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はじめに

　このテキストは、「留
りゅう

学
がく

生
せい

のためのビジネスマナー」に合
あ

わせて、皆
みな

さんに自
じ

分
ぶん

で考
かんが

えてそして、実
じっ

際
さい

に書
か

き込
こ

んでいただくためのワークブックとして書
か

いており

ます。実
じっ

際
さい

に本
ほん

を読
よ

むだけではなく、ワークをしていただくことで学
まな

んだことの定
てい

着
ちゃく

を図
はか

る目
もく

的
てき

もあります。私
わたし

が、留
りゅう

学
がく

生
せい

にビジネスマナー、キャリア実
じっ

践
せん

について

教
きょう

壇
だん

に立
た

っていた時
とき

に、こういうテキストとワークブックがセットになっていたら

良
よ

いだろうと思
おも

っていました。今
こん

回
かい

、留
りゅう

学
がく

生
せい

のためのビジネスマナーについて本
ほん

を

書
か

かせていただくことになり、セットでワークブックも作
つく

らせていただきました。

皆
みな

さんが、学
まな

んだことをしっかりと就
しゅう

職
しょく

活
かつ

動
どう

や、日
に

本
ほん

に就
しゅう

職
しょく

したときのビジネス

シーンで活
かつ

用
よう

していただけるワークブックです。またこのテキストを使
し

用
よう

し、授
じゅ

業
ぎょう

を行
おこな

う先
せん

生
せい

方
がた

にもお役
やく

に立
た

てればと思
おも

い、今
こん

回
かい

1冊
さつ

のワークブックにまとめました。

　特
とく

に、自
じ

分
ぶん

で考
かんが

えて、日
に

本
ほん

語
ご

を書
か

かなければならない部
ぶ

分
ぶん

をあえて作
つく

っておりま

す。日
に

本
ほん

語
ご

で考
かんが

えて、書
か

くことができる、読
よ

むことができるということは、留
りゅう

学
がく

生
せい

にとってはとても難
むずか

しいのですが、大
たい

切
せつ

なことです。就
しゅう

職
しょく

面
めん

接
せつ

などの時
とき

に、自
じ

分
ぶん

の

考
かんが

えたことをしっかりと言
こと

葉
ば

で企
き

業
ぎょう

の人
ひと

につたえることができるためには、大
たい

切
せつ

な

ワークです。「書
か

けることは口
くち

に出
だ

せる」ということをアウトプットの仕
し

方
かた

として

学
まな

んでいただきたいという思
おも

いで作
さく

成
せい

しました。ぜひ、留
りゅう

学
がく

生
せい

の皆
みな

さんの日
に

本
ほん

のビ

ジネスマナーや働
はたら

くことの意
い

識
しき

をしっかりと身
み

に着
つ

けていただくためのワークブッ

クとして活
かつ

用
よう

していただきたいと考えています。

　授
じゅ

業
ぎょう

などで、一
ひと

通
とお

り学
まな

ぶ講
こう

義
ぎ

の後
あと

にこのワークブックでアウトプットしていただ

くことにより学
まな

びを深
ふか

めることができると思
おも

います。

　しっかり、ビジネスマナーと社
しゃ

会
かい

人
じん

意
い

識
しき

を身
み

に着
つ

けていきましょう。
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第
だい

1 章
しょう

　ビジネスマナー

1　ビジネスマナーの必
ひつ

要
よう

性
せい

　あなたがビジネスマナーを必
ひつ

要
よう

だと思
おも

う理
り

由
ゆう

を書
か

いてみましょう。
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ビジネスマナー
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2　敬
けい

