー：明後日みょうごにちはお約束やくそくどおりの時間じかんでよろしいでしょうか。

				鈴木すずき：はい、結構けっこうです。 

				テリー：では、明後日みょうごにち１時半じはんに伺うかがいます。よろしくお願ねがいいたします。

				Terry: Would it be all right to meet you at that time for the day after tomorrow?

				Suzuki: Yes, that would be fine.

				Terry: Well then, I will visit you at one-thirty the day after tomorrow. I'm looking forward to seeing you. 

				


				＜確認かくにんの電話でんわ−２＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、電話でんわをかける。当日とうじつの訪問ほうもん時間じかんを確認かくにんする。

				テリー：本日ほんじつは３時じでよろしいでしょうか。

				鈴木すずき：はい。３時じにお待まちしております。

				テリー：では、【 】。失礼しつれいいたします。

				①後あとで

				②後のちほど

				③後日ごじつ

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				③当日とうじつのことには使つかえない。

				正解 ②

				


				［おぼえましょう］

				テリー：本日ほんじつは３時じでよろしいでしょうか。

				鈴木すずき：はい。３時じにお待まちしております。

				テリー：では、後のちほど。失礼しつれいいたします。

				Terry: Will three o'clock be all right today?

				Suzuki: Yes. I will be expecting you at three.

				Terry: Well, see you later, then.

				


				＜確認かくにんの電話でんわ−３＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、電話でんわをかける。話はなしたい相手あいてが出でたので、確認かくにんしたいことを言いう。

				テリー：今回こんかいの調査ちょうさの件けんで、３点てんほど【 】。

				鈴木すずき：はい、どのようなことでしょうか。

				①確認かくにんしたいことがありまして

				②確認かくにんしたいと思おもいまして

				③確認かくにんさせていただきたいことがございまして

				［アドバイス］

				①②丁寧ていねいさが足たりない。社内しゃないの場合ばあいはＯＫ。

				正解 ③

				


				［おぼえましょう］

				テリー：今回こんかいの調査ちょうさの件けんで、３点てんほど確認かくにんさせていただきたいことがございまして。

				鈴木すずき：はい、どのようなことでしょうか。

				Terry: I have three things to confirm about this survey.

				Suzuki: Yes. What are they?

				


				＜確認かくにんの電話でんわ−４＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、用件ようけんを伝つたえ、あいさつをして電話でんわを切きる。

				テリー：先日せんじつの検査けんさのご報告ほうこくは2週間しゅうかん後ご【 】。

				鈴木すずき：はい、それで結構けっこうです。

				テリー：では、そのようにさせていただきます。

				鈴木すずき：よろしくお願ねがいします。

				テリー：こちらこそ、よろしくお願ねがいいたします。失礼しつれいいたします。

				①ということにします

				②ということでよろしいでしょうか

				③ということでいいですね

				［アドバイス］

				①③丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ②

				


				［おぼえましょう］

				テリー：先日せんじつの検査けんさのご報告ほうこくは2週間しゅうかん後ごということでよろしいでしょうか。

				鈴木すずき：はい、それで結構けっこうです。

				テリー：では、そのようにさせていただきます。

				鈴木すずき：よろしくお願ねがいします。

				テリー：こちらこそ、よろしくお願ねがいいたします。失礼しつれいいたします。

				Terry: Would it be all right to hand in the report in two weeks after the survey?

				Suzuki: Yes, that would be fine.

				Terry: Well then, we will do that.

				Suzuki: Thank you. That would be quite helpful.

				Terry: Thank you. We would appreciate that. Talk to you later.

				


				＜外出先がいしゅつさきからの電話でんわ−１＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、出先でさきから会社かいしゃに電話でんわをする。

				テリー：今いま、長田広告ながたこうこくさんにいるんですが、この後あと、大田電機おおたでんきさんに回まわります。

				ア ン：はい、分わかりました。大田電機おおたでんきさんですね。

				テリー：【 】。

				①ところで、そちらあてに何なにかありますか

				②ところで、あちらはどうでしょうか

				③ところで、そちらから私わたしあてに何なにかありますか

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●回まわります。＝行いきます。

				［Terry's Note］

				出先でさきから電話でんわをしたときは「そちらから私わたしあてに何なにかありますか」と会社かいしゃから何なにか伝言でんごん・指示しじがあるかどうかを聞きくこと。

				他社たしゃ名めいには「さん」を付つける。

				When you call in from outside, you should ask if you have any messages or directions from the office by saying 「そちらから私あてに何かありますか」, sochira kara watashi ate ni nani ka arimasu ka. 

				Put 「さん」, san, after the name of the other company.

				［おぼえましょう］

				テリー：今いま、長田広告ながたこうこくさんにいるんですが、この後あと、大田電機おおたでんきさんに回まわります。

				ア ン：はい、分わかりました。大田電機おおたでんきさんですね。

				テリー：ところで、そちらから私わたしあてに何なにかありますか。

				Terry: I'm at Nagata Advertisement now. After this I will drop into Ota Electricity.

				Ann: All right. Ota Electricity, isn't it?

				Terry: By the way, do you have anything for me to do?

				


				＜外出先がいしゅつさきからの電話でんわ−２＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、出先でさきから課長かちょうに電話でんわして許可きょかをもらう。

				テリー：課長かちょう、テリーですが、大田電機おおたでんきさんとの打うち合あわせ、終了しゅうりょうしました。特とくに問題もんだいはありませんでしたので、【 】。

				①このまま直帰ちょっきしてもいいでしょうか

				②このまま直帰ちょっきしてもよろしいでしょうか

				③このまま直帰ちょっきしていいかな

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。同僚どうりょうに対たいしては使つかえる。 

				③丁寧ていねいさが足たりない。部下ぶかに対たいしては使つかえる。

				正解 ②

				


				［Expressions］

				●直帰ちょっきする＝会社かいしゃに戻もどらずに帰宅きたくする

				［Terry's Note］

				取引先とりひきさきとの打うち合あわせ後ごにはすぐに上司じょうしに報告ほうこくする。

				You should report to your boss right after the meeting with the customers.

				［おぼえましょう］

				テリー：課長かちょう、テリーですが、大田電機おおたでんきさんとの打うち合あわせ、終了しゅうりょうしました。特とくに問題もんだいはありませんでしたので、このまま直帰ちょっきしてもよろしいでしょうか。

				Terry: This is Terry. I have finished meeting with Ota Electricity. Since there is no particular problem to report, may I go straight home now?

				


				＜携帯電話けいたいでんわ−１＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				リュウ、美山みやまの携帯電話けいたいでんわにかける。話はなしてもいいか、都合つごうを聞きく。

				美山みやま：はい、美山みやまでございます。

				リュウ：ＹＥＳのリュウでございますが、【 】。

				①今いま、いいですか

				②今いま、よろしいでしょうか

				③今いま、話はなしてもいいですか

				［アドバイス］

				①③丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				携帯電話けいたいでんわなどにかける場合ばあい、相手あいての都合つごうを聞きく必要ひつようがある。

				When you call the cell phone, you need to ask the person you have called if it is convenient to speak at that time.

				［おぼえましょう］

				美山みやま：はい、美山みやまでございます。

				リュウ：ＹＥＳのリュウでございますが、今いま、よろしいでしょうか。

				Miyama: This is Miyama.

				Ryu: This is Ryu from YES. May I speak to you now?

				


				＜携帯電話けいたいでんわ−２＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				リュウ、車中しゃちゅうで携帯電話けいたいでんわを受うける。

				リュウ：はい、リュウでございます。

				美山みやま：ニッサ自動車じどうしゃの美山みやまでございますが。明日みょうにちのプレゼンの件けんでお電話でんわしましたが、今いまよろしいでしょうか。

				リュウ：お世話せわになっております。【 】、ただ今いま電車でんしゃの中なかですので５分後ふんごにかけ直なおします。

				①悪わるいけど

				②申もうし訳わけないけど

				③申もうし訳わけございませんが

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②丁寧ていねいさが足たりない。社内しゃないの場合ばあいはＯＫ。

				正解 ③

				


				［Terry's Note］

				車内しゃないで受うける電話でんわは、相手あいてに断ことわって一度いちど電話でんわを切きってから、かけられる場所ばしょに移動いどうしてかけ直なおすこと。

				When you receive a call in the train, you should hang up once with the other person's permission and call again after finding the place where you can speak.

				［おぼえましょう］

				リュウ：はい、リュウでございます。

				美山みやま：ニッサ自動車じどうしゃの美山みやまでございますが。明日みょうにちのプレゼンの件けんでお電話でんわしましたが、今いまよろしいでしょうか。

				リュウ：お世話せわになっております。申もうし訳わけございませんが、ただ今いま電車でんしゃの中なかですので５分後ふんごにかけ直なおします。

				Ryu: This is Ryu.

				Miyama: This is Miyama from Nissa Motor Company. I called about the presentation for tomorrow. May I speak to you now?

				Ryu: Thank you for calling. I'm sorry to say but, I'm in the train right now. May I call you back in five minutes? 

				


				＜留守電るすでんが入はいった場合ばあい＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				リュウ、留守電るすでんのメッセージに気きが付ついて、美山みやまに電話でんわをする。

				美山みやま：はい、美山みやまでございます。

				リュウ：リュウでございますが、【 】。

				①先さきほどはお電話でんわを取とれませんで、失礼しつれいいたしました

				②先さきほどは電話でんわを取とれませんで、失礼しつれいいたしました

				③さっきはお電話でんわを取とれませんで、失礼しつれいいたしました

				［アドバイス］

				②相手あいてからの電話でんわなので「お電話でんわ」と丁寧ていねいに言いう。

				③「さっき」より「先さきほど」のほうが丁寧ていねい。

				正解 ①

				


				［Expressions］

				●電話でんわを取とれません＝電話でんわに出でられません

				●留守電るすでん＝メッセージが残のこせる電話でんわ

				［Terry's Note］

				携帯電話けいたいでんわなどにかかってきた電話でんわに出でられなかったとき、手てが空あき次第しだい、先方せんぽうに電話でんわをする。「先さきほどはお電話でんわを取とれませんで、失礼しつれいいたしました」と謝あやまること。

				When you are not available for the call on your cell phone, you should return his call immediately after you are free. You should apologize him by saying 「先ほどはお電話を取れませんで、失礼いたしました」, sakihodo wa odenwa o toremasen de, shitsurei itashimashita.

