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① 自分から挨拶をする 

 
挨拶は「自分から」を心がけましょう。「おはよう」や「おつかれさま」の一言にも、気持ちを挨拶に

こめることができます。 

 

ストレスなく円滑な関係を築くために「自分から」の挨拶を意識しましょう。自分から気持ちの良い

挨拶をしていると職場の雰囲気もいい状態を保つことができます。 

 

② 言葉を先に、礼を後にする 

 

日本には語先後礼（ごせんごれい）という言葉があります。 

 

語先後礼（ごせんごれい）とは、言葉を先に伝えた後に、礼をします。 

一般的に浸透している正しい挨拶のマナーとされています。 

 

具体的には「おはようございます」と相手の目を見て言葉を伝えた後にお辞儀（礼）をすることです。

覚えて習慣化できるようにしましょう。 

 

③ 明るく笑顔で「好印象」に 

 

挨拶は明るく笑顔で「好印象」を心がけましょう。 

 

笑顔を意識してあいさつしましょう。 

挨拶がその人の印象を作り上げ、評価・判断基準のひとつとなります。 

 

 

  
 

Smile Work の第２回目は日本のビジネ

スで活用できる挨拶（あいさつ）につい

てお伝えしたいと思います。 
 

上司や同僚、社内や社外などケースやシ

ーンによって挨拶の方法が異なります。

また、印象の良い挨拶ができれば、コミ

ュニケーションも上手にとれるようにな

ります。 
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挨拶の基本としてポイントが 3点あります。

次の 3点を意識して取り入れましょう。 
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職場の挨拶で気を付けたい言葉や返事について紹介します。 

 

シーン①｜出社時 

 

毎日顔を合わせる上司や同僚には「今日も一日頑張りましょう」「よろしくお願いします」という気

持ちを込めて一日の始まりの挨拶をしましょう。 

 

「おはようございます」のあとに、今日の天気など何か一言足すことができるといいですね。 
 

シーン②｜離席時や外出時 

 

自分が離席・外出する場合は挨拶と共に離席情報を伝えておく必要があります。 

 

職場に残った人が、電話対応時や来客時に困ることが無いように「何をしに、どこへ行くのか」ま

た「何時ごろに戻ってくるのか」などといった情報を伝えるようにしましょう。 

 

例 ・A企業へ打ち合わせのために行ってまいります。１５時頃帰社予定となります。 

 

また、外出・離席を見送る側に立ったっときも「行ってらっしゃいませ」「行ってらっしゃい」と笑

顔で声がけできるようにしましょう。 
 

シーン③｜帰社時 

 

帰社時にも、自分から挨拶し帰社したことを報告してから席に着くのがビジネスマナーです。 

 

例  ①戻ってまいりました。 

②ただいま戻りました。 

③（予定より遅くなったとき）遅くなりましたが、ただいま戻りました。 

 

また、他の方が帰社した際も「お帰りなさい」と明るい挨拶で迎え入れてあげることが大切です。 
 

シーン④｜勤務中に廊下などですれ違うとき 

 

勤務中に廊下などですれ違った場合「お疲れさまです」とあいさつするのが一般的です。 

しかし、相手が作業に集中しているときや、誰かと会話をしているときには会釈のみとするのがマナー

です。 

 

シーン⑤｜退社時 

 

退社時も「今日も一日お疲れさまでした」 

「また明日」という気持ちを込めて挨拶をしましょう。 

 

自分が先に退社する場合 お先に失礼します 

お先に失礼いたします 

相手が先に退社する場合 お疲れ様です 

お疲れ様でした 
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ビジネスシーンで気を付けたい言葉を紹介します。 

ビジネスシーンで不向きな言葉があります。正しい言葉を身につけましょう。 

 