語
ご

（ ていねいな言
こと

葉
ば

づかい ）

（1）下
か
表
ひょう
の空

くう
欄
らん
にそれぞれの動

どう
詞
し
の尊

そん
敬
けい
語
ご
、謙

けん
譲
じょう
語
ご
、丁

てい
寧
ねい
語
ご
を書

か
いてみま	

しょう。

主
おも

な動
どう

詞
し

の敬
けい

語
ご

動
どう

詞
し

尊
そん

敬
けい

語
ご

謙
けん

譲
じょう

語
ご

丁
てい

寧
ねい

語
ご

言
い

う（話
はな

す）

見
み

る

聞
き

く

行
い

く

来
く

る

居
い

る

帰
かえ

る

会
あ

う

知
し

っている

する

読
よ

む
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（2）下
か
表
ひょう
の空

くう
欄
らん
にそれぞれの名

めい
詞
し
の尊

そん
敬
けい
語
ご
、謙

けん
譲
じょう
語
ご
、丁

てい
寧
ねい
語
ご
を書

か
いてみま	

しょう。

主
おも

な名
めい

詞
し

の敬
けい

語
ご

名
めい

詞
し

尊
そん

敬
けい

語
ご

謙
けん

譲
じょう

語
ご

丁
てい

寧
ねい

語
ご

わたし（1人
にん

称
しょう

）

あなた

会
かい

社
しゃ

気
き

持
も

ち

3　上
じょう

司
し

への言
こと

葉
ば

づかい

　以
い

下
か

の各
かく

問
とい

にこたえてください。正
ただ

しい選
せん

択
たく

肢
し

はどれでしょうか。

（1）上
じょう
司
し
があなたの提

てい
出
しゅつ
した報

ほう
告
こく
書
しょ
に対

たい
して質

しつ
問
もん
をしてきたとき、どのように答

こた
え

るのが最
もっと
も適
てき
切
せつ
ですか？

	 A.	 そうですか？

	 B.	 それはどうでしょうか？

	 C.	 はい、確
かく

認
にん

いたします。

	 D.	 何
なに

それ？
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（2）上
じょう
司
し
にメールを送

おく
る際

さい
の結
むす
びの言

こと
葉
ば
として最

もっと
も適

てき
切
せつ
なものはどれですか？

	 A.	 じゃ、また。

	 B.	 よろしくお願
ねが

いいたします。

	 C.	 さようなら。

	 D.	 それでは、失
しつ

礼
れい

します。

（3）朝
あさ
、オフィスで上

じょう
司
し
に会

あ
ったときの適

てき
切
せつ
な挨
あい
拶
さつ
はどれですか？

	 A.	 おはようございます。

	 B.	 やあ！

	 C.	 こんにちは。

	 D.	 何
なに

してるの？

（4）上
じょう
司
し
があなたに難

むずか
しいプロジェクトを任

まか
せたとき、感

かん
謝
しゃ
の意

い
を表
あらわ
すにはどのよ

うに言
い
うのが適

てき
切
せつ
ですか？

	 A.	 あ、そう。

	 B.	 やったぜ！

	 C.	 承
しょう

知
ち

しました。精
せい

一
いっ

杯
ぱい

頑
がん

張
ば

ります。

	 D.	 大
たい

変
へん

ですね。

（5）上
じょう
司
し
にプロジェクトの進

しん
捗
ちょく
を報
ほう
告
こく
する際

さい
、どのように始

はじ
めるのが適

てき
切
せつ
ですか？

	 A.	 ところで、

	 B.	 聞
き

いてください、

	 C.	 進
しん

捗
ちょく

状
じょう

況
きょう

を報
ほう

告
こく

いたします。

	 D.	 お疲
つか

れ様
さま

です、話
はなし

があります。
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（6）上
じょう
司
し
への言

こと
葉
ば
遣
づか
いをかんがえたとき、それぞれのシチュエーションで使

つか
う言

こと
葉
ば

として適
てき
切
せつ
な言
こと
葉
ば
を答
こた
えてください。

	 ①	プロジェクトが順
じゅん

調
ちょう

に進
すす

んでいる場
ば

合
あい

。

	 	 ●	上
じょう

司
し

の名
な

前
まえ

：田
た

中
なか

部
ぶ

長
ちょう

	 	 ●	プロジェクト名
めい

：新
しん

製
せい

品
ひん

開
かい

発
はつ

プロジェクト

	 ②	プロジェクトに予
よ

期
き

しない問
もん

題
だい

が発
はっ

生
せい

した場
ば

合
あい

。

	 	 ●	上
じょう

司
し

の名
な

前
まえ

：鈴
すず

木
き

課
か

長
ちょう

	 	 ●	プロジェクト名
めい

：マーケティングキャンペーン
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（7）上
じょう
司
し
から新

あたら
しいタスクを指

し
示
じ
された場

ば
合
あい
、どのように受

う
け答

こた
えをするか考

かんが
えて

ください。以
い
下
か
のシチュエーションごとに、適

てき
切
せつ
な敬

けい
語
ご
を使

つか
って回

かい
答
とう
を書

か
いてくだ

さい。

	 ①	 上
じょう

司
し

が急
いそ

ぎのタスクを依
い

頼
らい

してきた場
ば

合
あい

。

	 	 ●	上
じょう

司
し

の名
な

前
まえ

：佐
さ

藤
とう

課
か

長
ちょう

	 	 ●	タスクの内
ない

容
よう

：緊
きん

急
きゅう

会
かい

議
ぎ

の準
じゅん

備
び

	 ②	 上
じょう

司
し

が定
てい

期
き

的
てき

な業
ぎょう

務
む

の見
み

直
なお

しを依
い

頼
らい

してきた場
ば

合
あい

。

	 	 ●	上
じょう

司
し

の名
な

前
まえ

：高
たか

橋
はし

部
ぶ

長
ちょう

	 	 ●	業
ぎょう

務
む

の内
ない

容
よう

：週
しゅう

次
じ

レポートの見
み

直
なお

し
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（8）仕
し
事
ごと
で困

こま
ったことが発

はっ
生
せい
したとき、上

じょう
司
し
にどのように相

そう
談
だん
するかを書

か
いてくだ

さい。以
い
下
か
のシチュエーションごとに、適

てき
切
せつ
な言

こと
葉
ば
遣
づか
いで相

そう
談
だん
内
ない
容
よう
を記

き
述
じゅつ
してくだ

さい。

	 ①	タスクの進
すす

め方
かた

が分
わ

からない場
ば

合
あい

。

	 	 ●	上
じょう

司
し

の名
な

前
まえ

：山
やま

田
だ

部
ぶ

長
ちょう

	 	 ●	タスクの内
ない

容
よう

：クライアントへのプレゼンテーション資
し

料
りょう

作
さく

成
せい

	 ②	同
どう

僚
りょう

とのトラブルが発
はっ

生
せい

した場
ば

合
あい

。

	 	 ●	上
じょう

司
し

の名
な

前
まえ

：井
いの

上
うえ

課
か

長
ちょう

	 	 ●	トラブルの内
ない

容
よう

：プロジェクトの進
すす

め方
かた

に対
たい

する意
い

見
けん

の相
そう

違
い