				［おぼえましょう］

				美山みやま：はい、美山みやまでございます。

				リュウ：リュウでございますが、先さきほどはお電話でんわを取とれませんで、失礼しつれいいたしました。

				Miyama: This is Miyama.

				Ryu: This is Ryu. I'm sorry I couldn't take your call a little while ago.

				


				＜電話でんわの終おわり方かた＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				リュウ、あいさつをして電話でんわを切きる。

				美山みやま：では、よろしくお願ねがいいたします。

				リュウ：【 】。

				①こちらこそ、よろしくお願ねがいいたします。では、さようなら

				②こちらこそ、よろしくお願ねがいいたします。では失礼しつれいいたします

				③はい、分わかりました。失礼しつれいいたします

				［アドバイス］

				①ビジネス会話かいわで「さようなら」は使つかわない。

				③「よろしくお願ねがいいたします」とあいさつをする。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				電話でんわはかけたほうが先さきに切きるのが原則げんそくだが、お客様きゃくさまとの電話でんわでは、お客様きゃくさまより先さきに切きらない。静しずかに切きること。

				It is a basic rule for the caller to hang up first, but when he talks to the customer, he should not hang up before the customer does.The caller also should hang up carefully and slowly.

				［おぼえましょう］

				美山みやま：では、よろしくお願ねがいいたします。

				リュウ：こちらこそ、よろしくお願ねがいいたします。では失礼しつれいいたします。

				Miyama: Well, thank you very much.

				Ryu: Thank you. I appreciate that. Talk to you later.

				


				4.敬語けいご

				＜主おもな登場人物とうじょうじんぶつ＞

				・ＹＥＳ社しゃ 営業部えいぎょうぶ

				山川部長やまかわぶちょう（上司じょうし）

				テリー・スミス

				松下まつしたまきと

				リュウ・ゲン（新入社員しんにゅうしゃいん）

				アン

				・ニッサ自動車じどうしゃ 営業部えいぎょうぶ（取引先とりひきさき）

				田中部長たなかぶちょう

				鈴木すずき

				美山みやま（秘書ひしょ）

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑴敬語けいごの基本用法きほんようほう

				問題もんだい 【 】に尊敬表現そんけいひょうげん・謙譲表現けんじょうひょうげんを入いれなさい。

				＜・「 」→尊敬表現そんけいひょうげん→謙譲表現けんじょうひょうげん＞

				（例れい・「います」→いらっしゃいます→おります）

				・「行いきます」→【 】→【 】

				「行いきます」→【 】→【 】

				「行いきます」→【 】→【 】

				・「来きます」→【 】→【 】

				「来きます」→【 】→【×】

				「来きます」→【 】→【×】

				・「します→【 】→【 】

				・「言いいます」→【 】→【 】

				「言いいます」→【 】→【 】

				・「聞ききます」→【 】→【 】

				 「聞ききます」→【 】→【 】

				・「見みます」→【 】→【 】

				・「見みせます」→【 】→【 】

				「見みせます」→【 】→【 】

				・「会あいます」→【 】→【 】

				・「食たべます／飲のみます」→【 】→【 】

				・「知しっています」→【 】→【 】 

				・「知しっています」→【 】→【 】 

				


				正解

				・「行いきます」→いらっしゃいます→参まいります

				 「行いきます」→いらっしゃいます→伺うかがいます

				 「行いきます」→いらっしゃいます→上あがります

				・「来きます」→いらっしゃいます→参まいります

				 「来きます」→お見みえになります→×

				 「来きます」→お越こしになります→×

				・「します」→なさいます→いたします

				・「言いいます」→おっしゃいます→申もうします

				 「言いいます」→おっしゃいます→申もうし上あげます

				・「聞ききます」→お聞ききになります→伺うかがいます

				 「聞ききます」→お聞ききになります→承うけたまわります

				・「見みます」→ご覧らんになります→拝見はいけんします

				・「見みせます」→お見みせになります→お目めにかけます

				 「見みせます」→お見みせになります→ご覧らんに入いれます

				・「会あいます」→お会あいになります→お目めにかかります

				・「食たべます／飲のみます」→召めし上あがります→いただきます

				・「知しっています」→ご存ぞんじです→存ぞんじております

				 「知しっています」→ご存ぞんじです→存ぞんじ上あげております

				


				問題もんだい 【 】に「～れる」「～られる」の尊敬表現そんけいひょうげんを入いれなさい。

				＜・「 」→尊敬表現そんけいひょうげん＞

				・「買かう」→【 】

				・「書かく」→【 】

				・「話はなす」→【 】

				・「立たつ」→【 】

				・「読よむ」→【 】

				・「切きる」→【 】

				・「起おきる」→【 】

				・「調しらべる」→【 】

				・「仕事しごとをする」→【 】

				・「会社かいしゃに来くる」→【 】

				


				正解

				・「買かう」→買かわれる

				・「書かく」→書かかれる

				・「話はなす」→話はなされる

				・「立たつ」→立たたれる

				・「読よむ」→読よまれる

				・「切きる」→切きられる

				・「起おきる」→起おきられる

				・「調しらべる」→調しらべられる

				・「仕事しごとをする」→仕事しごとをされる

				・「会社かいしゃに来くる」→会社かいしゃに来こられる

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑵改あらたまった言いい方かた

				＜人ひとを指さす言葉ことば＞

				問題もんだい 【 】に改あらたまった言いい方かたを入いれなさい。

				＜・普通ふつうの言いい方かた→改あらたまった言いい方かた＞

				（例れい・私わたし→私わたくし）

				・私わたしたち→【 】

				・うちの会社かいしゃ→【 】

				 うちの会社かいしゃ→【 】

				 うちの会社かいしゃ→【 】

				・あなたの会社かいしゃ→【 】

				 あなたの会社かいしゃ→【 】

				・だれ→【 】

				 だれ→【 】

				・あの人ひと→【 】

				・こっちの人ひと→【 】

				・そっちの人ひと→【 】

				


				正解

				・私わたしたち→私わたくしども

				・うちの会社かいしゃ→私わたくしどもの会社かいしゃ

				 うちの会社かいしゃ→弊社へいしゃ

				 うちの会社かいしゃ→当社とうしゃ

				・あなたの会社かいしゃ→御社おんしゃ

				 あなたの会社かいしゃ→貴社きしゃ

				・だれ→どちら様さま

				 だれ→どなた様さま

				・あの人ひと→あの方かた

				・こっちの人ひと→こちらの方かた

				・そっちの人ひと→そちらの方かた

				


				＜時間じかんに関かんする言葉ことば＞

				問題もんだい 【 】に改あらたまった言いい方かたを入いれなさい。

				＜・普通ふつうの言いい方かた→改あらたまった言いい方かた＞

				（例れい・明日あした→明日みょうにち／明日あす

				・あさって→【 】

				・今日きょう→【 】

				・昨日きのう→【 】

				・おととい→【 】

				・今年ことし→【 】

				・去年きょねん→【 】

				・この間あいだ→【 】

				・すぐ→【 】 

				・今いま→【 】

				・さっき→【 】 

				・後あとで→【 】

				・15分ふんぐらい→15分ふん【 】

				


				正解

				・あさって→明後日みょうごにち

				・今日きょう→本日ほんじつ

				・昨日きのう→昨日さくじつ

				・おととい→一昨日いっさくじつ

				・今年ことし→本年ほんねん

				・去年きょねん→昨年さくねん

				・この間あいだ→先日せんじつ

				・すぐ→さっそく

				・今いま→ただ今いま

				・さっき→先さきほど

				・後あとで→後のちほど

				・15分ふんぐらい→15分ふんほど

				


				＜「お」ですか？ 「ご」ですか？＞

				※「お」をつける言葉ことば

				＝訓読くんよみの和語わごなど

				お考かんがえ・お話はなし・お優やさしい・お荷物にもつ・お名前なまえ・お洋服ようふく・お礼れい・お手伝てつだい・お願ねがい・お手紙てがみ

				※「ご」をつける言葉ことば

				＝音読おんよみの漢語かんごなど

				ご出席しゅっせき・ご意見いけん・ご親切しんせつ・ご本ほん・ご家族かぞく・ご旅行りょこう・ご報告ほうこく・ごあいさつ

				※「お」「ご」をつけない言葉ことば

				＝外来語がいらいご 

				ジュース･アイスクリーム･カメラ･テーブル

				＝動物どうぶつや植物しょくぶつ

				 犬いぬ・ねこ・うさぎ・ばら・菊きく・草くさ・木き

				＝公共施設こうきょうしせつ･組織そしき

				病院びょういん・学校がっこう・会社かいしゃ・大使館たいしかん・区役所くやくしょ・地下鉄ちかてつ

				＝固有名詞こゆうめいし

				 富士山ふじさん・東京とうきょう・田中たなか弘子ひろこ 

				


				問題もんだい 「お」「ご」を( )に入いれなさい。「お」「ご」をつけない言葉ことばには×を入いれなさい。

				（ ）出席しゅっせき （ ）木き （ ）意見いけん （ ）アイスクリーム

				（ ）犬いぬ （ ）考かんがえ （ ）話はなし （ ）親切しんせつ 

				（ ）病院びょういん （ ）会社かいしゃ （ ）本ほん （ ）優やさしい

				（ ）家族かぞく （ ）草くさ （ ）荷物にもつ （ ）名前なまえ

				（ ）ジュース （ ）旅行りょこう （ ）ばら （ ）洋服ようふく 

				（ ）報告ほうこく （ ）あいさつ （ ）うさぎ （ ）礼れい

				（ ）テーブル （ ）菊きく （ ）田中たなか弘子ひろこ （ ）手伝てつだい 

				（ ）大使館たいしかん （ ）地下鉄ちかてつ （ ）ねこ （ ）願ねがい 

				（ ）区役所くやくしょ （ ）カメラ （ ）学校がっこう （ ）富士山ふじさん 

				（ ）東京とうきょう （ ）手紙てがみ

				