ビジネスシーンで不向きな言葉 ビジネスシーン向けの言葉 

ご苦労様です お疲れ様です 

お世話様です お世話になっております 

なるほどですね 
仰る通りだと思います 

その通りだと思います 

どちらにいたしますか どちらになさいますか 

お久しぶりです ご無沙汰しております 

 
言葉の意味を考えて語調を変えるなど、気をつけましょう。  

 

左側にあたる「ビジネスシーンで不向きな言葉」は、特に目上の方へは失礼にあたります。 

正しい言葉を身につけて、好印象で挨拶できるようにしましょう。 

 

最後に、ビジネスシーンで使われる基本的な挨拶の例をご紹介します。 

社内・社外それぞれのパターンに分けて説明するので、 

使い分けられるように理解を深めましょう。 

社内の人への基本的な挨拶は次のとおりです。 

 

【社内向けの挨拶】 

 

挨拶 使うシーン 

おはようございます 出社したとき 

～へ行ってまいります 
外回りや得意先との打ち合わせなどを 

理由に会社から出るとき 

行ってらっしゃいませ 社内の人が会社から出るとき 

ただいま戻りました 自分が帰社したとき 

おかえりなさい 社内の人が帰社したとき 

はい、かしこまりました 上司や先輩から、新しい指示や仕事を受けたとき 

お疲れ様でした 自分、他の人が退社するとき 

ありがとうございます 仕事に対する褒め言葉や激励を受けたとき 

恐れ入ります 自分の仕事を他の人にフォローしてもらったとき 

申し訳ございません 仕事でのミスがあったとき 

それぞれの挨拶をうまく使い分けて、社内で良好な人間関係を構築しましょう。 
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外国人が働きやすい環境となるように、職場や仕事で困った時に相談できる機関や団体がわかるリーフレ

ット「福島県の働く外国人のための Job Emergency MAP」の制作を行いました。 

 

右の QR コードからリーフレットをダウンロードできます。⇒⇒⇒⇒⇒⇒⇒⇒⇒⇒⇒⇒⇒⇒ 

 

本情報誌についてご意見、お問合せなどございましたら、 

下記の QR コードよりご連絡下さい。 

 

QR コード 

  

問合せ：ＮＰＯ法人福島就労支援センター 

連絡先：０７０－４４１９－８４１２ 

メール：ｉｎｆｏ＠ｎｐｏ－ｆｓｓｃ．ｏｒｇ 

助 成 ：社会福祉法人 中央共同募金会 

外国にルーツがある人々への支援活動応援助成 

協 力 ：福島市国際交流協会（ベトナム語） 

 

外国人向けキャリア・コミュニケーションスキルアップ情報誌 Smile Work 設置協力団体 

 

公益財団法人いわき市国際交流協会、会津若松市国際交流協会、南相馬市多文化共生センターSAKURA、

会津喜多方国際交流協会、白河市国際交流協会（白河市企画政策課内）、福島市国際交流協会（事務局：

福島市定住交流課）、福島県在住外国人総合支援ネットワーク、二本松国際交流ボランティアざくざくネ

ット、郡山市国際交流協会、須賀川多文化共生ネット、にほんまつ地球市民の会（二本松市役所秘書政策

課内）、厚生労働省（福島労働局）、法務省（福島地方法務局） 

 

次に、社外の人への基本的な挨拶を見ていきましょう。 

 

【社外向けの挨拶】 

 

挨拶 使うシーン 

いらっしゃいませ 取引先やお客様が来社したとき 

失礼いたします 打ち合わせの場へ入室するとき 

失礼いたしました 打ち合わせの場へ退室するとき 

いつもお世話になっております 
・継続して取引のある相手から声をかけられたとき 

・こちらから得意先へ連絡（電話やメール）するとき 

ご無沙汰しております 久しぶりに会う得意先やお客様に連絡を取ったとき 

 
親しい間柄の取引先であれば、上記よりもカジュアルな挨拶でも問題ありません。初対面やビジネス上

での付き合いしかないような取引先・お客さまの場合は、丁寧な言葉遣いでの挨拶を意識しましょう。 

 


