


はじめに

すべてのビジネスに必要な
マナーの考え方とスキルを学ぼう

いつの時代であっても，ビジネスパーソンに求められているのは「信

頼」です。

ビジネスは人に認められてこそ，それぞれの業務本来の知識，技能，

すなわち実力を発揮する場ができます。そして，その発揮された実力が

評価され，深い信頼へとつながっていくのです。

人から信頼を得るためには，ビジネスの現場でうまく自分を伝え，相

手との関係をスムーズにするためのコツを身につけることが必要です。

「大切なのは心だ」という人がいます。もちろん，心や気持ちが大事

なことはいうまでもありません。

しかし，人が心や気持ちを理解するのは，言葉と行動を通してのこと

です。私たちは，人の発する言葉や話し方，態度，動作，行動を見て，

あの人は本当に誠実な人だと実感します。信頼や好感というのは，実際

に言葉と行動に表すことによって伝わるものです。

だからこそ，ビジネスマナーを身につけることが大切なのです。

本書を手にした人は，社会人として人の役に立ちたい，会社の代表と

して自律的に活躍したいと考えていることと思います。

本書では，実力発揮の場を多く持ってもらうために，必要にして十分

なマナーに焦点を当てて，できるだけ具体的に解説をしました。

すべてのビジネスに必要な，マナーの考え方とスキルを本書で学び，

多くの方が活躍されることを願ってやみません。
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社会人として
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「基本のマナー」



2 「あいさつ」と「お辞儀」のポイント

「あいさつ」はコミュニケーションの第一歩

よいコミュニケーションを行うための第一歩は，「あいさつ」をする

ことです。

相手と目が合ったのにあいさつをしないのでは，相手は無視されたと

いう気持ちになり，よい人間関係，よいコミュニケーションは期待でき

ません。

あいさつは「挨拶」と書き，その意味するところは，心を開いて相手

に迫るということです。つまり，あいさつするということは，その先の

コミュニケーションにおいて，相手との間に「よい人間関係をつくって

いきましょう」というサインなのです。ですから，あいさつをされなけ

ればがっかりもするし，不快にもなるのです。

また，人から明るいあいさつをされれば，こちらの気持ちまで明るく

なります。「元気な人だな」「何かいいことでもあったのかな」と感じら

れれば，その後の話も弾むものです。

反対に，面倒そうにあいさつされたとしたらどうでしょう。「自分と

話すのが嫌なのかな」「気分が悪そうだな」「そんな顔をこちらに向けな

いでくれ」などと，不快な思いをするはずです。

「お辞儀」は“3つの角度”を意識する

あいさつにともなって，態度に表すのが「お辞儀」です。

一般的に，お辞儀は３種類に分けられるといわれています。

① 会 釈

「失礼します」などの言葉とともに，廊下で上司やお客さまなどとす

れ違ったときや，帰りがけに職場の同僚などにする軽いお辞儀のことで

す。このときは，あまり深く上体を折り曲げてしまうと，かえって違和

あいさつ

お辞儀
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感がありますので，浅めにすることを心がけましょう。

② 敬 礼

一般的なあいさつのときにする，スタンダードなお辞儀のことです。

「おはようございます」「いらっしゃいませ」などの言葉に添えて，親し

みと誠意を表すことが大切です。

③ 最敬礼

感謝の気持ちを強調したり，謝罪の気持ちを表すときにするお辞儀で

す。最敬礼では，「ありがとうございました」「申し訳ございません」な

どの言葉とともに，深めに上体を折り曲げて気持ちを表します。

謝罪をするときにいい加減な印象を与えてしまうと，お辞儀をされた

側が「何だ，その態度は」「それでも詫びているつもりか」などと，さ

らに感情を害してしまうことになりかねませんから気をつけましょう。

あいさつの言葉とお辞儀のタイミング

あいさつの言葉とお辞儀の動作は，少しタイミングをずらすと，こち

らの気持ちが伝わりやすくなります。

まず相手と視線を合わせ，はっきりと声を出してあいさつをします。

そのあとでお辞儀をするとよいでしょう。

お辞儀をしながら，あいさつの言葉を発することがないように注意し

てください。

図表１・１ お辞儀の基本形（３種類）

最敬礼
�お詫び，
深い感謝を表すとき

敬 礼
�来客応対，名刺交換，
お見送りのとき

会 釈
�廊下などで
すれ違うとき

少しタイミングをずらす
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