				正解

				ご出席しゅっせき ×木き ご意見いけん ×アイスクリーム

				×犬いぬ お考かんがえ お話はなし ご親切しんせつ 

				×病院びょういん ×会社かいしゃ ご本ほん お優やさしい

				ご家族かぞく ×草くさ お荷物にもつ お名前なまえ

				×ジュース ご旅行りょこう ×ばら お洋服ようふく 

				ご報告ほうこく ごあいさつ ×うさぎ お礼れい

				×テーブル ×菊きく ×田中たなか弘子ひろこ お手伝てつだい 

				×大使館たいしかん ×地下鉄ちかてつ ×ねこ お願ねがい 

				×区役所くやくしょ ×カメラ ×学校がっこう ×富士山ふじさん 

				×東京とうきょう お手紙てがみ

				


				［Terry's Note］

				■どんなとき「お」「ご」をつける？

				●相手あいての動作どうさや状態じょうたい

				action or state of the person you talk to

				相手あいての

				ご出席しゅっせき･ご意見いけん･お考かんがえ・お話はなし･ご親切しんせつ･お優やさしい

				●相手あいての物事ものごと

				matters/things of the person you talk to

				相手あいての

				ご家族かぞく･ご本ほん･ご旅行りょこう・お荷物にもつ･お名前なまえ･お洋服ふく

				●相手あいてに関係かんけいする自分じぶんの動作どうさ・事柄ことがら

				your action or matters related to the person you talk to

				私わたしの

				お手紙てがみ･お礼れい･お手伝てつだい・お願ねがい･ご報告ほうこく･ごあいさつ

				


				問題もんだい （ ）に「お」または「ご」を入いれなさい。

				●相手あいての動作どうさや状態じょうたい／相手あいての物事ものごと

				①50周年しゅうねん記念きねんパーティーに、（ ）出席しゅっせきをお願ねがいいたします。

				②こちらに、（ ）家族かぞくの（ ）名前なまえをお書かきください。

				③（ ）話はなしを伺うかがいに参まいりました。

				④（ ）荷物にもつをお持もちしましょうか。

				⑤（ ）親切しんせつに、ありがとうございます。

				⑥皆みなさん、とても（ ）優やさしい方々かたがたですね。

				⑦どちらへ（ ）旅行りょこうですか。

				⑧課長かちょうの（ ）考かんがえをお聞きかせいただければと思おもいます。

				●相手あいてに関係かんけいする自分じぶんの動作どうさ・事柄ことがら

				⑨（ ）手伝てつだいすることがございましたら、おっしゃってください。

				⑩（ ）報告ほうこくが遅おそくなり、失礼しつれいいたしました。

				⑪国くにに帰かえりましたら、（ ）手紙てがみを差さし上あげます。

				⑫このたび、大阪支社おおさかししゃに転勤てんきんになりましたので、（ ）あいさつに参まいりました。

				


				正解

				①50周年しゅうねん記念きねんパーティーに、（ご）出席しゅっせきをお願ねがいいたします。

				②こちらに、（ご）家族かぞくの（お）名前なまえをお書かきください。

				③（お）話はなしを伺うかがいに参まいりました。

				④（お）荷物にもつをお持もちしましょうか。

				⑤（ご）親切しんせつに、ありがとうございます。

				⑥皆みなさん、とても（お）優やさしい方々かたがたですね。

				⑦どちらへ（ご）旅行りょこうですか。

				⑧課長かちょうの（お）考かんがえをお聞きかせいただければと思おもいます。

				⑨（お）手伝てつだいすることがございましたら、おっしゃってください。

				⑩（ご）報告ほうこくが遅おそくなり、失礼しつれいいたしました。

				⑪国くにに帰かえりましたら、（お）手紙てがみを差さし上あげます。

				⑫このたび、大阪支社おおさかししゃに転勤てんきんになりましたので、（ご）あいさつに参まいりました。

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑶ビジネス敬語けいごの基本用法きほんようほう

				＜います＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、山川部長やまかわぶちょうの今日きょうの予定よていを聞きく。

				テリー：午後ごごは社しゃに【 】。

				部長ぶちょう：いるよ。何なにかある。

				テリー：企画書きかくしょをちょっと見みていただきたいんですが。

				①いますか

				②おりますか

				③いらっしゃいますか

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②「おります」＝「います」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				③「いらっしゃいます」＝「います」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				正解 ③

				


				［おぼえましょう］

				テリー：午後ごごは社しゃにいらっしゃいますか。

				部長ぶちょう：いるよ。何なにかある。

				テリー：企画書きかくしょをちょっと見みていただきたいんですが。

				Terry: Are you in the office in the afternoon?

				Manager: Yes. Anything to talk to me?

				Terry: I'd like you to take a look at the plan.

				


				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、ニッサ自動車じどうしゃの鈴木すずきから、明日あしたの都合つごうを聞きかれる。

				鈴木すずき：明日みょうにち御社おんしゃの近ちかくに参まいりますので、ちょっとお寄よりしたいのですが。

				テリー：明日みょうにちはずっと【 】、どうぞお立たち寄よりください。

				①いますので

				②おりますので

				③いらっしゃいますので

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				③「いらっしゃいます」＝「います」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				正解 ②

				


				［Expressions］

				●立たち寄よる＝ほかへ行いくついでに訪たずねる

				［おぼえましょう］

				鈴木すずき：明日みょうにち御社おんしゃの近ちかくに参まいりますので、ちょっとお寄よりしたいのですが。

				テリー：明日みょうにちはずっとおりますので、どうぞお立たち寄よりください。

				Suzuki: Since I will come around near your office tomorrow, I would like to drop by.

				Terry: Please do so. I will be here all day tomorrow.

				


				＜行いきます＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、山川部長やまかわぶちょうに出張しゅっちょうの予定よていを聞きく。

				テリー：部長ぶちょう、京都支社きょうとししゃへはいつ【 】。

				部長ぶちょう：そうだね。金曜日きんようびに行いくことにするよ。朝あさ10時じの新幹線しんかんせんの切符きっぷを頼たのんでおく。

				①行いきますか

				②いらっしゃいますか

				③参まいりますか

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②「いらっしゃいます」＝「行いきます」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				③「参まいります」＝「行いきます」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				他社たしゃに自社じしゃの人ひとについて話はなすときは謙譲表現けんじょうひょうげんを使つかうが、自社じしゃでは地位ちいに応おうじた尊敬表現そんけいひょうげんを使つかう。

				When you talk to out-group about in-group, humble forms will be used but when you talk to in-group in your office, respect forms will be used depending on who you talk to.

				［おぼえましょう］

				テリー：部長ぶちょう、京都支社きょうとししゃへはいついらっしゃいますか。

				部長ぶちょう：そうだね。金曜日きんようびに行いくことにするよ。朝あさ10時じの新幹線しんかんせんの切符きっぷを頼たのんでおく。 

				Terry: When are you planning to go down to the Kyoto branch office?

				Manager: Well, I will go there next Friday. I will ask for a ticket for the Shinkansen which leaves at 10 in the morning.

				


				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、ニッサ自動車じどうしゃの鈴木すずきと話はなしている。

				鈴木すずき：弊社へいしゃの横浜工場よこはまこうじょうへは、どなたがいらっしゃいますか。

				テリー：部長ぶちょうと私わたくしが【 】。

				鈴木すずき：そうですか。よろしくお願ねがいいたします。

				テリー：こちらこそ。

				①行いきます

				②参まいります

				③いらっしゃいます

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②「参まいります」＝「行いきます」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				③「いらっしゃいます」＝「行いきます」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				自社じしゃのことを他社たしゃに言いうときは「弊社へいしゃ」と言いう。

				When you talk to out-group about in-group, you say 「弊社」, heisha.

				［おぼえましょう］

				鈴木すずき：弊社へいしゃの横浜工場よこはまこうじょうへは、どなたがいらっしゃいますか。

				テリー：部長ぶちょうと私わたくしが参まいります。

				鈴木すずき：そうですか。よろしくお願ねがいいたします。

				テリー：こちらこそ。

				Suzuki: Who is coming to our Yokohama factory?

				Terry: Our manager and I will.

				Suzuki: Well, then, we are looking forward to your visit.

				Terry: So are we.

				


				＜来きます＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				山川部長やまかわぶちょう、午後ごごの予定よていを確認かくにんする。

				部長ぶちょう：今日きょうの午後ごごの予定よていはどうなってる。

				テリー：ニッサ自動車じどうしゃの鈴木すずきさんが２時じに【 】。

				①来きます

				②いらっしゃいます

				③参まいります

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②「いらっしゃいます」＝「来きます」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				③「参まいります」＝「来きます」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				他社たしゃの人ひとに対たいしては地位ちいに関係かんけいなく、尊敬表現そんけいひょうげんを使つかう。

				Respect forms will be used to out-group whoever you talk about.

				［おぼえましょう］

				部長ぶちょう：今日きょうの午後ごごの予定よていはどうなってる。

				テリー：ニッサ自動車じどうしゃの鈴木すずきさんが２時じにいらっしゃいます。

				Manager: What are the plans for this afternoon?

				Terry: Mr. Suzuki from Nissa Motor Company is visiting us at 2 o'clock. 

