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電話応対 

ご用件は何でしょうか？ 

 
この Unit では、「ご用件は何でしょうか？」や「お名前を伺ってもよろしいでしょうか？」など電話に出たときに

使うフレーズを学びます。これらのフレーズを使い、スムーズに電話応対ができるようになりましょう。 

 

 

 

 

 

Let’s try! (試してみよう！) 

まず試しに、次のシチュエーションをイメージしてロールプレイを行い、全てのゴールをクリアしましょう。 

 

シチュエーション１： 

あなたは ABC カンパニーで働いています。Richardson 宛の電話の対応をするところです。 

会話はあなたが電話に出て挨拶をするところから始まります。 

 

 

ゴール： 

 電話に出て、挨拶をして会社名を伝えてから、用件を伺う 

 相手が Mr. Richardson と話をしたいと言ったら、相手の名前を伺う 

 相手が名前を名乗ったら、少しお待ちいただけるように伝える 

 
 

 

シチュエーション２： 

あなたは ABC カンパニーで働いています。あなた宛の電話の対応をするところです。 

会話はあなたが電話に出て挨拶をするところから始まります。 

 

 

ゴール： 

 電話に出て、挨拶をして会社名を伝えてから、用件を伺う 

 相手が話をしたい人があなたであることがわかったら、「私です。」と答える 

  

UNIT 

9 

 



 

Copyright (C) 201８ UNHOOP Co., Ltd. All Rights Reserved. 
 

- 46 - Business English 1-9 

Phrases of the day (今日のフレーズ) 

下記のフレーズを復唱して口に馴染ませましょう。 

 

１．おはようございます。/こんにちは。【会社名】です。ご用件は何でしょうか？ 

 Good morning/afternoon. [company name]. How may I help you? 

 A： Good morning. Pro Tech Solutions. How may I help you? 

  おはようございます。プロテック・ソリューションズです。ご用件は何でしょうか？ 

 B： Hi. May I speak to Ms. Faye Cruz, please? 

  こんにちは。フェイ・クルーズさんはいらっしゃいますでしょうか？ 

 

２．あなたの～を伺ってもよろしいでしょうか？：May I have your ～, please? 

 A： May I have your name, please? 

  あなたのお名前を伺ってもよろしいでしょうか？ 

 B： It’s Ryan West. 

  ライアン・ウェストと申します。 

 

３．少々お待ちください。：Please hold for a moment. 

 A： Please hold for a moment. 

  少々お待ちください。 

 B： Yes. Thank you very much. 

  はい。どうもありがとうございます。 

 

4．はい、私です。：Speaking. 

 ※This is he/she. とも言います。 

 A： May I speak to Mr. Sullivan, please? 

  サリバンさんはいらっしゃいますでしょうか？ 

 B： Speaking. 

  はい、私です。 

 

 

□■ 関先生のワンポイントアドバイス □■※次のアクティビティへ進む前に黙読してください 

 

 

 

 

  

hold は「保つ」という意味です。ちなみに、犯人に向かって言う“Hold up!”とは「手を上げた（up）状態を

保て（hold）」→「手を上げろ」です。よって、3. Please hold for a moment. は「少しの間、電話がつなが

った状態を保ってください」→「少々お待ちください」となるわけです（for a moment は「少しの間」という

熟語）。 
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Fill in the blanks (穴埋め問題) 

空欄を埋めながら、講師とプチロールプレイを行いましょう。スムーズに言えるまで練習しましょう。 

 

１. A： Please (hold for a moment). 

  少々お待ちください。 

 B： Sure. Thank you very much. 

  はい。どうもありがとうございます。 

 

２. A： Good morning. I’d like to speak to Mr. White, please. 

  おはようございます。ホワイトさんと話をしたいのですが。 

 B： (Speaking). 

  はい、私です。 

 

３. A： (May I have) your company name, please? 

  あなたの会社名を伺ってもよろしいでしょうか？ 

 B： It’s DIY Builders Inc. 

  DIY ビルダーズ株式会社です。 

 

4. A： Good afternoon. Royal Farms Inc. (How may) I (help) you? 

  こんにちは。ロイヤルファームズ株式会社です。ご用件はなんでしょうか。 

 B： Hi. May I speak to Mr. David White, please? 

  こんにちは。デイビッド・ホワイトさんはいらっしゃいますでしょうか？ 
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Role playing (ロールプレイング) 

シーンをイメージして、空欄を埋めながら講師とロールプレイを行いましょう。 

 

【１】 

A： Good morning. Paper Trails. (How may I help you)? 

 おはようございます。ペーパー・トレイルズです。ご用件はなんでしょうか？ 

B： Hi. May I speak to Mr. Robinson, please? 

 こんにちは。ロビンソンさんはいらっしゃいますでしょうか？ 

A： (May I have your name, please)? 

 あなたのお名前を伺ってもよろしいでしょうか？ 

B： This is Jennifer Clinton. 

 ジェニファー・クリントンと申します。 

A： All right. (Please hold for a moment). 

 かしこまりました。少々お待ちください。 

 

 

【２】 

A： Good afternoon. DYI Builders, Inc. (How may I help you)? 

 こんにちは。DYI ビルダーズ株式会社です。ご用件は何でしょうか？ 

B： Hi. This is Mateo Gomez. May I speak to Mr. Brown, please? 

 こんにちは。マテオ・ゴメスと申します。ブラウンさんはいらっしゃいますでしょうか？ 

A： (Speaking). 

 はい、私です。 

B： Hi, Mr. Brown. I’m calling about your purchase from last week. 

 こんにちは、ブラウンさん。先週のご購入についてお電話差し上げました。 
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Say it in English (英作文) 

日本文を英文にして、スムーズに言えるまで練習しましょう。 

 

１． おはようございます。プロテック・ソリューションズです。ご用件は何でしょうか？ 

 →Good morning. Pro Tech Solutions. How may I help you? 

 

２． あなたのお名前を伺ってもよろしいでしょうか？ 

 →May I have your name, please? 

 

３． 少々お待ちください。 

 →Please hold for a moment. 

 

4． はい、私です。 

 →Speaking. 

 

 

 

Let’s try again! (もう一度試してみよう！) 

次のシチュエーションをイメージしてロールプレイを行い、全てのゴールをクリアしましょう。 

 

シチュエーション１： 

あなたは ABC カンパニーで働いています。Richardson 宛の電話の対応をするところです。 

会話はあなたが電話に出て挨拶をするところから始まります。 

 

 

ゴール： 

 電話に出て、挨拶をして会社名を伝えてから、用件を伺う 

 相手が Mr. Richardson と話をしたいと言ったら、相手の名前を伺う 

 相手が名前を名乗ったら、少しお待ちいただけるように伝える 

 
 

 

シチュエーション２： 

あなたは ABC カンパニーで働いています。あなた宛の電話の対応をするところです。 

会話はあなたが電話に出て挨拶をするところから始まります。 

 

 

ゴール： 

 電話に出て、挨拶をして会社名を伝えてから、用件を伺う 

 相手が話をしたい人があなたであることがわかったら、「私です。」と答える 




