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5. L/A.^

Q  ̂pJflCAn§®C@WcC3S:%TA'6Sa>cf$Oo

slow normal

Kristina: Hello. May I speak to Robert Adams, please?

This is Robert speaking. (1)

Kristina: This is Kristina Watters from Mason and Dixon Advertising. I’d
like to make an appointment to see you some time next week, if pos
sible.

Oh, hi, Kristina. It’s nice to hear from you again. (2)

Robert:

Robert:

Kristina: How about Wednesday?

Let me check my calendar. No, Wednesday is no good. I’m attend

ing a sales conference all day. But I’m free on Thursday. (3)

Robert:

Kristina: Yes, that’s fine. What suits you better—the morning or the after
noon?

Robert: (4)_

Kristina: Great. So see you next Thursday at half past one.

Robert: Right. (5)

Kristina: Well, I have a couple of new ideas for the Municipal Stadium
account that I’d like to get your opinion on.

Robert: (6)

a. How about right after lunch, say 1:30?

b. How may I help you?

C. I’m looking forward to hearing them,

d. Oh, by the way, what was it you’d like to see me about?

e. What day would you like to get together?
f. Would that be convenient?
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画次の､面会を求める手紙を読み、空所に入れるのに適切な語を下から選びなさい。

DearMr.Ford:DearMr,Ford：

IwillbeinNewYbrkduringthefirstweekofSeptemberandwouldlikeIwillbeinNewYbrkduringthefirstweekofSeptemberandwouldlike

tomeetwithyoutodemonstrateournewly(1)tomeetwithyoutodemonstrateournewly（1） digitaldigital

videocameraswhichwewillputonthe(2)videocameraswhichwewillputonthe(2) nextMarchnextMarch

youro出ceonthemorningofSeptember3？youro出ceonthemorningofSeptember3？Mayl(3)Mayl(3)

yourreference, Ihaveencloseddetailed(4)yourreference,Ihaveencloseddetailed(4)Foryourreference,Iha

newmodelslhopeto(5)

Foryourreference，Iha
newmodels~ lhopeto(5)

oftheofthe

fromyousoon.fromyousoon．

Sincerely;Sincerely§

a｡ developed

b.hear

c.market

d. specifications
e. visit

■ライティングのポイント■

1~訪問の目的を具体的に述べる。

2.希望する日時と場所を提案する。

3.同封資料について簡単に言及する。

4．返事を求める。

Part11.社交関係の英語Z3
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圓次の、面会を受諾する返信を読み､空所に入れるのに適切な語を下から選びなさ
い。

■

DearMr.Sasaki:DearMr・Sasaki：

ThankyoufbryourletterofJuly25(1)
Ybrk.

ThankyoufbryourletterofJuly25(1)
Ybrk．

yourvisittoNewyourvisittoNew

Iwillbe(2) tomeetwithyouinmy(3)

onTuesday)September3,atlO:30a.m. Tb(4) this

appomtment,pleasecallMrs.Robinsonat(1-212)345-67XXassoonas

youarriveinNewYbrk.

Iwillbe(2) tomeetwithyouinmy(3)

onTuesdayｳSeptember3，atlO:30a．m． Tb（4） this

appomtment,pleasecallMrs・Robinsonat(1-212)345-67XXassoonas

youarriveinNewYbrk．

Yburnew(5)Yburnew(5) arecertainlyofinteresttome. Ilookfbr-arecertainlyofinteresttome・ Ilookfbr‐

wardtotalkingwithyouwardtotalkingwithyou

Sincerely;Sincerelyゥ

a. concernlng

b. office

c. pleased

d.products
e. reconfiv,m

■ライティングのポイント■

1.問い合わせに対して礼を述べる。

2.面会が可能であることを伝え、日時と場所を改めて確認する。

3.面会を楽しみにしていると述べて結ぶ。

四次の略語を正式に表記しなさい。

．
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６
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国次の語句を適切な順序に並べ替えて文を完成しなさい。 （文頭にくる語も小文字で
表示してあります｡）

1.anappointment/fbryourletterof/Julyl5requesting/thankyou/withMr.
RichardMiller

2. abusinesstrip/inChicagoon/ofnextweek/unfbrtunatelyjheis/untilthe
end

3. ashereturns/getintouch/Mr.Millerwill/totheoffice/withyouassoon

4. doanything/filrthertohelp/iflcan/returns,pleaseletmeknow/untilMr
Miller

面会申し入れのポイント

鋤面会を希望するときは、必ず事前に相手の了解を得る。

鋤相手との関係、面会の目的、日程その他の状況を考慮して、手紙、ファクス‘電子メール、

電話などから適切な通信手段を選択する．

鰯互いに十分な時間的余裕をもって対応できるように、早めに連絡をとる。

⑫余分な通信のやり取りをしないで済むように、面会を希望する日時や場所は最初から具体

的に提案する。

⑬電話で海外の訪問先と面会の約束をしたときは、誤解を防ぐために、後で手紙か電子メー

ルで約束の内容を確認しておく。
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6.