				


				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、ニッサ自動車じどうしゃで打うち合あわせ終了後しゅうりょうご、あいさつをする。

				テリー：本日ほんじつはありがとうございました。明日みょうにち、また【 】ので、よろしくお願ねがいいたします。

				鈴木すずき：こちらこそ。

				①お見みえになります

				②お越こしになります

				③参まいります

				［アドバイス］

				①「お見みえになります」＝「来きます」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				②「お越こしになります」＝「来きます」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				正解 ③

				


				［おぼえましょう］

				テリー：本日ほんじつはありがとうございました。明日みょうにち、また参まいりますので、よろしくお願ねがいいたします。

				鈴木すずき：こちらこそ。

				Terry: Thank you for today. I will be here again tomorrow and I'm looking forward to seeing you .

				Suzuki: Same here, thank you.

				


				＜します＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、山川部長やまかわぶちょうにゴルフをする回数かいすうを聞きく。

				テリー：部長ぶちょうはゴルフがお上手じょうずですね。

				部長ぶちょう：いや、それほどでもないよ。

				テリー：月つきに何回なんかいぐらい【 】。

				部長ぶちょう：そうだねえ。１、２回かいってとこかな。

				①するんですか

				②いたしますか

				③なさるんですか

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②「いたします」＝「します」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				③「なさる」＝「する」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●お上手じょうずです

				 「上手じょうずです」を丁寧ていねいに言いう表現ひょうげん。

				●それほどでもない＝（この場合ばあいは）そんなに上手じょうずではない

				●１、２回かいってとこかな。＝１、２回かいぐらいかな。

				［おぼえましょう］

				テリー：部長ぶちょうはゴルフがお上手じょうずですね。

				部長ぶちょう：いや、それほどでもないよ。

				テリー：月つきに何回なんかいぐらいなさるんですか。

				部長ぶちょう：そうだねえ。１、２回かいってとこかな。

				Terry: You are a good golf player, aren't you?

				Manager: Not really.

				Terry: How often do you play a month?

				Manager: Well, a couple of times, I'd say.

				


				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、プレゼンの予定よてい変更へんこうの申もうし出でを受うける。

				鈴木すずき：急きゅうなことで申もうし訳わけないのですが、御社おんしゃの来週らいしゅうのプレゼンテーションを今週末こんしゅうまつにしていただきたいのですが。

				テリー：金曜日きんようびの午後ごごでしたらできるかと思おもいますが、さっそくスケジュールの調整ちょうせいを【 】。はっきりした時間じかんはそれからでよろしいでしょうか。

				鈴木すずき：はい、結構けっこうです。

				①します

				②なさいます

				③いたします

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②「なさいます」＝「します」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				③「いたします」＝「します」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●急きゅうなことで申もうし訳わけないのですが、＝急きゅうに言いって、すみませんが、

				●さっそく＝すぐ

				●金曜日きんようびの午後ごごでしたらできるかと思おもいます＝金曜日きんようびの午後ごごでしたらできるだろうと思おもいます

				［Terry's Note］

				相手方あいてかたの会社かいしゃのことを言いうときは「御社おんしゃ」と言いう。

				When you talk about the company of out-group, you say 「御社」, onsha.

				［おぼえましょう］

				鈴木すずき：急きゅうなことで申もうし訳わけないのですが、御社おんしゃの来週らいしゅうのプレゼンテーションを今週末こんしゅうまつにしていただきたいのですが。

				テリー：金曜日きんようびの午後ごごでしたらできるかと思おもいますが、さっそくスケジュールの調整ちょうせいをいたします。はっきりした時間じかんはそれからでよろしいでしょうか。

				鈴木すずき：はい、結構けっこうです。

				Suzuki: I'm sorry to make a sudden change but, I would like you to make your presentation this weekend in stead of next week.

				Terry: I think we would be able to make it on Friday afternoon. So, I will arrange it right away. Could you wait for the specific time?

				Suzuki: Sure.

				


				＜言いいます＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				山川部長やまかわぶちょう、社外会議しゃがいかいぎで材料費ざいりょうひ値上ねあげについて話はなす。

				部長ぶちょう：先さきほど弊社へいしゃの担当たんとうの者ものが【 】、いろいろ値上ねあがりが続つづいておりまして、このご予算よさんでは、ちょっと。

				取引先とりひきさきの人ひと：そうですか。

				①申もうしましたように

				②言いいましたように

				③おっしゃったように

				［アドバイス］

				①「申もうします」は「言いいます」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				②丁寧ていねいさが足たりない。

				③「おっしゃる」＝「言いう」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				正解 ①

				


				［Expressions］

				●先さきほど＝少すこし前まえ

				●このご予算よさんでは、ちょっと。＝このご予算よさんでは、できません。

				［おぼえましょう］

				部長ぶちょう：先さきほど弊社へいしゃの担当たんとうの者ものが申もうしましたように、いろいろ値上ねあがりが続つづいておりまして、このご予算よさんでは、ちょっと。

				取引先とりひきさきの人ひと：そうですか。

				Manager: As our staff in charge mentioned a little while ago, it would be hard for us to accept your budget you offered because everything is getting more and more expensive. 

				Customer: I see.

				


				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、課長かちょうに意見いけんを述のべる。

				テリー：【 】よく分わかるのですが、その納期のうきではちょっときついと思おもうんですが。

				①課長かちょうの言いうことは

				②課長かちょうの申もうし上あげることは

				③課長かちょうのおっしゃることは

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②「申もうし上あげる」＝「言いう」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				③「おっしゃる」＝「言いう」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●ちょっときつい＝ちょっと無理むりだ

				［おぼえましょう］

				テリー：課長かちょうのおっしゃることはよく分わかるのですが、その納期のうきではちょっときついと思おもうんですが。

				Terry: I do understand you very well but, I'm afraid that the date of delivery appointed will be tight.

				


				＜聞ききます＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、山川部長やまかわぶちょうに代かわって訪問者ほうもんしゃの用件ようけんを聞きく。

				テリー：初はじめまして。テリー・スミスと申もうします。ただ今いま、山川やまかわは席せきを外はずしておりますので、私わたくしでよろしければ、【 】。

				①ご用件ようけんを承うけたまわりますが

				②用件ようけんを伺うかがいますが

				③用件ようけんを聞きいておきますが

				［アドバイス］

				②丁寧ていねいさが足たりない。「ご用件ようけん」と言いう。

				③丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ①

				


				［おぼえましょう］

				テリー：初はじめまして。テリー・スミスと申もうします。ただ今いま、山川やまかわは席せきを外はずしておりますので、私わたくしでよろしければ、ご用件ようけんを承うけたまわりますが。

				Terry: I'm Terry Smith. Nice to meet you. Yamakawa is not at his desk right now. If you don't mind, may I help you?

				


				＜見みます＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリーと山川部長やまかわぶちょう、映画えいがについて話はなす。

				テリー：今いま話題わだいのあの映画えいが、【 】。

				部長ぶちょう：日曜日にちようびに見みに行いったよ。

				テリー：いかがでしたか。

				部長ぶちょう：それほどでもなかったな。

				①見みましたか

				②ご覧らんになりましたか

				③拝見はいけんしましたか

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②「ご覧らんになります」＝「見みます」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				③「拝見はいけんします」＝「見みます」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				正解 ②

				


				［Expressions］

				●いかがでしたか。＝どうでしたか。

				●それほどでもなかった＝（この場合ばあいは）期待きたいしていたほど良よくなかった

				［おぼえましょう］

				テリー：今いま話題わだいのあの映画えいが、ご覧らんになりましたか。

				部長ぶちょう：日曜日にちようびに見みに行いったよ。

				テリー：いかがでしたか。

				部長ぶちょう：それほどでもなかったな。

				Terry: Did you see the movie which everybody talks about now?

				Manager: Yes. I went to see it on Sunday.

				Terry: How did you like it?

				Manager: Not as good as I expected.

				


				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリーとニッサ自動車じどうしゃの田中部長たなかぶちょう、企業広告きぎょうこうこくについて話はなす。

				田中たなか：うちのコマーシャル、見みていただきましたか。

				テリー：はい、テレビコマーシャルも新聞広告しんぶんこうこくも【 】。人気にんきタレントを使つかったインパクトのある広告こうこくだと思おもいます。

				①見みました

				②拝見はいけんしました

				③ご覧らんになりました

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②「拝見はいけんします」＝「見みます」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				③「ご覧らんになります」＝「見みます」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				正解 ②

				


				［Expressions］

				●コマーシャル＝commercial message

				●インパクト＝impact

				［おぼえましょう］

				田中たなか：うちのコマーシャル、見みていただきましたか。

				テリー：はい、テレビコマーシャルも新聞広告しんぶんこうこくも拝見はいけんしました。人気にんきタレントを使つかったインパクトのある広告こうこくだと思おもいます。

				Tanaka: Did you see the commercial message of our company?

				Terry: Yes, I did. I saw one on TV and in the newspaper as well. I think it's an effective ad involved in the popular personality.

				


				＜見みせます＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、ニッサ自動車じどうしゃの田中部長たなかぶちょうに、新製品しんせいひんのサンプルを見みせる。

				テリー：本日ほんじつは部長ぶちょうに【 】、お持もちしたんですが。

				田中たなか：そうですか。拝見はいけんしましょう。

				①見みせたいサンプルがあって

				②お目めにかけたいサンプルがあるので

				③お目めにかけたいサンプルがございまして

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②丁寧ていねいさが足たりない。社内しゃないの場合ばあいはＯＫ。

				正解 ③

				


				［おぼえましょう］

				テリー：本日ほんじつは部長ぶちょうにお目めにかけたいサンプルがございまして、お持もちしたんですが。

				田中たなか：そうですか。拝見はいけんしましょう。

				Terry: Today, I've brought with me the sample I have wanted to show you.

				Tanaka: Oh, you have? Please let me see it.

