
Business Japanese 

Lesson 2 
あいさつ 



Course Organization 

1	
 Polite ＆ humble expressions	  尊敬表現の復習（丁寧語・尊敬語と謙譲語）	
2	
 Introductions  

(self-introductions)	
紹介（自己紹介）	

Introducing oneself	

Introducing others	

Introducing oneself at a reception desk & to people from another 
company	


3	
 Greetings　あいさつ	 Arriving at work & leaving work	

Saying hello & goodbye	

Meeting after a long time	

Returning to work after an absence	

Exchanging greetings with a customer	


4	
 Permission　許可	 Asking for permission (to visit, leave early, & borrow something)	

v Giving permission	

v Refusing permission	


5	
 Requests　依頼	 Making a request	

v Agreeing & declining	


6	
 Inviting & associating with 
others　誘い	

Inviting	

v Accepting & declining an invitation	


7	
 Telephoning　電話	 Answering the phone	

Asking to leave a message	

Offering to take a message	


8	
 Appointments　	
アポイントメント	

Asking for an appointment	

Scheduling a meeting date	

Confirming a date, time, & location	


9	
 Proposals & offers of help	
提案・申し出	

Offering help	

v Accepting	

v Declining	


10	
 Advice, complaints & apologies 
注意・苦情・謝罪	

Recommended manners	


11	
 Greetings	
退職・転勤・帰国のあいさつ	

Retirement, job transfer, & returning to one’s home country	




おはようございます。  

おはようございます。  

B	A	

Stage 1: 社内：出社した時のあいさつ   

いいえ、どういたしまして。   

昨日は、ごちそうさまでした。 昨日は、ありがとうございました。  
  
昨日は、本当に助かりました。 



まだ帰らないんですか。  

ええ、まだ明日の会議の
準備が終わらないんです。 

B	A	

Stage 1: 社内：退社する時のあいさつ 

お疲れさまでした。  

そうですか。大変ですね。 
では、お先に失礼します  

ええ、まだ資料の整理が 
終わらないんです。  
ええ、まだレポートが書き
終わらないんです。 
ええ、まだアルファ薬品 
から連絡が来ないんです。 



Bさん、お久しぶりですね。  

そうですね。どうですか、 
最近。 

B	A	

Stage 1: 社内：久しぶりに会った時のあいさつ 

ええ、相変わらずですよ。 

仕事のほうは。 

まあまですよ。 

その後。 

まあ、何とか。 

研修のほうは。 

相変わらず大変ですよ。 



おはようございます。  

おはようございます。  

B	A	

Stage 1: 社内：出社した時のあいさつ　ロールプレイ   

いいえ、どういたしまして。   

昨日は、ごちそうさまでした。 



まだ帰らないんですか。  

B	A	

Stage 1: 社内：退社する時のあいさつ　ロールプレイ 

お疲れさまでした。  

そうですか。大変ですね。 
では、お先に失礼します  

ええ、まだ書類の作成が 
終わらないんです。  



Bさん、お久しぶりですね。  

そうですね。どうですか、 
プロジェクトのほうは。 

B	A	

Stage 1: 社内：久しぶりに会った時のあいさつ　 
ロールプレイ 
 

まあ、何とか。 



Stage 1: 社外：再会した時のあいさつ	

どうもお待たせしました。  

いいえ。 先日は、どうもあ
りがとうございました。  

B：Y社社員 	A：X社社員 	

いえ、こちらこそ。 
今日は、お忙しいところ、 
ありがとうございます。 
今日は、お休みのところ、 
ありがとうございます。 
今日は、遠いところ、 
ありがとうございます。  
今日は、お暑いところ、 
ありがとうございます。 



Stage 1: 社外：別れる時のあいさつ	

では、そういうことで。  

そうですね。 
それでは、そろそろ失礼 
いたします。   

B：Y社社員 	A：X社社員 	

今日は、お忙しいところ、 
ありがとうございました。 
今日は、お休みのところ、 
ありがとうございました。 
今日は、遠いところ、 
ありがとうございました。   
今日は、お暑いところ、 
ありがとうございました。   



Stage 1: 社外：久しぶりに会った時のあいさつ	

ごぶさたしております。  

いえ、こちらこそ。	
お変わりありませんか。 

B：Y社社員 	A：X社社員 	

ええ、おかげさまで。  ええ、おかげさまで何とか。  

その後、いかがですか。  その節は大変お世話になり
ました。  

こちらこそ、いろいろお世話
になりまして。 
相変わらず厳しいですよ。 

その後いかがですか。 
 



Stage 1: 社外：再会した時のあいさつ　ロールプレイ 
	

どうもお待たせしました。  

いいえ。 先日は、どうもあ
りがとうございました。  

B：Y社社員 	A：X社社員 	

いえ、こちらこそ。 
今日は、雨のところ、 
ありがとうございます。 



Stage 1: 社外：別れる時のあいさつ　ロールプレイ 
	

では、そういうことで。  

そうですね。 
それでは、そろそろ失礼 
いたします。   

B：Y社社員 	A：X社社員 	

今日は、お寒いところ、 
ありがとうございました。 



Stage 1: 社外：久しぶりに会った時のあいさつ
ロールプレイ	

ごぶさたしております。  

いえ、こちらこそ。 
その後いかがですか。  

B：Y社社員 	A：X社社員 	

ええ、おかげさまで何とか。  



B: 上司	A: 部下	

Stage 2: 社内	

おはようございます。  

はい、おかげさまで、今日はずいぶん 
よくなりました。 
昨日は申し訳ありませんでした。  

はい、今朝はもう大丈夫です。 
ゆうべはほとんど食べられなかったんで
すが。   

はい、ありがとうございます。  

おはよう。大丈夫?  

いやあ、体の調子が悪い時
は早く帰って寝たほうがい
いよ。何か食べられるように
なった?  

そうか。じゃ、大変だっただろう。 
今日も無理しないほうがいいよ。  



B: 同僚	A: 同僚	

Stage 2: 社内	

高橋、まだ帰らないの。  

これを全部まとめるの。  

大変だな。頑張れよ。 
じゃ、お先に。  

うん、まだ明日の会議
の準備が終わらない 
んだよ。 
今日中にこの資料をま
とめなくちゃなんない
んだ。  

そうなんだよ。  

お疲れさま。  

の 

の 

ね って 
の 

高橋さん、まだ帰らないの。  



B: 同僚	A: 同僚	

Stage 2: 社内　ロールプレイ	

~　　、まだ帰らないの。  

今日中に全部片付けるの。  

大変だな。頑張れよ。 
じゃ、お先に。  

うん、まだファイルの整
理が終わらないんだよ。 
今日中にこの部屋を 
片付けなくちゃなんない
んだ。  

そうなんだよ。  

お疲れさま。  

の 

の 

ね って 
の 

~さん、まだ帰らないの。  



どうもお待たせしました。 	
いいえ。 先日は、どうもありがとう
ございました。 	

B: Y社社員	A: X社社員	

Stage 2: 社外	

今日は雨のところ、ありがとうございます。 
今日は車でいらっしゃったんですか。 	

電車でまいりました。 	
そうですか。 
ここはすぐおわかりになりましたか。ちょっと駅
から遠いですから。 	

ええ、昨日ファックスで地図を
送っていただいたので、すぐ
わかりました。 	

ああ、そうですか。 
それで早速ですが、例の見積もりを出してみた
んですが… 
	

お暑い・お寒い・お忙しい 