0  Sp;ficAn§®c®m'35;*T*'6sa’«
SCio

slow normal

Receptionist: Thank you for calling the Hotel Regal Arms. Peter Jennings
speaking. What can I do for you today?

Secretary:

Receptionist: What days are you looking at?

Secretary:

Receptionist: The only room we have available for all three nights is the
Executive Suite. There are several conventions in town that
weekend.

(1)

(2)

Secretary: If that’s all you have...

Receptionist: (3) It’s equipped with all the latest
conveniences for the busy executive, and it has a beautiful view

of the harbor and mountains. (4)

Secretary:

Receptionist: (5)

Secretary:

Receptionist: Excellent. (6)

Ms. Hannah C

American Exp

heever, of New Life Books.

ress, number 657 4580 321106.

a. And may I have a credit card number, please?
b. And what was the guest’s name?

c. Check-in time is any time after 2:00 p.m.

d. For three nights, starting March 15.

e. Fd like to book a room for my supervisor,
f. I’m sure your supervisor will like the room.
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圓次の、宿泊の予約をするファックスを読み､空所に入れるのに適切な語を下から
選びなさい。

=====MESSAGE

DearReservationsManager

roomforM｢Kazuo

forthreenightsfromMonday, JunelO
lnel2. 1eavlnoonthemorninoofJune

a (2)Please(1)

Koyama, oIou jngmanager, forthreenightsfromMonday,
Wednesday, Junel2, leavingonthemoming

rmarketing

副
３

~

１

toarriveatyourhoteluntilaroundlO
)ldtheroomforhim.

ThoughheIsnot(4)

p.m.onthelOth,IvIwouldlikeyoutoholdtheroom

ofthisreservationwouldbeappreciatedAnearly(5)

」Sincerely,

a. confiv､mation

b・reserve

c. scheduled

d. smgle

e. through

■ライティングのポイント■

1.宿泊者名、部屋の種類、宿泊期間を伝え、予約を依頼する。

2.個人的な都合を伝える。

3.折り返し、予約の確認を依頼する。

Part11.社交関係の英語27



圓次の、宿泊の予約申込みに対する返信を読み､空所に入れるのに適切な語を下か
ら選びなさい。

’MESSAGE･

DearMrs.Kawamura

ThisfaxwillconfirmMr.KazuoKoyama'sreservationforasingleroomfor
threenights

WeunderstandthatMr.

andcheckingoutonthe

theroomwillbe$225(2)

Koyamawill

momingof

becheckinginlateatnightonJune
June13.The(1}(1)

10

for

night

Ourhotel isconveniently(3)
Atlanta lnternationalAirport

inghimacopyofour latest(4)

abouteightmilesfromthe
convenience,wearesend-ForMr.Koyama's

by(5)

Thankyouforchoosingoosing Hotel Georgla, andwe lookforwardto

thegentlemansoon.(6)

Cordiallyyours,

a. airmgil

b･brochure

c. charge

d. located

e. per

f. servmg

■ライティングのポイント■

1~予約の確認を伝える。

2.宿泊内容を繰り返す。

3.利用者に役立つと思われる情報を提供する。

4.予約申込みに対して謝意を表す。
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画英語で書きなさい。

6． コンシェルジュ

7．モーニングコール

8． レストラン

9．宴会場

10．クローク

1．フロント係

2． ロビー

3．宿泊客

4．支配人

5．二人部屋

回次の語句を適切な1l1自序に並べ替えて文を完成しなさい。

1. ouraddress/ourreservationto/pleasesend/shownbelow/writtenconfir-

mationof

2, be/breakfastmay/inthe/included/roomrate

3. alloursingle/couldletyou/haveadouble/roomsarefilled/upatthe

moment,butwe

4.areservation/attheairportandtakeyou/Iwillmeetyou/tOtheAlexHotel,

/wherevouhave
己ノ

ホテル予約のポイント

③宿泊の予約をする場合の連絡事項は、 (1)宿泊者の氏名・住所・電話番号、 (2)チェックイ

ンとチェックアウトの日、 (3)部屋の種類と数、 (4)料金の支払い方法、 (5)その他の希望

や問い合わせ、 (6)予約確認の依頼、など。

●滞在期間を伝えるときは、誤撰のないように宿泊数や出発日を伝える。

③到着が遅れる場合は、あらかじめ連絡しておく。 また、予約して利用できなくなったと

きは、必ず連絡する。
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7.オフィスの移転通知

四次の、オフィスの移転通知を読み、空所に入れるのに適切な語を下から選びなさ
い。

FUJICHEMICALCO."LTD.

