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電
話
を
受
け
た
と
き
の
第
一
声
や
来
客
時

の
手
順
な
ど
、多
く
の
企
業
で
ビ
ジ
ネ
ス
マ
ナ
ー

に
関
す
る
い
ろ
い
ろ
な
ル
ー
ル
が
定
め
ら
れ
、研

修
が
行
わ
れ
て
い
ま
す
。マ
ナ
ー
に
関
す
る
書

籍
を
ひ
も
と
け
ば
、さ
ま
ざ
ま
な
場
面
で
の
適

切
な
作
法
が
紹
介
さ
れ
て
い
ま
す
し
、ス
ム
ー

ズ
な
動
作
を
身
に
つ
け
る
た
め
の
ビ
ジ
ネ
ス
マ

ナ
ー
講
習
会
も
毎
日
の
よ
う
に
開
催
さ
れ
て

い
ま
す
。 

　
こ
う
し
た
こ
と
か
ら
、あ
い
さ
つ
や
お
辞
儀

の
仕
方
、電
話
応
対
、名
刺
交
換
な
ど
の
テ
ク

ニ
ッ
ク
を
覚
え
る
こ
と
が
ビ
ジ
ネ
ス
マ
ナ
ー
を
身

に
つ
け
る
こ
と
だ
と
思
わ
れ
が
ち
で
す
。
も
ち

ろ
ん
、あ
る
程
度
カ
タ
チ
に
こ
だ
わ
る
こ
と
も

必
要
で
す
が
、な
に
よ
り
も
大
切
な
の
は
、マ
ナ
ー

＝
作
法（
き
ま
り
、し
き
た
り
）に
限
ら
れ
た

こ
と
で
は
な
く
、な
ぜ
そ
の
作
法
を
行
う
か
に

あ
り
ま
す
。 

　
電
話
や
来
客
応
対
の
細
か
い
決
め
ご
と
に

も
、相
手
の
用
件
に
的
確
に
応
え
ら
れ
る
よ

う
な
意
図
が
必
ず
あ
り
、そ
れ
が
体
系
的
に

作
り
あ
げ
ら
れ
て
い
る
の
で
す
。人
と
人
が
接

す
る
と
き
に
は
、お
も
い
や
り
の
気
持
ち
が
根

本
に
あ
り
、そ
こ
か
ら
マ
ナ
ー
が
生
ま
れ
て
い
る

の
で
す
。 

　
日
ご
ろ
み
な
さ
ん
の
ビ
ジ
ネ
ス
マ
ナ
ー
は
、相

手
に
心
が
伝
わ
る
も
の
に
な
っ
て
い
る
で
し
ょ

ビ
ジ
ネ
ス
マ
ナ
ー
編 

人
が
人
を
思
う
心
。そ
の
心
が
日
々
の
暮
ら
し
の
中
で
育
ま
れ
、 

か
た
ち
と
な
っ
て
根
付
い
て
い
る
の
が
、マ
ナ
ー
や
習
慣
で
す
。 

こ
の
コ
ー
ナ
ー
で
は
、そ
の「
お
も
い
や
り
」に
ス
ポ
ッ
ト
を
あ
て
て
、シ
リ
ー
ズ
で
紹
介
し
て
い
き
ま
す
。 

今
回
は
、ビ
ジ
ネ
ス
を
円
滑
に
進
め
る
た
め
に
欠
か
せ
な
い 

心
遣
い
の
ポ
イ
ン
ト
を
紹
介
す
る「
ビ
ジ
ネ
ス
マ
ナ
ー
編
」で
す
。 

気
遣
い
が
生
み
だ
す
、洗
練
さ
れ
た
ビ
ジ
ネ
ス
マ
ナ
ー 

仕
事
を
よ
り
楽
し
く
、よ
り
ス
マ
ー
ト
に
す
る
秘
訣
で
す 
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電
話
応
対
を 

