あなたのビジネスマナーは大丈夫？

マナークイズでチェック！

以下の12問を、正しい対応には○、間違った対応やマナー違反には×でお答えください。

Ｑ１　お客様が「資料を見たい」とおっしゃったので、「この資料を拝見されますか？」とたずねて資料をお渡しした。この言葉遣いは正しい。
Ｑ２　電話を５コール目でとった。わずか５コールとはいえ、相手は長く感じたかもしれないと思い、社名を名乗る前に「たいへんお待たせいたしました」と言った。

Ｑ３　お客様から依頼された書類をお渡しする際、「こちらの書類のほうでよろしかったですか？」と言って確認させていただいた。この言葉遣いは正しい。
Ｑ４　お客様の会社に訪問した際、受付の方に「こちらの応接室でお待ちください」と部屋に通された。座る場所を勧められなかったので、入り口にいちばん近い席に座った。
Ｑ５　お客様に昼食をお礼の手紙を書いた。日ごろから親しくしている方なので、「前略」で文章を書き出した。このときの結語は「敬具」である。
Ｑ６　ビジネスで大学の先生（鈴木太郎先生）にお世話になった。そのお礼のお手紙を出す際、宛て名は「鈴木太郎先生　様」にした。
Ｑ７　お客様から当社の田中あてに電話がかかってきたが、田中は不在だった。このとき、お客様がたいへん急がれていたので、田中の携帯電話の番号を教えた。

Ｑ８　社外の方へ打ち合わせのお願いをすることになった。相手の方は忙しいし都合もあるだろうとは思いつつ、一方的なメールよりもまずは電話をかけることにした。
Ｑ９　社内の飲み会で、とても盛り上がり、ビジネスの話やお客様の話にまで発展した。その場は盛り上がっていて水を差すのは申し訳ないと思ったが、「飲み屋さんで仕事の具体的な話はやめようよ」とさえぎった。
Ｑ10　私は２８歳のＯＬ。今日はお客様のところへ直行するのだが、きちんとした身なりで訪問したいと思い、向かう途中の電車の中で化粧直しをした。
Ｑ11　職場のロビーでウロウロしている社外の方を見かけたが、最近は物騒な世の中なので、こちらからあいさつをせず、警備員さんに「あの方、ウロウロしていますよ」と教えた。
Ｑ12　お客様とエレベーターに乗った。お客様に先に乗っていただき、降りるときは先に降りていただいた。
　　　　　　　　あなたのビジネスマナーは大丈夫？　マナークイズでチェック！

Ａ１　×　正しい敬語は「この資料をご覧になりますか？」。「拝見する」は謙譲語（自分が主語）。
Ａ２　○　人間は３コール以上待たされると「長い」と感じるもの。３コール以上で電話を取ったときは、「たいへんお待たせいたしました」とお詫びの言葉を伝えましょう。

Ａ３　×　正しくは「こちらの書類でよろしいですか？」。「～ほう」「よろしかったですか」は誤った言葉遣いです。
Ａ４　○　出入り口からいちばん近い位置が下座になります。自分からは上座に座らず、勧められてから着座するようにしましょう。

Ａ５　×　「前略」の結語は「草々」です。

Ａ６　×　「先生」という肩書きがつく場合は、「様」は必要ありません。正しい宛て名は「鈴木太郎　先生」です。

Ａ７　×　安易に電話番号を教えるのは控えたいもの。番号を教えるかどうかは、あくまでも本人（名指し人）の意思を尊重しましょう。相手が急いでいる場合は、こちらから名指し人の携帯電話に連絡を入れ、本人から折り返し電話を入れてもらうようにしましょう。
Ａ８　○　社外の方へあらたまった依頼をする際に、メールだけに頼るのはマナー違反。事前に電話でお願いをしてから詳細をメールで送る、または事前にメールで概要を伝えてから追って電話で正式にお願いする、というのが正しいマナーです。

Ａ９　○　飲食店や電車の中など、大勢の人がいる場所での会話は、誰に聞かれているかわかりません。公衆の場での不用意なおしゃべりには十分気をつけたいものです。
Ａ10　×　電車の中で化粧をしていたりパンをほおばっていたりする姿を見かけますが、これは他人から見て気持ちのいい行動ではありません。相手が不快に思えば、それはマナー違反です。

Ａ11　×　職場で社外の方を見かけたら、知らない方でもあいさつをしましょう。そのうえで、「どちらの部著の者とお約束ですか？」と聞いて、ご案内をしましょう。

Ａ12　○　エレベーターは、乗るときも降りるときもお客様が先です。お客様の横に立ち、ドアを押さえてご案内しましょう。

正解