(1) ofSeptemberl,2008,FujiChemicalCo,,Ltd.

will (2) itso什icesto:

2-3Aobadai l-chome

Minato-ku,~IbkyolO8-0001

~Iblephone: (03)3447-78XX

Fax: (03)3447-12XX

Wearelookingforwardto(3)

business(5)our(4) withyou

atournew(6)

aaS

b. continuing
c.favorable

d. location

e･ Inove

f. relationship

函ライティングのポイント圏

1.オフィスの移転とその期日を伝える。

2.新住所、電話番号、ファ､ソクス番号を明記する。

3.簡単に友好的な言葉を添える。
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⑧次の語句を適切な順序に並べ替えて文を完成しなさい。

1. haspromptedus/oursoftwarebusiness/thegrowthof/tolargeroffices/to

nlove

2. bene6tour/customers/thismove/wefbelthat/willdefinitely

3. allof/andfaxnumbers/ourtelephone/thesame/willremain

4.hopetoserve/thenearfilture/weappreciate/youin/yourpatronageand

移転通知のポイント

③オフィスの移転が確定したら、できるだけ早い時期に関係者に連絡する。

⑨正式の通知状はカードで作成し、略式の通知状は手紙で作成する。親しい人には、電子メ

ールで個人的に通知することもできる。企業によっては、新聞紙上で告知することもある。

不特定の人に知らせるにはホームページが便利。

③通知内容に誤りがないか慎重に点検する。

Partll.社交関係の英語ヨ1



8.支店の開設案内

⑪次の、海外事務所開設のフォーマルな案内状を読み、空所に入れるのに適切な語
を下から選びなさい。

"売り5兼矛矛afME"認f3副漁矛牽娠平準EJMa矛派矛砿矛矛矛矛兼

YOKOHAMAMARINEINSmMNCECO.，皿，．

isple""tU(1) theope""gq/bIws"rtleOfi"
G"emIM"""KEFIUc""dhisexperierIc"(2) 油emb"sI"ill

belmppy""sistyoIJI"ith"y""ti0繩γ蝿加"""mga施加g畑"inei旙"、71“
PI"se(3) by

“γ“γ(4)

i城0加加αM""EI"sImm"Co.,Ltd

s"ttleOjfi"

恥ci/icA", (5)1601RIc"i(

S"trla(6)

201

98101-0001

U.S.A.

P加rle:(206)467-89XX･F":(206)467-78XX

(Mo""l'tOFri"y･ 9:30α,抑.-5:00p.m.ノ

女 E先E共E‘膣E少少2

a. announce

b. convenience

c. drop

d. staff

e. Suite

f.Washington

鬮ライティングのポイント圏

1.新事務所の開設を伝える。

2.事務所の開設による相手の利益を述べる。

3.来訪を勧める。

4.新住所、電話番号、ファ､ソクス番号などの連絡先を明記するc

5.営業時間などの相手に便利な情報も入れておく。
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画次の1－6は道路を表す略語､ 7－12はアメリカの州を表す略名です．正式に表
記しなさい。