				


				＜会あいます＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、課長かちょうに、ニッサ自動車じどうしゃの田中部長たなかぶちょうに会あう日ひを聞きく。

				テリー：ニッサ自動車じどうしゃの田中部長たなかぶちょうには、いつ【 】。

				課長かちょう：そうだね。来週らいしゅうの水曜日すいようびにしよう。

				①会あいますか

				②お会あいになりますか

				③お目めにかかりますか

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				③「お目めにかかります」＝「会あいます」の謙譲表現けんじょうひょうげん。上司じょうしの行動こうどうなので謙譲表現けんじょうひょうげんは不適切ふてきせつ。

				正解 ②

				


				［おぼえましょう］

				テリー：ニッサ自動車じどうしゃの田中部長たなかぶちょうには、いつお会あいになりますか。

				課長かちょう：そうだね。来週らいしゅうの水曜日すいようびにしよう。

				Terry: When are you going to see Mr. Tanaka from Nissa Motor Company?

				Junior Manager: Let's see...... I'll make it next Wednesday.

				


				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、出張しゅっちょう後ご、部長ぶちょうに大阪支社おおさかししゃの山本課長やまもとかちょうのことを話はなす。

				部長ぶちょう：大阪おおさかの山本課長やまもとかちょうは元気げんきだった？ 仕事しごと大変たいへんそうだけど。

				テリー：はい。私わたしも久ひさしぶりに【 】、お元気げんきそうでした。部長ぶちょうによろしくとのことでした。

				①会あいましたが

				②お会あいになりましたが

				③お会あいしましたが

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②「お会あいになります」＝「会あいます」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				正解 ③

				


				［おぼえましょう］

				部長ぶちょう：大阪おおさかの山本課長やまもとかちょうは元気げんきだった？ 仕事しごと大変たいへんそうだけど。

				テリー：はい。私わたしも久ひさしぶりにお会あいしましたが、お元気げんきそうでした。部長ぶちょうによろしくとのことでした。

				Manager: Was Mr. Yamamoto in the Osaka branch fine? It seems that he has a tough job.

				Terry: I also saw him after a long absence and I found him fine. He told me to give you his best.

				


				＜食たべます・飲のみます＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、ニッサ自動車じどうしゃの応接室おうせつしつで飲のみ物ものを勧すすめられる。

				美山みやま：お飲のみ物ものはいかがですか。コーヒーか紅茶こうちゃか、それともお茶ちゃがよろしいですか。

				テリー：ありがとうございます。それでは、コーヒーを【 】。

				①いただきます

				②召めし上あがります

				③飲のみます

				［アドバイス］

				①「いただきます」＝「もらいます、食たべます、飲のみます」の意味いみがある謙譲表現けんじょうひょうげん。

				②「召めし上あがります」＝「食たべます、飲のみます」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				③丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ①

				


				［おぼえましょう］

				美山みやま：お飲のみ物ものはいかがですか。コーヒーか紅茶こうちゃか、それともお茶ちゃがよろしいですか。

				テリー：ありがとうございます。 それでは、コーヒーをいただきます。

				Miyama: Would you care for a drink? Coffee, black tea or green tea?

				Terry: Coffee, please. Thank you.

				


				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリーと山川部長やまかわぶちょうの昼食ちゅうしょく前まえの会話かいわ。

				テリー：部長ぶちょう、お昼ひるは何なにを【 】。

				部長ぶちょう：そうだねえ。とんかつでも食たべようかな。一緒いっしょにとんかつ亭ていに行いかないか。

				テリー：はい、ご一緒いっしょします。

				①いただきますか

				②食たべますか

				③召めし上あがりますか

				［アドバイス］

				①「いただきます」＝ここでは「食たべます」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				②丁寧ていねいさが足たりない。

				③「召めし上あがります」＝ここでは「食たべます」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●ご一緒いっしょします

				 「一緒いっしょに行いきます」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				［おぼえましょう］

				テリー：部長ぶちょう、お昼ひるは何なにを召めし上あがりますか。

				部長ぶちょう：そうだねえ。とんかつでも食たべようかな。一緒いっしょにとんかつ亭ていに行いかないか。

				テリー：はい、ご一緒いっしょします。

				Terry: What would you like to have for lunch?

				Manager: Well, ... tonkatsu sounds nice to me. How about going to Tonkatsu Tei with me?

				Terry: I'm glad to join you.

				


				＜知しっています＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、山川部長やまかわぶちょうに青山あおやまホールの話はなしをする。

				テリー：青山あおやまホールが新あたらしくなったの、【 】。

				部長ぶちょう：ずいぶんきれいになったらしいね。

				①知しっていますか

				②存ぞんじていますか

				③ご存ぞんじですか

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②「存ぞんじています」＝「知しっています」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				③「ご存ぞんじです」＝「知しっています」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				正解 ③

				


				［おぼえましょう］

				テリー： 青山あおやまホールが新あたらしくなったの、ご存ぞんじですか。

				部長ぶちょう：ずいぶんきれいになったらしいね。

				Terry: Do you know that Aoyama Hall has been renovated?

				Manager: Yes. I hear it has become a nice-looking hall.

				


				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				山川部長やまかわぶちょうとテリーの会話かいわ。

				部長ぶちょう：ＡＢＣの佐々木社長ささきしゃちょうにお会あいしたことある。

				テリー：いえ、お目めにかかったことはありませんが、お名前なまえだけは【 】。

				①知しっています

				②ご存ぞんじです

				③存ぞんじております

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②「ご存ぞんじです」＝「知しっています」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				③「存ぞんじております」＝「知しっています」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●お目めにかかったことはありません＝会あったことはありません

				［おぼえましょう］

				部長ぶちょう：ＡＢＣの佐々木社長ささきしゃちょうにお会あいしたことある。

				テリー：いえ、お目めにかかったことはありませんが、お名前なまえだけは存ぞんじております。

				Manager: Have you ever met Mr. Sasaki, President of ABC?

				Terry: No, I haven't. But I know him by the name.

				


				＜あげます＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				山川部長やまかわぶちょうとテリー、取引先とりひきさきに渡わたすお土産みやげについて話はなす。

				部長ぶちょう：ニッサ自動車じどうしゃさんに何なにかお土産みやげを【 】と思おもうんだけど、何なにがいいかなあ。

				テリー：そうですね。

				部長ぶちょう：何なにか気きの利きいたもの、考かんがえといてくれるかな。

				テリー：はい、分わかりました。

				①差さし上あげよう

				②あげよう

				③いただこう

				［アドバイス］

				①「差さし上あげる」＝「あげる」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				②丁寧ていねいさが足たりない。

				③「いただく」＝「もらう」の謙譲表現けんじょうひょうげんなので不適切ふてきせつ。

				正解 ①

				


				［Expressions］

				●気きの利きいたもの＝喜よろこばれるもの

				●考かんがえといて＝考かんがえておいて

				［Terry's Note］

				他社たしゃのことを社内しゃないで言いうときは「社名しゃめい＋さん」と言いう。

				When you talk about the company of out-group, you say 「社名＋さん」, “the company's name + san”.

				［おぼえましょう］

				部長ぶちょう：ニッサ自動車じどうしゃさんに何なにかお土産みやげを差さし上あげようと思おもうんだけど、何なにがいいかなあ。

				テリー：そうですね。

				部長ぶちょう：何なにか気きの利きいたもの、考かんがえといてくれるかな。

				テリー：はい、分わかりました。

				Manager: I'm thinking of giving some present to Nissa Motor Company. What do you think is good for them?

				Terry: Let me see.

				Manager: Will you find something fancy for me?

				Terry: Yes, I will.

				


				＜もらいます＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				美山みやま、山川部長やまかわぶちょうからのお土産みやげを、みんなに配くばる。

				美山みやま：これ、山川部長やまかわぶちょうから【 】。みんなでいただきましょう。

				①もらいました

				②いただきました

				③差さし上あげました

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②「いただきます」＝「もらいます」「食たべます」「飲のみます」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				③「差さし上あげます」＝「あげます」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				正解 ②

				


				［Expressions］

				●みんなでいただきましょう。＝みんなで食たべましょう。

				［おぼえましょう］

				美山みやま： これ、山川部長やまかわぶちょうからいただきました。みんなでいただきましょう。

				Miyama: Here's something from Mr. Yamakawa. Why don't we enjoy having it?

				


				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				美山みやま、山川部長やまかわぶちょうにお礼れいを言いう。

				美山みやま：先日せんじつは結構けっこうなものを【 】、ありがとうございました。

				①もらいまして

				②もらって

				③ちょうだいいたしまして

				［アドバイス］

				①②丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●結構けっこうなもの＝いいもの

				［Terry's Note］

				「ちょうだい」は、物ものをくれるよう、また、何なにかしてくれるように相手あいてに頼たのむときにも使つかうが、丁寧ていねいさは失うしなわれる。（例れい「これ一ひとつちょうだい」「すぐ来きてちょうだい」）子こどもが物ものを欲ほしがるときにも「ちょうだい」と言いう。

				「ちょうだい」, choudai, is used when you ask someone to give you things or to do something for you but it will become less polite. (examples: 「これ一つちょうだい」, kore hitotsu choudai, 「すぐ来てちょうだい」, sugu kite choudai) When children want to have things, they say 「ちょうだい」.

				［おぼえましょう］

				美山みやま：先日せんじつは結構けっこうなものをちょうだいいたしまして、ありがとうございました。

				Miyama: Thank you very much for the nice present the other day.

				


				＜お～になります・お～します＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				まきととリュウ、昨晩さくばんの話はなしをする。

				リュウ：松下まつしたさん、昨日きのうはずいぶん【 】。

				まきと：そうなんだよ。飲のみすぎて頭あたま痛いたいし、歌うたいすぎてのども痛いたいし。

				リュウ：実じつは、私わたしもなんですよ。

				①お飲のみになってましたね

				②飲のんでましたね

				③飲のませていただきましたね

				［アドバイス］

				①「お飲のみになる」（お～になる）＝「飲のむ」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				②丁寧ていねいさが足たりない。 

				③「飲のませていただきます」（～させていただきます）＝「飲のみます」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				正解 ①

				


				［おぼえましょう］

				リュウ：松下まつしたさん、昨日きのうはずいぶんお飲のみになってましたね。

				まきと：そうなんだよ。飲のみすぎて頭あたま痛いたいし、歌うたいすぎてのども痛いたいし。

				リュウ：実じつは、私わたしもなんですよ。

				Ryu: Mr. Matsushita, you had been drinking a lot yesterday.

