
✉️ ビジネスメール文例集（コピーして使える） チートシート

尊敬語・謙譲語

ふつう 尊敬語（相手が） 謙譲語（自分が）

言う おっしゃる 申す・申し上げる

見る ご覧になる 拝見する

行く いらっしゃる 伺う・参る

来る いらっしゃる・お越し
になる

参る

いる いらっしゃる おる

する なさる いたす

食べる 召し上がる いただく

知っている ご存じだ 存じている・存じ上
げる

聞く お聞きになる 伺う・拝聴する

会う お会いになる お目にかかる

もらう お受け取りになる いただく・頂戴する

あげる — 差し上げる

思う お思いになる 存じる

クッション言葉

場面 言葉

お願いする 恐れ入りますが／お手数ですが

たずねる 差し支えなければ／失礼ですが

断る あいにく／せっかくですが／残念ながら

反対する おっしゃることは分かりますが

急ぎ ご多忙のところ恐縮ですが

メールの定型句

場所 例

書き出し いつもお世話になっております。

初めて 突然のご連絡失礼いたします。

久しぶり ご無沙汰しております。

お礼 ご対応いただき、ありがとうございます。

お詫び ご迷惑をおかけし、申し訳ございません。

結び 引き続きよろしくお願いいたします。

間違えやすい敬語

NG OK

おっしゃられる おっしゃる

拝見させていただく 拝見する

ご覧になられる ご覧になる

よろしかったでしょうか よろしいでしょうか

了解しました（目上に） 承知しました

ご苦労様です（目上に） お疲れ様です

お礼・お詫び・催促・お断り・日程調整など、名前や日付を入れてそのまま使えるメールの文例。
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