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ビジネス場
ば
面
め ん
での「書

か
く能

の う
力
りょく
」を養

よ う
成
せ い
する
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このコーナーの担
たん

当
とう

者
しゃ

：関
せき

崎
ざき

　友
とも

愛
え

／日
に

本
ほん

語
ご

国
こく

際
さい

センター専
せん

任
にん

講
こう

師
し

日
に
本
ほん
で就

しゅう
職
しょく
する留

りゅう
学
がく
生
せい
や海

かい
外
がい
の日

にっ
系
けい
企
き
業
ぎょう
に就

しゅう
職
しょく
する日

に
本
ほん
語
ご
学
がく
習
しゅう
者
しゃ

は年
ねんね々ん

増
ぞう
加
か
しています。日

に
本
ほん
語
ご
でのコミュニケーションがある程

てい
度
ど

できる学
がく
習
しゅう
者
しゃ
でも、これまで学

がく
習
しゅう
した知

ち
識
しき
やスキルが実

じっ
際
さい
のビジネ

ス場
ば
面
めん
で通

つう
用
よう
するかどうか不

ふ
安
あん
に思

おも
う人

ひと
は少

すく
なくないでしょう。

例
たと
えばビジネス場

ば
面
めん
でのメールは取

とり
引
ひき
先
さき
との関

かん
係
けい
や人

にん
間
げん
関
かん
係
けい
、企

き

業
ぎょう
文
ぶん
化
か
など考

こう
慮
りょ
すべきことが多

おお
く、伝

つた
える内

ない
容
よう
をその状

じょう
況
きょう
から判

はん
断
だん

し、的
てき
確
かく
に書

か
く必

ひつ
要
よう
があります。本

ほん
書
しょ
は、実

じっ
際
さい
の場

ば
面
めん
を通

とお
して「実

じっ

践
せん
的
てき
な」練

れん
習
しゅう
をしながら、メール・文

ぶん
書
しょ
の作

さく
成
せい
能
のう
力
りょく
の養

よう
成
せい
を目

め
指
ざ
す

上
じょう
級
きゅう
学
がく
習
しゅう
者
しゃ
向
む
け教

きょう
材
ざい
です。

▽本
ほん
書
しょ
の内

ない
容
よう
と特

とく
徴
ちょう

本
ほん
書
しょ
は、登

とう
場
じょう
人
じん
物
ぶつ
や会
かい
社
しゃ
、部

ぶ
署
しょ
、取
とり
引
ひき
先
さき
などの設

せっ
定
てい
が現
げん
実
じつ
に近
ちか
く、

全
ぜん
体
たい
がビジネスの現

げん
場
ば
で起

お
こりそうなストーリー仕

じ
立
た
てになってい

ます。

具
ぐ
体
たい
的
てき
には、「受

じゅ
注
ちゅう
する」「クレームを受

う
ける」「新

しん
規
き
顧
こ
客
きゃく
を開

かい
拓
たく

する」などのUNITごとに、そこで必
ひつ
要
よう
となる社

しゃ
内
ない
外
がい
のメールや文

ぶん
書
しょ

を、人
にん
間
げん
関
かん
係
けい
や状

じょう
況
きょう
に応

おう
じて作

さく
成
せい
するタスクに取

と
り組

く
むという内

ない
容
よう

になっています。日
ひ び々
の業

ぎょう
務
む
においてよく使

つか
う「メール」は社

しゃ
外
がい
、

社
しゃ
内
ない
共
とも
にバランスよく取

と
り上

あ
げられ、「文

ぶん
書
しょ
」は自

じ
分
ぶん
で内

ない
容
よう
や表

ひょう
現
げん
を

考
かんが
えて書

か
く必

ひつ
要
よう
のある社

しゃ
内
ない
用
よう
の営

えい
業
ぎょう
日
にっ
報
ぽう
、議

ぎ
事
じ
録
ろく
、稟

りん
議
ぎ
書
しょ
、始

し
末
まつ
書
しょ

などが学
まな
べるようになっています。

▽本
ほん
書
しょ
の使

つか
い方

かた

例
たと
えばUNIT3（7課

か
＆8課

か
）「クレームを受

う
ける」を見

み
てみましょう。

このUNITは、最
さい
近
きん
社
しゃ
内
ない
の確

かく
認
にん
不
ぶ
足
そく
による連

れん
絡
らく
ミスが原

げん
因
いん
で顧

こ
客
きゃく
か

らのクレームが続
つづ
いているという「ストーリー」から始

はじ
まります。

7課
か
ではまず「役

やく
に立

た
つ表

ひょう
現
げん
」で「何

なに
かの手

て
違
ちが
いとは存

ぞん
じますが」

「～とのこと、誠
まこと
に申

もう
し訳

わけ
ございません」等

とう
の表

ひょう
現
げん
を確

かく
認
にん
し、短

みじか
い

練
れん
習
しゅう
問
もん
題
だい
でウォーミングアップをします。そして、商

しょう
品
ひん
未
み
着
ちゃく
や数

すう
量
りょう

不
ぶ
足
そく
に関
かん
する問

と
い合

あ
わせメール、それに対

たい
するお詫

わ
びメールといった、

社
しゃ
外
がい
メールを書

か
く「タスク」に取

と
り組

く
みます。そして続

つづ
く8課

か
では、

ミス防
ぼう
止
し
対
たい
策
さく
会
かい
議
ぎ
の開

かい
催
さい
を知

し
らせる社

しゃ
内
ない
メール、会

かい
議
ぎ
の議

ぎ
事
じ
録
ろく
を作

さく

成
せい
する、その議

ぎ
事
じ
録
ろく
を送
そう
付
ふ
する社

しゃ
内
ない
メールを書

か
くといった「タスク」

を行
おこな
います。

また、「考
かんが
えよう」にはより効

こう
果
か
的
てき
に「タスク」を行

おこな
うためのポ

イント（例
れい
：相
あい
手
て
のミスを婉

えん
曲
きょく
に指

し
摘
てき
する表

ひょう
現
げん
）が書

か
いてあるので、

教
きょう
師
し
も授

じゅ
業
ぎょう
で扱

あつか
うべき内

ない
容
よう
の参

さん
考
こう
にできます。

巻
かん
末
まつ
に「解

かい
答
とう
例
れい
」が付

つ
いていますが、授

じゅ
業
ぎょう
で使

し
用
よう
する際

さい
には、タ

スクを行
おこな
ったあとに解

かい
答
とう
例
れい
と自

じ
分
ぶん
が書

か
いたものを見

み
比
くら
べて気

き
付
づ
いた

ことを話
はな
し合

あ
う活

かつ
動
どう
などを取

と
り入

い
れるとよいでしょう。

また、インターネット環
かん
境
きょう
がある場

ば
合
あい
は、実

じっ
際
さい
にメールを教

きょう
師
し
宛
あて

に送
おく
ると臨

りん
場
じょう
感
かん
が増

ま
し、効

こう
果
か
的
てき
な実

じっ
践
せん
練
れん
習
しゅう
となることでしょう。