				Makito: Right. I drank too much and have a headache. I also sang too much and have a sore throat.

				Ryu: Tell you the truth, so do I.

				


				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				テリー、資料しりょうを持もってくるように頼たのまれる。

				鈴木すずき：先日せんじつの調査ちょうさ資料しりょうをお持もちいただきたいのですが。

				テリー：はい、かしこまりました。明日みょうにち【 】。

				①届とどけます

				②お届とどけいただきます

				③お届とどけいたします

				［アドバイス］

				①丁寧ていねいさが足たりない。

				②「お届とどけいただきます」（お～いただきます）＝「届とどけてもらいます」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				③「お届とどけいたします」（お～します）＝「届とどけます」の謙譲表現けんじょうひょうげん。

				正解 ③

				


				［Expressions］

				●かしこまりました。＝分わかりました。

				［おぼえましょう］

				鈴木すずき：先日せんじつの調査ちょうさ資料しりょうをお持もちいただきたいのですが。

				テリー：はい、かしこまりました。明日みょうにちお届とどけいたします。

				Suzuki: Could you bring the data on the survey you had conducted the other day?

				Terry: Certainly. I would take it to you tomorrow.

				


				＜尊敬形そんけいけい（れる・られる）＞

				問題もんだい 【 】に入はいる一番いちばんいいものを選えらびなさい。

				山川部長やまかわぶちょうとテリー、社員旅行しゃいんりょこうについて話はなす。

				テリー：社員旅行しゃいんりょこう、いらっしゃいますか。

				部長ぶちょう：うん、参加さんかするつもりだよ。

				テリー：【 】。

				部長ぶちょう：いや、まだだけど。締しめ切きりいつだっけ。

				テリー：今週こんしゅうの金曜日きんようびです。

				①申もうし込こめましたか

				②申もうし込こまれましたか

				③申もうし込こみましたか

				［アドバイス］

				①「申もうし込こめます」は可能表現かのうひょうげんで、ここでは不適切ふてきせつ。

				②「申もうし込こまれます」＝「申もうし込こみます」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				③丁寧ていねいさが足たりない。

				正解 ②

				


				［Expressions］

				●いらっしゃいますか。

				 「行いきますか」の尊敬表現そんけいひょうげん。

				●締しめ切きりいつだっけ。＝締しめ切きりはいつでしたか。

				［おぼえましょう］

				テリー：社員旅行しゃいんりょこう、いらっしゃいますか。

				部長ぶちょう：うん、参加さんかするつもりだよ。

				テリー：申もうし込こまれましたか。

				部長ぶちょう：いや、まだだけど。締しめ切きりいつだっけ。

				テリー：今週こんしゅうの金曜日きんようびです。

				Terry: Would you join the company trip?

				Manager: Yeah, I think I will.

				Terry: Have you signed up?

				Manager: No, not yet. Do you know when it is due?

				Terry: This Friday.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				5.マナー

				＜主おもな登場人物とうじょうじんぶつ＞

				・ＹＥＳ社しゃ 営業部えいぎょうぶ

				山川部長やまかわぶちょう（上司じょうし）

				テリー・スミス

				松下まつしたまきと

				・ニッサ自動車じどうしゃ 営業部えいぎょうぶ（取引先とりひきさき）

				田中部長たなかぶちょう

				Ａ

				美山みやま（秘書ひしょ）

				


				⑴名刺交換めいしこうかん

				＜渡わたし方かた＞

				問題もんだい ①、②、③、④から正ただしいものを選えらびなさい。

				［名刺めいしを渡わたす。］

				Q. 名刺めいしをどのように渡わたしますか。

				[image: Meisi.ai]

				正解 ①

				


				［Terry's Note］

				■名刺めいしの渡わたし方かた

				●胸むねの高たかさで名刺交換めいしこうかんする。

				Exchange business cards holding them at chest level. 

				●名刺めいしは相手あいてが読よみやすいように渡わたす。

				Give your business card to the person so that he can read your name easily.

				●両手りょうてで丁寧ていねいに渡わたす。

				Give your business card politely with both of your hands.

				●同時どうじに名刺めいしを差さし出だした場合ばあいは右手みぎてで渡わたし、左手ひだりてで受うけ取とる。

				Give your business card with your right hand and receive his with your left hand when have handing and receiving cards at the same time.

				●「ちょうだいいたします」と言いう。

				Thank them for the card, saying “choudai itashimasu”.

				


				＜読よみ方かた＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。

				［名前なまえの読よみ方かたが分わからない。］

				Ｑ．どうしますか。

				①会社かいしゃに戻もどってほかの人ひとに聞きく。

				②だれにも聞きかずに自分じぶんで調しらべる。

				③その場ばで「失礼しつれいですが」と言いってから、聞きく。

				正解 ③

				


				［Terry's Note］

				名刺めいしの名前なまえの読よみ方かたが分わからないときは、「失礼しつれいですが何なんとお読よみするのでしょうか」とその場ばで必かならず聞きく。

				If you are unable to read someone's name in the business card when you receive it, you should always ask him then and there by saying 「失礼ですが何とお読みするのでしょうか」, shitsurei desu ga nan to oyomi suru no deshou ka, “Excuse me but, could you tell me how to read your name?”

				


				＜扱あつかい方かた＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。

				［名刺交換めいしこうかん後ご、会議かいぎが始はじまる。］

				Q．受うけ取とった名刺めいしをどうしますか。

				①名刺めいし入いれかポケットに入いれる。

				②会議かいぎのテーブルの上うえに並ならべる。

				③手てに持もっている。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				■名刺めいしの扱あつかい方かた

				●先方せんぽうの人数にんずうが多おおい場合ばあいは着席ちゃくせきの順じゅんに名刺めいしをテーブルの上うえに並ならべると名前なまえを覚おぼえやすい。

				Place the business cards on the table by arranging them according to their seats when you have many visitors. This makes you easy to remember their names.

				●名刺めいしの上うえに物ものを置おかない。

				Place nothing on the business card.

				●会議かいぎが終おわったら、丁寧ていねいに名刺めいし入いれに入いれる。

				Put the business cards carefully in a card case after the meeting.

				［Check］

				会議かいぎの後あとで、名刺めいしに情報じょうほうを書かき込こんでおきましょう。

				


				＜順序じゅんじょ−１＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。

				［テリー、新あたらしい取引先とりひきさきのAさんを初はじめて訪問ほうもんする。］

				Q．名刺交換めいしこうかんはどの順序じゅんじょでしますか。

				①はじめにテリーから名刺めいしを出だしてあいさつする。

				②Ａさんに名刺めいしをもらってからテリーが名刺めいしを渡わたす。

				③特とくに順序じゅんじょはない。

				正解 ①

				


				［Terry's Note］

				■名刺めいしの交換こうかんルール

				訪問者側ほうもんしゃがわから名刺めいしを出だしてあいさつをする。

				It is the visitor that should give his business card and initiate the greeting.

				［Check］

				「自分じぶんの会社名かいしゃめい・部署ぶしょ・名前なまえ」を言いう。

				


				＜順序じゅんじょ−２（複数名ふくすうめい）＞

				問題もんだい ①、②、③、④から正ただしいものを選えらびなさい。

				［テリー、上司じょうしの山川部長やまかわぶちょうと取引先とりひきさきの田中部長たなかぶちょうに初はじめて会あう。］

				Q．名刺めいしはどの順序じゅんじょで渡わたしますか。

				[image: jyunjyo.ai]

				正解 ①

				


				［Terry's Note］

				■名刺めいしの交換こうかんルール

				上位者じょういしゃから名刺交換めいしこうかんを始はじめる。

				Start exchanging business cards with the senior people first.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑵紹介しょうかい

				＜順序じゅんじょ＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。

				［テリー、上司じょうしの山川部長やまかわぶちょうを、取引先とりひきさきの田中部長たなかぶちょうと部下ぶかの美山みやまさんに紹介しょうかいする。］

				Q．テリーはどの順序じゅんじょで紹介しょうかいすればいいですか。

				[image: jyunjyo1.ai]

				正解 ①

				


				［Terry's Note］

				ビジネス場面ばめんでは多おおくの場合ばあい紹介しょうかいされるときに名刺交換めいしこうかんもする。

				In the business situation business cards are often exchanged at the introduction stage. 

				■紹介しょうかいのルール 

				●他社たしゃの人ひとに自社じしゃの人ひとを先さきに紹介しょうかいする。

				You introduce your company staff first to the other company staff.

				●高たかい職位しょくいの人ひとに低ひくい職位しょくいの人ひとを先さきに紹介しょうかいする。

				You introduce people of lower seniority first to those of higher seniority.

				●目上めうえの人ひとに目下めしたの人ひとを先さきに紹介しょうかいする。

				You introduce inferiors first to superiors.

				●他人たにんに身内みうちの人ひとを先さきに紹介しょうかいする。 

				You introduce people in your group first to other people.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑶席順せきじゅん

				＜応接室おうせつしつ＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。

				［取引先とりひきさきの部長ぶちょうが来社らいしゃした。］

				Q．部長ぶちょうをどこの席せきに案内あんないしますか。

				①ア

				②イ

				③ウ

				[image: ousetu.ai]

				正解 ③

				


				［Terry's Note］

				■応接室おうせつしつのルール

				●入いり口ぐちから遠とおい席せきが上座かみざ。

				The seat far from the door is the head.

				●窓まどや絵えがある場合ばあいはそれが見みえる席せきが上座かみざ。

				When the reception room has windows or pictures, the seat where you can see them is the head.

