
 一般
いっぱん

ビジネス日本語
に ほ ん ご

20回
かい

コース レッスン９ 

Ⓒアルクオンライン日本語スクール 

 

プリント１ 

日
に

本
ほん

語
ご

ブラッシュアップ（自
じ

動
どう

詞
し

・他
た

動
どう

詞
し

） 
 

自動詞
じ ど う し

・・・窓
まど

が開
あ

く          他動詞
た ど う し

・・・(人
ひと

が)窓
まど

を開
あ

ける 

表
ひょう

の(     )に、動詞
ど う し

を書
か

きましょう。 

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 自動詞
じ ど う し

・他動詞
た ど う し

に注意
ちゅうい

して、次
つぎ

の文
ぶん

の    にひらがなを書
か

きましょう。 

1) おかげさまで、無事
ぶ じ

にプレゼンを終
お

     ことができました。 

2) 先日
せんじつ

、注文
ちゅうもん

した商品
しょうひん

が、まだ届
とど

     おりません。 

3) 留守番
る す ば ん

電話
で ん わ

にメッセージを入
い

     おきました。 

4) 明日
あ す

の打
う

ち合
あ

わせですが、午後
ご ご

なら空
あ

     いますので、何時
な ん じ

でもかまいません。 

5) 自分
じ ぶ ん

の言
い

いたいことが相手
あ い て

に伝
つた

     か、心配
しんぱい

だ。 

 

自動詞
じ ど う し

 他
た

動詞
どうし

 

人
ひと

が(        ) 人
ひと

を集
あつ

める 

会議
かいぎ

が終
お

わる 会議
かいぎ

を(        ) 

チームメンバーに 

(            ) 
チームメンバーに加

くわ

える 

計画
けいかく

が進
すす

む 計画
けいかく

を(        ) 

企画書
きかくしょ

が(        ) 企画書
きかくしょ

を届
とど

ける 

予算
よさん

が増
ふ

える 予算
よさん

を(        ) 

いいアイデアが(        ) いいアイデアを出
だ

す 

鍵
かぎ

が無
な

くなる 鍵
かぎ

を(        ) 



 一般
いっぱん

ビジネス日本語
に ほ ん ご

20回
かい

コース レッスン９ 

Ⓒアルクオンライン日本語スクール 

 

プリント２ 

 

電
で ん

話
わ

の基
き

本
ほ ん

 

○ですか ×ですか 

① 電
でん

話
わ

は３コール以
い

内
ない

に出
で

る。 

② 電
でん

話
わ

をとったら、「もしもし、（自
じ

分
ぶん

の会
かい

社
しゃ

名
めい

）です」と言
い

う。 

③ 携
けい

帯
たい

電
でん

話
わ

にかけたとき、相
あい

手
て

が出
で

たら「今
いま

お電
でん

話
わ

よろしいでしょうか」と聞
き

く。 

④ 電
でん

話
わ

が切
き

れてしまったらすぐにかけ直
なお

し、「先
さき

ほどは電
でん

話
わ

を切
き

ってしまい失
しつ

礼
れい

いたしま

した」と言
い

う。 

⑤ 電
でん

話
わ

を切
き

るときは、基
き

本
ほん

的
てき

に電
でん

話
わ

をかけた側
がわ

が先
さき

に切
き

る。 

 

● 覚
おぼ

えましょう 電
でん

話
わ

の基
き

本
ほん

（電話
で ん わ

をかける） 

①名
な

乗
の

る  「はい、（相手
あ い て

の会
かい

社
しゃ

・部
ぶ

署
しょ

名
めい

）でございます。」 

②あいさつ 「お世
せ

話
わ

になっております。 私
わたくし

（自分
じ ぶ ん

の会社
かいしゃ

）の○○と申
もう

します。」 

「いつもお世
せ

話
わ

になっております。（自分
じ ぶ ん

の会社
かいしゃ

・部署
ぶ し ょ

）の○○です。」 

③取
と

り次
つ

いでもらう【相手
あ い て

が担当者
たんとうしゃ

ではない場合
ば あ い

】 

「○○部
ぶ

の○○様
さま

お願
ねが

いできますでしょうか。」 

「～についてでございますね。ただいま担
たん

当
とう

と代
か

わりますので、 

少
しょう

々
しょう

お待
ま

ちください。」 

♪保
ほ

留
りゅう

♪ 

④あいさつ 「お待
ま

たせいたしました。○○です。」 

      「お世話
せ わ

になっております。○○の○○です。」 

⑤用件
ようけん

を話
はな

す 「先日
せんじつ

メールをいただきました～の件
けん

についてですが・・・。」 

 

