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主
おも

なワークの種
しゅ

類
るい

  ロープレ

ビジネスマナー

挨
あい

拶
さつ

【 目
もく

的
てき

】

　☑ 挨
あい

拶
さつ

がもたらす印
いん

象
しょう

・効
こう

果
か

・ポイントを知
し

る

　☑ 場
ば

面
めん

や状
じょうきょう

況に合
あ

わせた挨
あい

拶
さつ

をイメージする
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挨
あい

拶
さつ

  挨
あい

拶
さつ

がもたらす効
こう

果
か

・印
いん

象
しょう

1．挨
あい

拶
さつ

に合
あ

わせた表
ひょうじょう

情

状
じょうきょう

況にもよりますが、基
き

本
ほん

的
てき

には笑
え

顔
がお

で挨
あい

拶
さつ

をすることを心
こころ

がけましょう。

好
こう

印
いん

象
しょう

に繋
つな

がります。

2．声
こえ

の大
おお

きさ、声
こえ

のトーン

声
こえ

は相
あい

手
て

に聞
き

こえる大
おお

きさを意
い

識
しき

しましょう。

いつもより少
すこ

し高
たか

めの声
こえ

だと、明
あか

るい印
いん

象
しょう

を与
あた

えます。

3．おじぎ

おじぎには種
しゅ

類
るい

があります。状
じょうきょう

況に合
あ

わせたおじぎを使
つか

い分
わ

けましょう。

※おじぎの種
しゅ

類
るい

は P5 参
さん

照
しょう

挨
あい

拶
さつ

は、出
しゅっ

社
しゃ

時
じ

や退
たい

社
しゃ

時
じ

だけでなく、人
ひと

とすれ違
ちが

うときや、

来
らい

客
きゃく

対
たい

応
おう

をするときなど、１日
にち

中
じゅう

必
ひつ

要
よう

なコミュニケーションです。

挨
あい

拶
さつ

を明
あか

るく行
おこな

うことで、自
じ

分
ぶん

の印
いん

象
しょう

を相
あい

手
て

に良
よ

く受
う

けとってもらうことができ、

相
あい

手
て

との関
かん

係
けい

性
せい

も円
えん

満
まん

に保
たも

ちやすくなります。

3 つのポイントを意
い

識
しき

すると、より印
いん

象
しょう

が良
よ

い挨
あい

拶
さつ

ができます。

  挨
あい

拶
さつ

のポイント
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【 例
れい

① ：挨
あい

拶
さつ

に合
あ

わせた表
ひょうじょう

情 】

【 例
れい

② : 声
こえ

の大
おお

きさ、声
こえ

のトーン 】

【 例
れい

③ : おじぎ 】

　

