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取次ぎをお願いする 

～はいらっしゃいますでしょうか？ 

 
この Unit では、「～はいらっしゃいますでしょうか？」や「～担当の方とお話をしたいのですが。」など、電話し

た際に取次ぎをお願いする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、スムーズに取次ぎをしても

らえ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。ソリューションズ株式会社に電話して、Mr. Morris と話をするとこ

ろです。 

会話は講師が電話に出るところから始まります。 

 

 

ゴール： 

 用件を聞かれたら、Mr. Morris と話をしたいことを伝える 

 あなたの名前を聞かれたら、あなたの名前と会社名を伝える 

 
 

 

シチュエーション２： 

あなたはある会社の営業担当者と話をしたくて電話しますが、回線があまりよくないようです。 

会話は講師から始めます。 

 

 

ゴール： 

 用件を聞かれたら、自分の声が聞こえるか確認する 

 聞こえると言われたら、営業担当の方と話をしたいことを伝える 
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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．【会社名】の～と申します。：This is ～ from [company name]. 

 A： May I have your name, please? 

  お名前を伺ってもよろしいでしょうか？ 

 B： This is Chris Ford from ABC Company. 

  ABC カンパニーのクリス・フォードと申します。 

 

２．～はいらっしゃいますでしょうか？：May I speak to ～, please? 

 A： How may I help you? 

  ご用件は何でしょうか？ 

 B： May I speak to Mr. Leon Smith, please? 

  レオン・スミスさんはいらっしゃいますでしょうか？ 

 

３．私の声が聞こえますか？：Can you hear me? 

 A： Can you hear me? 

  私の声が聞こえますか？ 

 B： Yes. Go ahead. 

  はい。続けてください。 

 

4．続けてください。：Go ahead. 

 A： Can I give you my phone number? 

  電話番号を伝えてもいいですか？ 

 B： Yes. Go ahead. 

  はい。続けてください。 

 

5．～担当の方とお話をしたいのですが。：I’d like to speak to the person in charge of ～. 

 A： I’d like to speak to the person in charge of advertising. 

  広告担当の方とお話をしたいのですが。 

 B： All right. I’ll transfer your call. One moment, please. 

  かしこまりました。電話をお繋ぎいたします。少々お待ちください。 

 

6．内線～番をお願いします。：Extension number ～, please. 

 A： How may I help you? 

  ご用件は何でしょうか？ 

 B： Extension number 221, please. 

  内線 221 番をお願いします。 
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□■ 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

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： Can you hear me? 

  私の声が聞こえますか？ 

 B： Yes. (Go ahead). 

  はい。続けてください。 

 

２. A： How may I help you? 

  ご用件は何でしょうか？ 

 B： (Extension number) 141, please. 

  内線 141 番をお願いします。 

 

３. A： May I have your name, please? 

  お名前を伺ってもよろしいでしょうか？ 

 B： (This is) Helen Pine (from) Designers Club. 

  デザイナーズクラブのヘレン・パインと申します。 

 

4. A： What can I do for you? 

  ご用件は何でしょうか？ 

 B： May I (speak to) Mr. Trevor West, please? 

  トレバー・ウェストさんはいらっしゃいますでしょうか？ 

 

5. A： (Can you hear me)? 

  私の声は聞こえますか？ 

 B： Yes. Go ahead. 

  はい。続けてください。 

 

 

1. の from は「所属」を表しています。元々from は「～から」という意味で、「出身」を表す言い方（I’m 

from ○○.「私は○○出身です」）は有名ですが、ビジネスでは“from 会社”「会社に所属している」の形が

よく使われます（Unit１にも出てきました）。簡単そうに思えますが、スラッと出てくる人は意外に少ないの

で、しっかり練習しておきましょう。 

4. Go ahead. は「どうぞあなたの作業を前へ（ahead）進めて（go）ください」で、簡単に言えば「OK だ

よ」ということです。これは「命令文」の形のまま使ってください。相手がしたいことを「どうぞ先へ進めてく

ださい！」と強く言うことによって、かえって「丁寧な表現」になるからです（「できれば進めてもいいのです

が」みたいな言い方だと、進めにくいですよね）。 
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6. A： How may I help you? 

  ご用件は何でしょうか。 

 B： I’d like to (speak to) the person (in charge of) finance. 

  財務担当の方とお話をしたいのですが。 

 

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 evening. Tropical Skies. How may I help you? 

 こんばんは。トロピカル・スカイズです。ご用件は何でしょうか？ 

B： Hi. (May I speak to) Ms. White, please? 

 こんにちは。ホワイトさんはいらっしゃいますでしょうか？ 

A： May I have your name, please? 

 お名前を伺ってもよろしいでしょうか？ 

B： (This is) James Jones (from) High Travelers. 

 ハイトラベラーズのジェイムス・ジョーンズと申します。 

 

【２】 

A： I’m sorry. Could you repeat that? 

 すみません。もう一度繰り返してもらえますか？ 

B： Hello? (Can you hear me)? 

 もしもし？私の声が聞こえますか？ 

A： Yes. (Go ahead). 

 はい。続けてください。 

B： All right. (I’d like to speak to the person in charge of) human resources. 

 わかりました。人事担当の方とお話をしたいのですが。 

 

【3】 

A： Good evening. Stuart Trading Co. How may I help you? 

 こんばんは。スチュアート・トレーディング社です。ご用件は何でしょうか？ 

B： (Extension number 431, please). 

 内線 431 番をお願いします。 

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。 

B： Thank you. 

 ありがとうございます。  
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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． ABC カンパニーのクリス・フォードと申します。 

 →This is Chris Ford from ABC Company. 

 

２． レオン・スミスさんはいらっしゃいますでしょうか？ 

 →May I speak to Mr. Leon Smith, please? 

 

３． 私の声が聞こえますか？ 

 →Can you hear me? 

 

4． 続けてください。 

 →Go ahead. 

 

5． 広告担当の方とお話をしたいのですが。 

 →I’d like to speak to the person in charge of advertising. 

 

6． 内線 221 番をお願いします。 

 →Extension number 221, please. 

 

 

 

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。ソリューションズ株式会社に電話して、Mr. Morris と話をするとこ

ろです。 

会話は講師が電話に出るところから始まります。 

 

 

ゴール： 

 用件を聞かれたら、Mr. Morris と話をしたいことを伝える 

 あなたの名前を聞かれたら、あなたの名前と会社名を伝える 

 
 

 

シチュエーション２： 

あなたはある会社の営業担当者と話をしたくて電話しますが、回線があまりよくないようです。 

会話は講師から始めます。 

 

 

ゴール： 

 用件を聞かれたら、自分の声が聞こえるか確認する 

 聞こえると言われたら、営業担当の方と話をしたいことを伝える 

 