ス
ム
ー
ズ
に
す
る
4
つ
の
コ
ツ 

電話の取り次ぎのコツは、「誰から誰に宛てて」「どんな用件なのか」を
正しく把握することです。取り次ぐ相手が不在の場合は、「伝える内容
と緊急度」を確認し、最終的に「受けた自分が誰なのか」を相手に伝え
ます。このような基本行動をテンポよく進めながら信頼感を高めましょう。 

清
々
し
い
お
茶
の 

い
た
だ
き
方 

訪問先での話につい熱が入ってしまうと先方もお茶を勧め忘れ
てしまうことがあります。そんなとき、さりげなく「お茶をいただきま
す」と声をかけ、左手に茶碗を乗せ右手を添えるなどきちんとし
た作法で口に運ぶと、相手に清 し々い印象を与えるでしょう。 
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う
か
。
過
剰
に
型
を
押
し
つ
け
て
い
た
り
、相

手
か
ら
み
る
と
慇
懃
無
礼
に
映
っ
た
り
し
て
い

ま
せ
ん
か
？ 

　
互
い
を
敬
う
気
持
ち
を
忘
れ
ず
、も
う
一
度

マ
ナ
ー
を
見
直
し
て
み
ま
し
ょ
う
。 

ところ変われば作法も変わる。世界のビジネスマナー 

　世界にはその土地その土地の生活習
慣から生まれたさまざまなビジネスマナー
があります。たとえば中国での会食は、ビ
ジネスよりも歓迎の意味合いが強いようで、
迎える側が料理を取り分け、ゲスト側が箸
をつけるまで待つようです。またアメリカな
どのように、上司であってもファーストネー
ムで呼び合うフランクさを好む国もあれば、
スペインなどでは、待ち合わせの時間から

多少遅れたとしても、そのことで機嫌を悪
くするのは器量が狭いとみられます。接待
などが必要な場合も夕食は家族ととるた
めに、昼食がビジネス接待の場となること
が多いスウェーデンなどの国もあります。 
　どの地域のビジネスマナーもその原点は、
お互いを尊重する気持ちです。習慣の違
いや形式ばかりに気を取られず、言葉や文
化を越えたおもいやりを持ちたいものです。 

������

出典・参考文献：「男前のお作法」 尾塚理恵子著 実業之日本社　「生活のエチケット―特装版―」三省堂企画編修部編 三省堂 
「日本人の新作法」辰巳渚著 幻冬舎　「マンガ版「できると言われる」ビジネスマナーの基本」橋本保雄著 日経ビジネス人文庫 

��　くらし塾 きんゆう塾 ＜春号＞ 

メ
ー
ル
時
代
の
手
紙
の
魅
力 

便利なＥメールを多用する今こそ、手紙で気持ちを伝えてみて
はどうでしょう。手紙は大げさと感じるならハガキを使っても構
いません。賀状や異動の連絡だけでなく、さりげない日ごろの
お礼や健康を気遣う便りなど積極的に活用してみましょう。 

ト
ラ
ブ
ル
時
こ
そ
、 

心
か
ら
の
対
応
を 

万が一、自身や周囲が不始末を起こしてしまった場合は、「素
早く」、「真摯に」フォローすることを第一に考えます。周囲の
協力も仰ぎ、最優先で対応しましょう。他のビジネスマナーと
同様に、誠実な気持ちこそが解決の糸口となるのです。 

会議の場はその雰囲気によって成果も大きく変わります。資料ば
かりを見ず、発言者を見ながら話を聞きましょう。また意見は誰にで
も明確、簡潔にすることで議事が活発になります。また、分かりにく
い事柄はボードなどで図解しながら解説、質問する工夫も大切です。 

会
議
を
滑
ら
か
に
す
る
マ
ナ
ー 

メールの冒頭に入れている「お世話になります」のひと言。ここ
にもうひと工夫して「感謝しております」「ありがとうございます」
と一言加えてみましょう。いつもの定型文を少し変えるだけで、
気持ちがこもったビジネスメールに大きく変わります。 

い
つ
も
の
メ
ー
ル
に 

も
う
ひ
と
工
夫 
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