挨
あい

拶
さつ

のＮＧとＯＫを確
かく

認
にん

しましょう。

NG

NG

NG

OK

OK

OK

おはようございます

…らっしゃい

おはようございます

申
もう

し訳
わけ

ございません

いらっしゃいませ

申
もう

し訳
わけ

ございません

  見
み

てみよう

ボソボソ

ボソボソ
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 出
しゅっ

社
しゃ

時
じ

仕
し

事
ごと

のスタートですから、

明
あか

るく元
げん

気
き

に「おはようございます。」と

挨
あい

拶
さつ

をします。

 廊
ろう

下
か

や階
かい

段
だん

廊
ろう

下
か

や階
かい

段
だん

でお客
きゃく

様
さま

、上
じょう

司
し

、同
どう

僚
りょう

とすれ違
ちが

うときは、

会
え

釈
しゃく

をしましょう。

廊
ろう

下
か

や階
かい

段
だん

で人
ひと

を追
お

い抜
ぬ

くときは

「失
しつ

礼
れい

いたします。」と声
こえ

をかけましょう。

 エレベーター

エレベーターから降
お

りる際
さい

、

中
なか

に同
どう

僚
りょう

や知
し

り合
あ

いがまだ乗
の

っている場
ば

合
あい

は

「お先
さき

に失
しつ

礼
れい

します。」と言
い

いましょう。

エレベーターの階
かい

数
すう

を押
お

してくれたり、

ドアを開
あ

けて待
ま

ってくれたりしている人
ひと

には

「ありがとうございます。」と

感
かん

謝
しゃ

の気
き

持
も

ちを伝
つた

えましょう。

  職
しょく

場
ば

での挨
あい

拶
さつ

職
しょく

場
ば

では、1日
にち

のうちに様
さま

々
ざま

な挨
あい

拶
さつ

が存
そん

在
ざい

します。

その場
ば

面
めん

、状
じょうきょう

況に合
あ

わせた挨
あい

拶
さつ

を確
かく

認
にん

していきましょう。

おはようございます

会
え

釈
しゃく

ありがとうございます
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 職
しょく

場
ば

内
ない

営
えい

業
ぎょう

や出
しゅっ

張
ちょう

に出
で

かけていく人
ひと

に対
たい

しては

「行
い

ってらっしゃい。」と声
こえ

をかけます。

自
じ

分
ぶん

が出
で

かける場
ば

合
あい

は「行
い

ってきます。」と伝
つた

えましょう。

戻
もど

ってきた人
ひと

には「おかえりなさい。」、

または「お疲
つか

れ様
さま

でした。」と声
こえ

をかけます。

自
じ

分
ぶん

が外
がい

出
しゅつ

から戻
もど

った場
ば

合
あい

は

「ただ今
いま

戻
もど

りました。」と伝
つた

えましょう。

 電
でん

話
わ

応
おう

対
たい

電
でん

話
わ

や面
めん

談
だん

などで

相
あい

手
て

を少
すこ

しでも待
ま

たせたと感
かん

じたときは

「お待
ま

たせいたしました。」と切
き

り出
だ

しましょう。

 退
たい

社
しゃ

時
じ

退
たい

社
しゃ

する人
ひと

へは、1 日
にち

の労
ねぎら

いを込
こ

めて、

「お疲
つか

れ様
さま

でした。」と伝
つた

えましょう。

自
じ

分
ぶん

が他
ほか

の人
ひと

より早
はや

く退
たい

社
しゃ

する場
ば

合
あい

は、

一
いち

礼
れい

してから「お先
さき

に失
しつ

礼
れい

します。」と告
つ

げましょう。

えましょう。

おかえりなさい

お待
ま

たせいたしました

お先
さき

に失
しつ

礼
れい

します

「ご苦
く

労
ろう

様
さま

です。」は目
め

下
した

の人
ひと

を労
ねぎら

う表
ひょう

現
げん

のため、

目
め

上
うえ

の人
ひと

や上
じょう

司
し

に対
たい

して使
つか

うのは、大
たい

変
へん

失
しつ

礼
れい

になります。

職
しょく

場
ば

では「お疲
つか

れ様
さま

です。」「お疲
つか

れ様
さま

でした。」を使
し

用
よう

しましょう。

  ワンポイントアドバイス
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  役
やく

割
わり

に合
あ

わせたおじぎ

  綺
き

麗
れい

で好
こう

印
いん

象
しょう

なおじぎ

1．首
くび

だけ曲
ま

げるのではなく、腰
こし

から上
じょう

体
たい

を曲
ま

げる

2．おじぎの始
はじ

めと終
お

わりには相
あい

手
て

の顔
かお

を見
み

る

3．両
りょう

手
て

をパンツの脇
わき

や縫
ぬ

い目
め

に合
あ

わせて添
そ

える　/　両
りょう

手
て

を体
からだ

の前
まえ

で合
あ

わせる

会
え

釈
しゃく

 

朝
あさ

夕
ゆう

の挨
あい

拶
さつ

、通
つう

路
ろ

などでの軽
かる

いおじぎ

● 上
じょう

体
たい

を腰
こし

から 15 度
ど

くらい前
まえ

へ傾
かたむ

けます

● 視
し

線
せん

は３m くらい先
さき

を見
み

るようにします

敬
けい

礼
れい

 