				●長ながいすは来客用らいきゃくよう、ひじ掛かけいすは自社じしゃの人用ひとよう。

				The sofa is for visitors and the elbow chairs are for the company staff.

				●上司じょうしと一緒いっしょに取引先とりひきさきなどを訪おとずれるときは、上司じょうしの少すこし後うしろを歩あるき、上司じょうしが着席ちゃくせきしてから自分じぶんも着席ちゃくせきする。

				When you enter the customer's office with your boss, walk behind him and sit after him.

				■部屋へやへ入はいるときのルール

				●ドアを開あけ「どうぞ」と言いって客きゃくに先さきに部屋へやに入はいってもらう。

				Open the door and say 「どうぞ」, douzo, “please” . Let the visitors enter the room before you go.

				●次つぎに「どうぞこちらへ」といすを勧すすめる。

				Then, offer them the chair by saying 「どうぞこちらへ」, douzo kochira e, “please, sit here”.

				


				＜エレベーター−１＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。

				［テリー、来客らいきゃくをエレベーターで１階かいまで送おくる。］

				Q．乗のり降おりのとき、テリーはどうしますか。

				①テリーは先さきに乗のって、来客らいきゃくのためにドアを開あけておく。

				②テリーは先さきに乗のらずに、外そとで来客らいきゃくのためにドアを開あけておく。

				③降おりるときはテリーが先さきに降おりて、来客らいきゃくのためにドアを開あけておく。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				■エレベーターのルール① 

				エレベーターの乗のり降おりのときはいつも来客らいきゃくや目上めうえの人ひとが先さき。

				Visitors or superiors are always first when they get in and out of an elevator.

				


				＜エレベーター−２＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。

				［テリー、来客らいきゃくをエレベーターで１階かいまで送おくる。］

				Ｑ．来客らいきゃくが乗のる場所ばしょはどこですか。

				①1

				②2

				③3

				[image: eleve.ai]

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				■エレベーターのルール②

				エレベーター内ないでは奥おくが上座かみざ、入いり口ぐちが下座しもざ、ドアを開閉かいへいするボタンの前まえが一番いちばん下座しもざ。

				In the elevator the senior person goes to the back, the next by the doors, and the most junior stands by the panel of buttons which open and close the doors.

				


				＜タクシー＞

				問題もんだい ①、②、③、④から正ただしいものを選えらびなさい。

				［テリー、上司じょうしとタクシーで取引先とりひきさきに出でかける。］

				Q．上司じょうしが座すわる席せきはどこですか。

				①1

				②2

				③3

				④4

				[image: taxi.ai]

				正解 ①

				


				［Terry's Note］

				■タクシーのルール

				タクシーの乗車位置じょうしゃいちは運転席うんてんせきの後うしろが一番いちばん安全あんぜんなので上座かみざ。しかし乗のり降おりがしやすいので、最近さいきんは左ひだり後部こうぶドアに一番いちばん近ちかい席せきが上座かみざということもある。（日本にほんのタクシーは自動じどうドアで、左ひだり後部こうぶドアから乗のり降おりする。）

				自家用車じかようしゃや乗用車じょうようしゃに上司じょうしや客きゃくを乗のせる場合ばあいは助手席じょしゅせきが上座かみざになることが多おおい。

				The senior person in the taxi generally would sit behind the driver because it is the safest place. However, nowadays they can sit in the nearest seat from the back door one the left because it is easy to get in and out. (Japanese taxis have an automatic door and passengers get in and out from the back door in the left.)

				In the case of the owner driven cars the senior person will often be in the passenger seat.

				［Check］

				タクシーと乗用車じょうようしゃの上座かみざは違ちがう。

				


				＜新幹線しんかんせんなど＞

				問題もんだい ①～⑥から正ただしいものを選えらびなさい。

				［テリー、上司じょうしと新幹線しんかんせんで出張しゅっちょうする。］

				Ｑ．上司じょうしをどこの席せきに案内あんないしますか。

				①1

				②2

				③3

				④4

				⑤5

				⑥6

				[image: train.ai]

				正解 ①

				


				［Terry's Note］

				■乗のり物もののルール

				進行方向しんこうほうこうの窓側まどがわが上座かみざで、次つぎが通路側つうろがわ。真まん中なかは下座しもざ。

				飛行機ひこうきの席順せきじゅんも同おなじ。

				Forward facing by the windows is viewed as the best seat. The second best is at the aisle and the third best is in the middle.

				Similar rules apply for an airplane.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑷社内しゃないで

				＜廊下ろうかでのあいさつ＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。

				［社内しゃないの廊下ろうかで上司じょうしに出会であう。］

				Ｑ．正ただしいマナーはどれですか。

				①歩あるきながら軽かるくお辞儀じぎをする。

				②何なにもせず歩あるき続つづける。

				③立たち止どまって深ふかくお辞儀じぎをする。

				正解 ①

				


				［Terry's Note］

				廊下ろうかなどで上司じょうしに出会であったときは中央ちゅうおうを歩あるかないで少すこし壁寄かべよりを歩あるく。社内しゃないで上司じょうしに出会であったときは会釈えしゃくをする。

				When you meet your boss in a corridor, you should not walk in the center but walk along the side and make a slight bow to him.

				■お辞儀じぎのＴＰＯ

				「会釈えしゃく」

				人ひととすれ違ちがったとき、部屋へやの出入でいりのときなどにする。

				A small bow is made when you pass someone, or when you enter or leave the room.

				[image: 22_15.jpg]

				「敬礼けいれい」

				名刺交換めいしこうかんのときなどにする。上司じょうしや客きゃくなどにする。

				A deep bow is made when you exchange business cards, or when you meet your boss or visitors.

				[image: 22_30.jpg]

				「最敬礼さいけいれい」

				役員やくいんクラスなどにする。

				結婚式けっこんしきや葬式そうしき、お礼れいやおわびなどのときにする。

				A very deep bow is made when you meet your executives. 

				Also when you attend a wedding or funeral, or when you express thanks or apologize.

				[image: 22_45.jpg]

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑸来客らいきゃく

				＜案内あんない（廊下ろうかで）＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。

				［テリー、お客様きゃくさまを応接室おうせつしつまで案内あんないする。］

				Ｑ．廊下ろうかでの正ただしいマナーはどれですか。

				①来客らいきゃくと並ならんで歩あるく。

				②来客らいきゃくの２、３歩ぽ前まえを歩あるき、時々ときどき来客らいきゃくを見みる。

				③来客らいきゃくの後うしろから歩あるき、方向ほうこうを教おしえる。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				●来客らいきゃくを案内あんないするときは「どうぞ、こちらでございます」と声こえをかける。

				When you show the visitor to the office, say「どうぞ、こちらでございます」, douzo, kochira de gozaimasu, “Please walk this way”.

				●「失礼しつれいします」と言いってから、来客らいきゃくの２、３歩ぽ前まえを歩あるく。

				After saying「失礼します」, shitsurei shimasu, “Excuse me”, walk a few steps ahead of the visitor.

				●歩あるくときは廊下ろうかの壁側かべがわを歩あるく。

				When you walk, walk on the side nearest to the wall.

				


				＜案内あんない（階段かいだんで）＞

				問題もんだい ①、②、③、④から正ただしいものを選えらびなさい。(正解せいかいは2つあります。)

				［テリー、来客らいきゃくを応接室おうせつしつまで案内あんないする。］

				Ｑ．階段かいだんでの正ただしいマナーはどれですか。

				①階段かいだんを上のぼるときは来客らいきゃくの後あとから上のぼる。

				②階段かいだんを上のぼるときは来客らいきゃくより先さきに上のぼる。

				③階段かいだんを下おりるときは来客らいきゃくの後あとから下おりる。

				④階段かいだんを下おりるときは来客らいきゃくより先さきに下おりる。

				正解 ①と④

				


				［Terry's Note］

				階段かいだんでは来客らいきゃくより高たかくなる位置いちには立たたないようにする。

				You should not stand on a stair higher than the visitor.

				


				＜見み送おくり＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。 

				［商談しょうだんが終おわり、来客らいきゃくをエレベーターまで送おくる。］

				Ｑ．正ただしいマナーはどれですか。

				①来客らいきゃくをエレベーターまで送おくってそこで別わかれる。

				②来客らいきゃくがエレベーターに乗のったら、お辞儀じぎをしてそこを離はなれる。

				③来客らいきゃくがエレベーターに乗のったら、ドアが閉とじるまでお辞儀じぎをする。

				正解 ③

				


				［Terry's Note］

				●来客らいきゃくをエレベーターまで送おくる場合ばあいは「本日ほんじつはご足労そくろういただきまして、ありがとうございました」とお礼れいを述のべて、エレベーターが閉しまるまでドアのところでお辞儀じぎをしている。

				When you see the visitor off at the elevator, thank him by saying 「本日はご足労いただきまして、ありがとうございました」, honjitsu wa gosokurou itadakimashite arigatou gozaimashita, “Thank you for coming to our office today” and keep bowing until the elevator doors close. 