 



 一般
いっぱん

ビジネス日本語
に ほ ん ご

20回
かい

コース レッスン９ 

Ⓒアルクオンライン日本語スクール 

 

 

プリント３ 

 

● 覚
おぼ

えましょう 電
でん

話
わ

の基
き

本
ほん

（電話
で ん わ

を受ける） 

①名
な

乗
の

る  「はい、（自
じ

分
ぶん

の会
かい

社
しゃ

・部
ぶ

署
しょ

名
めい

）でございます。」 

②あいさつ 「お世
せ

話
わ

になっております。」 

「いつもお世
せ

話
わ

になっております。○○です。」 

③用
よう

件
けん

を聞
き

く【自
じ

分
ぶん

で答
こた

えられる場
ば

合
あい

】 

「ただいまお調
しら

べいたしますので少
しょう

々
しょう

お待
ま

ちください。」 

【答
こた

えられない場
ば

合
あい

】 

「～についてでございますね。ただいま担
たん

当
とう

と代
か

わりますので、 

少
しょう

々
しょう

お待
ま

ちください。」 

      【Ｂ社
しゃ

の前
まえ

田
だ

さんに「部
ぶ

長
ちょう

の高
たか

橋
はし

様
さま

いらっしゃいますでしょうか」 

と言
い

われたら】 

「高
たか

橋
はし

でございますね。少
しょう

々
しょう

お待
ま

ちください。」♪保
ほ

留
りゅう

♪ 

④取
と

り次
つ

ぐ 「高
たか

橋
はし

部
ぶ

長
ちょう

、（Ｂ社
しゃ

の前
まえ

田
だ

）様
さま

からお電
でん

話
わ

です。」 

 

 

●やってみましょう  

電
でん

話
わ

がかかってきました。応
おう

対
たい

しましょう。 

こんなときどうする？ ビジネス電
でん

話
わ

用
よう

語
ご

 

① 夜
よる

7時
じ

以
い

降
こう

に電
でん

話
わ

をかけるとき 

② 相
あい

手
て

が名
な

乗
の

らないとき 

③ 電
でん

話
わ

の声
こえ

が聞
き

こえにくいとき 

④ 間
ま

違
ちが

い電
でん

話
わ

がかかってきたとき 

⑤ 間
ま

違
ちが

い電
でん

話
わ

をかけてしまったとき 

⑥ 「○○さんの連
れん

絡
らく

先
さき

を教
おし

えてほしい」と頼
たの

まれたとき 



 一般
いっぱん

ビジネス日本語
に ほ ん ご

20回
かい

コース レッスン９ 

Ⓒアルクオンライン日本語スクール 

 

プリント４ 

 

ロールプレイ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

あなたは、アルク商
しょう

事
じ

、営
えい

業
ぎょう

部
ぶ

の社
しゃ

員
いん

です。電
でん

話
わ

がかかってきますので、

対
たい

応
おう

してください。 

 

会話例
かいわれい

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 

Ａ: はい。アルク商
しょう

事
じ

、営
えい

業
ぎょう

部
ぶ

でございます。 

Ｂ: 私
わたくし

、日本
に ほ ん

物
ぶっ

産
さん

の○○と申
もう

します。（小
ちい

さな声
こえ

で名
な

前
まえ

を言
い

う）いつもお世
せ

話
わ

にな

っております。 

Ａ: こちらこそ、お世
せ

話
わ

になっております。申
もう

し訳
わけ

ございませんが、もう一
いち

度
ど

お名
な

前
まえ

をお願
ねが

いできますか。 

Ｂ: 日本
に ほ ん

物
ぶっ

産
さん

の○○です。（さらに小
ちい

さな声
こえ

で） 

Ａ: 申
もう

し訳
わけ

ございません。お電
でん

話
わ

が少
すこ

し遠
とお

いようなんですが…。 

Ｂ: あ、失
しつ

礼
れい

しました。○○です。（大
おお

きくはっきり） 

Ａ: ○○様
さま

ですね。 

Ｂ: はい。今
いま

、ちょっと出
で

先
さき

なのですが、 

部
ぶ

長
ちょう

の田
た

中
なか

様
さま

、いらっしゃいますでしょうか。 

Ａ: 田
た

中
なか

でございますね。少
しょう

々
しょう

お待
ま

ちください。 

 

♪保
ほ

留
りゅう

♪ 

 

Ａ: 田
た

中
なか

部
ぶ

長
ちょう

、日本
に ほ ん

物
ぶっ

産
さん

の○○様
さま

からお電
でん

話
わ

です。 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 