お客
きゃく

様
さま

をお迎
むか

えするときにするおじぎ

● 上
じょう

体
たい

を腰
こし

から 30 度
ど

くらい前
まえ

へ傾
かたむ

けます

● 視
し

線
せん

は２m くらい先
さき

を見
み

るようにします

最
さい

敬
けい

礼
れい

 

お礼
れい

を言
い

うとき、謝
しゃ

罪
ざい

するとき、お客
きゃく

様
さま

をお送
おく

りするときなどにするおじぎ

● 上
じょう

体
たい

を腰
こし

から 45 度
ど

くらい前
まえ

へ傾
かたむ

けます

● 視
し

線
せん

は１m くらい先
さき

を見
み

るようにします

綺
き

麗
れい

で好
こう

印
いん

象
しょう

なおじぎをするために、次
つぎ

の３つを意
い

識
しき

しましょう。

おじぎには３種
しゅ

類
るい

あります。

状
じょうきょう

況に合
あ

わせて使
つか

い分
わ

けられるよう、確
かく

認
にん

と練
れん

習
しゅう

をしましょう。

るようにします

をお送
おく

りするときなどにするおじぎ

るようにします

るようにします
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【 状
じょうきょう

況設
せっ

定
てい

① 】　出
しゅっ

社
しゃ

の挨
あい

拶
さつ

をする

あなたは事
じ

務
む

員
いん

として働
はたら

いています。

先
さき

に出
しゅっ

社
しゃ

していた 3 名
めい

の同
どう

僚
りょう

に向
む

け、

出
しゅっ

社
しゃ

の挨
あい

拶
さつ

をしましょう。

【 状
じょうきょう

況設
せっ

定
てい

② 】　お客
きゃく

様
さま

にお礼
れい

を伝
つた

え、お送
おく

りする

あなたはデパートの店
てん

員
いん

です。

買
か

い物
もの

を終
お

えたお客
きゃく

様
さま

に、

「あなたの接
せっ

客
きゃく

はとても気
き

持
も

ちが良
よ

いわね。」

と褒
ほ

められました。

お帰
かえ

りになるお客
きゃく

様
さま

に向
む

けて、

お礼
れい

を伝
つた

え、お送
おく

りしましょう。

いわね。」

  ロープレ

いつもよりちょっと丁
ていねい

寧に挨
あい

拶
さつ

をしてみましょう。

あなたの接
せっ

客
きゃく

は

とても気
き

持
も

ちが良
よ

いわね
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  職
しょく

場
ば

で人
ひと

とすれ違
ちが

うときの挨
あい

拶
さつ

　～こんなときどうする？～

職
しょく

場
ば

では、様
さま

々
ざま

な人
ひと

とすれ違
ちが

います。

そのときに慌
あわ

てることのないよう、状
じょうきょう

況に合
あ

わせた挨
あい

拶
さつ

を確
かく

認
にん

しましょう。

得
とく

意
い

先
さき

・取
と

り引
ひ

き先
さき

の人
ひと

の場
ば

合
あい

「おはようございます。」「こんにちは。」と挨
あい

拶
さつ

をします。

また、顔
かお

見
み

知
し

りの方
かた

に対
たい

しては、「いつもお世
せ

話
わ

になっております。」

「先
せん

日
じつ

は大
たい

変
へん

お世
せ

話
わ

になりました。」などの言
こと

葉
ば

を添
そ

えると良
よ

いでしょう。

相
あい

手
て

が見
み

知
し

らぬ人
ひと

と一
いっ

緒
しょ

の場
ば

合
あい

目
め

が合
あ

ったときに軽
かる

い会
え

釈
しゃく

をします。

相
あい

手
て

が話
はなし

に夢
む

中
ちゅう

になっているときや、大
だい

事
じ

な話
はなし

をしている間
あいだ

に

割
わ

り込
こ

んで声