				●来客らいきゃくが車くるまで帰かえる場合ばあいは、車くるまが見みえなくなるまでお辞儀じぎをしている。

				When the visitor returns by car, you keep bowing until the car disappears from sight.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑹報告ほうこく・連絡れんらく・相談そうだん

				＜報告ほうこく＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。 

				［取引先とりひきさきAでの会議かいぎを終おえて、急いそいで取引先とりひきさきBに行いく。］

				Q．会議かいぎの報告ほうこくをいつ会社かいしゃにしますか。

				①すぐＡでの会議かいぎの結果けっかを報告ほうこくする。

				②いちいち報告ほうこくしないで帰社後きしゃごまとめて報告ほうこくする。

				③時間じかんがないので、Ａでの会議かいぎの結果けっかは後あとで報告ほうこくする。

				正解 ①

				


				［Terry's Note］

				仕事しごとをする上うえで、重要じゅうようなことはいわゆるホウ（報告ほうこく）レン（連絡れんらく）ソウ（相談そうだん）である。仕事しごとが終おわったら、すぐに報告ほうこくしておくこと。問題もんだいが起おきた場合ばあいは、すぐ上司じょうしに相談そうだんして解決策かいけつさくを見みつけること。

				When you work, it is important to practice so called “ホウ(report),レン(contact),ソウ(talk)”. After you finish working on something, you should report to your boss immediately. When something has happened, you should tell him in order to find a solution.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑺アフター５ファイブ

				＜上司じょうしの誘さそい＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。 

				［友達ともだちと約束やくそくがあるとき、上司じょうしに飲のみに行いこうと誘さそわれる。］

				Q．どのようにすればいいですか。

				①「今日きょうはちょっと」とだけ言いって断ことわる。

				②「今日きょうは友達ともだちと先約せんやくがありますので、残念ざんねんですがまたの機会きかいにお願ねがいいたします」と理由りゆうを言いって断ことわる。

				③上司じょうしの誘さそいは断ことわらない。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				●仕事しごと以外いがいの飲のみ会かいの場合ばあい、先約せんやくがあればはっきり理由りゆうを言いって断ことわってもいい。

				When you are asked to go for a drink in a private capacity you can explain the reason and decline the invitation if you have a previous appointment.

				●上司じょうしや先輩せんぱいなどとの飲のみ会かいでは、いろいろな情報じょうほうが得えられるので時間じかんがあれば出席しゅっせきしたほうがいい。

				When you have an occasion to drink with your boss or seniors, you should use it when you are available because you may learn useful information.

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑻相あいづち

				＜電話でんわ＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。 

				［日本人にほんじんと電話でんわで話はなす。］

				Q．注意ちゅういすることは何なんですか。

				①「もし、もし」と何回なんかいも言いう。

				②だまって最後さいごまで聞きく。

				③相あいづちを打うつ。

				正解 ③

				


				［Terry's Note］

				●日本人にほんじんは電話中でんわちゅうに何回なんかいも相あいづち（はい、うんうん）を打うつ。

				これは話はなし相手あいてに「真剣しんけんに聞きいていますよ」と表明ひょうめいしていること。

				Japanese make brief responses such as 「はい」, hai, or 「うんうん」, unun, many times while listening on the phone.

				This action expresses “I'm listening seriously” to the speaker.

				●話はなし相手あいてが相あいづちを打うたないと、日本人にほんじんは電話でんわが切きれているのではないか、または相手あいてが話はなしを聞きいていないのではないかと心配しんぱいする。

				Unless the listener makes brief responses, Japanese are afraid that the phone might have been dead, or that he may not be listening.

				●「はい」は聞きいているという意味いみで必かならずしも賛成さんせいや同意どういの意味いみではない。

				「はい」, hai, means “yes, I'm listening” does not necessarily mean agreement.

				はい。……ええ。そうですか。……やっぱり。

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑼交際こうさい

				＜お中元ちゅうげん／お歳暮せいぼ＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。 

				［取引先とりひきさきからテリーあてにお中元ちゅうげんが届とどいた。］

				Q．テリーはどうすればいいですか。

				①個人名こじんめいで来きたので自分じぶんでお礼れいを言いう。

				②仕事しごと関係かんけいなので上司じょうしに報告ほうこくして指示しじを待まつ。

				③別べつに何なにもしない。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				仕事しごと関係かんけいの贈おくり物ものはすべて上司じょうしに報告ほうこくする。

				上司じょうしからもお礼れいを言いってもらうこともある。

				You should report all of the gifts concerning the company to your boss.

				Sometimes you ask your boss to express thanks to the giver of the gift.

				


				＜お見舞みまい（取引先とりひきさき）＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。 

				［取引先とりひきさきの人ひとが入院にゅういん。］

				Q．次つぎのどれがいいですか。

				①急いそいでお見舞みまいに行いく。上司じょうしには後あとで連絡れんらくをする。

				②上司じょうしに連絡れんらくをして指示しじを待まつ。

				③急いそいでお見舞みまいの品しなを送おくる。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				■取引先とりひきさきの人ひとへのお見舞みまい 

				●会社かいしゃとしての対応たいおうがあるので上司じょうしと相談そうだんする。

				Talk to your boss about how the company should handle the situation.

				●見舞みまう場合ばあい、入院にゅういんしている人ひとと同格どうかくまたはそれ以上いじょうの上司じょうしと一緒いっしょに行いく。

				When you visit a patient, you should go with someone who is equal to the patient or the a manager with higher rank.

				［Check］

				取引とりひき関係かんけいの場合ばあい、会社かいしゃのきまりに注意ちゅういする。

				


				＜お見舞みまい（上司じょうし）＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。 

				［いつもお世話せわになっている上司じょうしが入院にゅういん。］

				Q．お見舞みまいのタイミングとして次つぎのどれがいいですか。

				①家族かぞくなどに連絡れんらくをすると迷惑めいわくになるので、連絡れんらくせずに行いく。

				②上司じょうしの家族かぞくなどに連絡れんらくして、お見舞みまいをしていいかどうか聞きいてから行いく。

				③いつもお世話せわになっているので、なるべく早はやく行いく。

				正解 ②

				


				［Terry's Note］

				■お見舞みまいのマナー 

				●ご家族かぞくの方かたにお見舞みまいに行いっていいかどうか聞きく。

				Ask the family if you can visit the patient.

				●お見舞みまいに持もっていくものは、

				１切きり花ばな

				 鉢植はちうえの花はなを持もっていってはいけない。

				２果物くだものなど食たべ物もの

				 病状びょうじょうをよく考かんがえてから決きめる。

				３お見舞金みまいきん

				 現金げんきんは失礼しつれいになることがあるので「お見舞みまいの品しなの代かわりに」と書かいておくといい。

				Things to/not to take to the patient.

				1. Cut flowers.

				 No potted plants.

				2.Food such as fruit.

				 You need to think about patient's condition though.

				3.Gift money.

				 Sometimes it is rude to give money. So when you need to give it, you should write 「お見舞いの品の代わりに」, omimai no shina no kawari ni, “in place of a gift” on the envelop. 

				−−＞ もくじ Table of contents

				


				⑽冠婚葬祭かんこんそうさい

				＜お葬式そうしき＞

				問題もんだい ①、②、③から正ただしいものを選えらびなさい。 

				［上司じょうしの代理だいりで葬式そうしきに行いき、受付うけつけで名前なまえを書かく。］

				Q．だれの名前なまえを書かきますか。

				①上司じょうしの名前なまえを書かいて「代」を左ひだり横下よこしたに書かく。

				② 会社名かいしゃめいだけを書かく。

				③上司じょうしと自分じぶんの名前なまえと「代」を書かく。

				正解 ①

				


				［Terry's Note］

				●代理だいりで記帳きちょうするときは自分じぶんの名前なまえは書かかない。

				「代」は「代理だいり」の省略しょうりゃく。

				When you register on behalf of someone else, do not write your own name in the register.

				「代」is the abbreviation for 「代理」, dairi,“in place of someone else”.

				●会社かいしゃ関係かんけいの方かたの死亡しぼうの知しらせを受うけたときはすべて上司じょうしに連絡れんらくし、指示しじを待まつ。

				If you receive news about death in the company you should contact your boss and wait for his instructions. 

				■お葬式そうしきでのあいさつ

				●「このたびはご愁傷様しゅうしょうさまでございます」

				●「心こころからお悔くやみ申もうし上あげます」と小ちいさな声こえで言いう。

				At the funeral you greet in a low voice 「このたびはご愁傷さまでございます」, kono tabi wa goshuushou-sama de gozaimasu, or「心からお悔やみ申し上げます」, kokoro kara okuyami moushi agemasu, meaning “Please accept my condolences”.

				


				＜結婚式けっこんしき（招待状しょうたいじょう）＞

				［Terry's Note］

				披露宴ひろうえんの招待状しょうたいじょうをもらったらできるだけ早はやく、出欠しゅっけつの返事へんじを出だす。

				お祝いわい金額きんがくは１、３、５、７万円まんえんなど、奇数きすうの数字すうじが良よいと言いわれている。

				When you have received an invitation card for the reception, you should answer yes or no as soon as possible.

				It is said that the odd numbered figures such as 「１万ichi man」（ten thousand）, 「３万 san man」（thirty thousand）,「５万 go man」（fifty thousand）, 「７万 nana man」（seventy thousand）, etc. are good for gift money.

				■あて名な面めん

				「行いき」を消けして「様さま」を書かく。

				Cross off 「行」, to and write down 「様」（Mr./Ms.）.

				■裏面うらめん〈出席しゅっせきの場合ばあい〉

				●「ご欠席けっせき」を消けす。

				Cross off 「ご欠席」, gokesseki, “absent”.

				●簡単かんたんなお祝いわいやお礼れいの言葉ことばを記入きにゅうする。

				Write a simple message for the wedding in the space.

				 ○この度たびは、おめでとうございます。 

				 ○お招まねきいただきましてありがとうございます。

				「ご芳ほう」を消けして名前なまえを書かく。

				Cross off 「ご芳」 and write down your name.

				「ご」を消けして住所じゅうしょを書かく。

				Cross off 「ご」 and write down your address.

				■裏面うらめん〈欠席けっせきの場合ばあい〉

				●「ご出席しゅっせき」を消けす。

				Cross off 「ご出席」, goshusseki, “attend”.

				●欠席けっせきの理由りゆうを具体的ぐたいてきに書かく。

				 ×「多忙たぼうで」「都合つごうがつかず」と簡単かんたんに書かくのは失礼しつれい。

				If you cannot attend, write the reason clearly.

				It is rude to write simply 「多忙で」, tabou de, “too busy” or 「都合がつかず」, tsugo ga tsukazu, “inconvenient”. 

				−−＞ もくじ Table of contents
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