こえ

をかけるのはやめましょう。

相
あい

手
て

と会
あ

うのが久
ひさ

しぶりの場
ば

合
あい

「大
たい

変
へん

ご無
ぶ

沙
さ

汰
た

をいたしております。」「お久
ひさ

しぶりでございます。」と切
き

り出
だ

し、

「お元
げん

気
き

でいらっしゃいますか？」「おかわりございませんか？」などの

声
こえ

をかけると良
よ

いでしょう。



本
ほん

日
じつ

の学
まな

び・気
き

づき・明
あ

日
す

から実
じっせん

践できそうなこと
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おわりに

挨
あい

拶
さつ

には種
しゅ

類
るい

があり、様
さま

々
ざま

な場
ば

面
めん

により使
つか

い分
わ

けることを

改
あらた

めて認
にん

識
しき

できたでしょうか。

挨
あい

拶
さつ

の中
なか

には、「お疲
つか

れ様
さま

でした。」「おかえりなさい。」など、

相
あい

手
て

へ労
ねぎら

いの気
き

持
も

ちを伝
つた

えるときに使
つか

うものもあります。

相
あい

手
て

を思
おも

いやる気
き

持
も

ちを持
も

って挨
あい

拶
さつ

することで、

より丁
てい

寧
ねい

な印
いん

象
しょう

に繋
つな

げることができます。



理
り

解
かい

度
ど

テスト

9

問
とい

1   

次
つぎ

の①～③の状
じょうきょう

況に合
あ

わせて挨
あい

拶
さつ

を選
えら

び、記
き

号
ごう

で答
こた

えましょう。

 ① 出
しゅっ

社
しゃ

時
じ

（ア）おはようございます　/　（イ）こんにちは　/　（ウ）よろしくお願
ねが

いします

 ② 電
でん

話
わ

や面
めん

談
だん

で相
あい

手
て

を少
すこ

しお待
ま

たせしたとき

（ア）ごめんなさい　/　（イ）おまたせ！　/　（ウ）お待
ま

たせいたしました

 ③ 退
たい

社
しゃ

時
じ

（ア）さようなら　/　（イ）お疲
つか

れ様
さま

でした　/　（ウ）ご苦
く

労
ろう

様
さま

でした

① ② ③ 

ビジネスマナープログラム　挨
あい

拶
さつ

【 全
ぜん

２問
もん

 】 実
じっ

施
し

日
び

　　　　/ 　　   　/   　   　（　　）

解
かい

答
とう

　問
とい

１　①（ア）　②（ウ）　③（イ）



理
り

解
かい

度
ど

テスト

10

１. 首
くび

だけ曲
ま

げるのではなく、（a　　　　　　　 ）から上
じょう

体
たい

を曲
ま

げる

２. 礼
れい

の終
お

わりには（b　　　　　　 　　）を見
み

る

３. （c　　　　　 　　 ）をパンツの脇
わき

や縫
ぬ

い目
め

に合
あ

わせて添
そ

える

  　（c　　　　　 　　 ）を体
からだ

の前
まえ

で合
あ

わせる

キーワード

頭
あたま

 　/　 腰
こし

 　/　 お尻
しり

 　/　 相
あい

手
て

の顔
かお

 　/　 相
あい

手
て

の靴
くつ

 　/　 相
あい

手
て

の服
ふく

片
かた

手
て

 　/　 両
りょう

手
て

　/　 両
りょう

腕
うで

問
とい

2   

次
つぎ

の「綺
き

麗
れい

で好
こう

印
いん

象
しょう

なおじぎの 3 つのポイント」を読
よ

み、

空
くう

欄
らん

（a　　　）～（c　　　）に合
あ

う単
たん

語
ご

をキーワードから選
えら

び

（ 　　　）内
ない

に記
き

入
にゅう

しましょう。

ビジネスマナープログラム　挨
あい

拶
さつ

【 全
ぜん

２問
もん

 】

解
かい

答
とう

　問
とい

２　1.（a）腰
こし

　2.（b）相
あい

手
て

の顔
かお

　3.（c）両
りょう

手
て