．

．

ｙ

推
酢
恥
恥
皿
馳

■
Ｂ
Ｂ
日
■
■

１

２

３

４

５

６

“
皿
恥
叩
砺
啄

７

８

９

０

１

２

１

１

１
~~~~~~

回次の語句を適切な順序に並べ替えて文を完成しなさい。

1.heldonAprill5at/ournewlocationinGinza/toourGrandOpening
Celebration,/whichwillbe/youarecordiallyinvited

2. easyfbryouto/examineourwide/rangeofhighqualityfurniture/thenew
showroom/willmakeit

3. awayfreebackpacksto/GrandOpening,J-Mart/isgiving/thefirst300cus-
tomers/tocelebrateour

4. fiQom9:30a.m. /hoursare/MondaytoFriday/ouroffice/to5:00p.m.from

案内状のポイント

③支店や事務所の開設案内には広告・宣伝的な役割もある。単に開設を伝えるだけでなく、

相手にとってどのような利益があるのかも示す。

③内容に誤りがないか慎重に点検する。
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9. UizZf'>a>'^<Dm^

0 i®«S:>feT*'6sa'^mcxnscDiz■JX

slow normal

Hello, Tim. This is Sylvia.

I thought I recognized your voice. Good to hear from you. (1)

Sylvia:

Tim:

Do you remember Jun Kawasaki from the Yokohama office?

Of course. I could never have managed without him. (2)

Sylvia:

Tim:

He’s just fine. In fact, he’s on his way to New York to take over the

Employee Insurance and Pension Department.

Sylvia:

I know he’ll do a first-rate job. I’dTim: (3)

love to see him again.

We’re holding a reception dinner for

him next Friday night at Beckett and Behan’s, in the Connaught
Room. I know how much you are enjoying your retirement, but do

you think you can make it?

(4)Sylvia:

What time?

Drinks are at six, and dinner’s at eight. I’ll have a car and driver

pick you up at your place at 4:30. (6)

Terrific, and thanks for thinking of me, Sylvia. It’ll be good to see

you again, too.

(5)Tim:

Sylvia:

Tim:

a. How does that sound?

b. How’s he doing?

C. I wouldn’t miss it for anything,

d. That’s why I’m calling,

e. Well, good for him.

f. What’s up?
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画次の、晩餐会へのフォーマルな招待状を読み、空所に入れるのに適切な語を下か
ら選びなさい。

曇#ご#三奪臺ﾎ壹忍三§曇蓉ご悲三愈壹蓉雪轟臺#雪霧壹#三’#三

jYeujEnglandChambero/Commer℃e

7bkgoO/yice

thepleasureofyour(2)(1)

at(3)
andMrs.MichaelWinstontomeet(4)

onTuesdayithefifthofOctober
atsixo'clOck

AkasakaGardenPalace

(5)

雪＃ご華曇華壹華三華三＃三fご皐雪華壹畢達華臺'=,#三華壹華三

a. company

b・ dinner

c.Governor

d. requests

e・RSVP

閾ライティングのポイント圃

1.明記すべき事項は‘ (1)招待者と被招待者、 (2)招待する旨の意志表示、 (3)招待の目的、

(4)日時と場所、 (5)返事の依頼。 フォーマルな招待状では、これ以外の余分な情報は入

れない。

2.日時は数字ではなく、文字で表記する。

3.出欠の返事が必要な場合は、本文の下にRSVPと表示する。 これはフランス語のRepon-

dezs'ilvousplait (pleasereply)を表す。最近ではR.S.V.P.のようにピリオドを付け

る表記法は少なくなっている。なお、欠席の場合のみ連絡が必要な場合は、 Regrers

only.と表示する。
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□ '/RO. M ^P/T(CAn§CD(CM^cfi§^T

7^)''6^D’^c?$Oo

n

1
/?

^j.

Subject: Luncheon Invitation

Dear George,

Professor Robert Brown of Stanford University will be visiting Tokyo at
smallthe beginning of Apri l, and I 'm (1)1.'

for him at Marunouchi Club on Friday, April 5, at 1

a

(2)

p.m. I do hope you can (3) us.

Dr. Brown is a frank and pleasant person, and he has a deep knowledge

of Japanese (4)

very enjoyable.

culture. I'm sure the meeting will be

I'm asking a few friends to come, all of whom you have met before,

appreciate having your (5) by March 31.

'd

Sincerely,

a. corporate

b. join

c. luncheon

d. planning

e. reply

2.

3. ^(C

4.
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回次の、昼食会への招待に対する返信を読み、空所に入れるのに適切な語を下から
選びなさい。

F

Subiect:Re:Luncheonlnvitation

DearAkira,

foryoure-mail . l 'llbe(2)

daMAprll5,atlp.m.

(1) tocome

tothemeetingonFridaM

|'veheardalotabout

studiedatStanford

Brown'sexcellent(4)(4)

Dr.Brownfroma(3)
afewyearsago, ar), an

ofminewho

d l 'vealsoreadsomeofDr

onbusinessmanagement.

Thankyouforthiswonderful (5)

seeingyouandDr.Brown.

, andilookforwardto

Bestwishes,

、

a. articles

b｡ colleague

c. delighted

d･ opportunity

e.Thanks

■ライティングのポイント■

1~冒頭で出席の意志をはっきり伝える。

2.誤解のないように、日時を繰り返す。

3.招待に謝意を表して結ぶ。

Part11.社交関係の英語37



回英語で書きなさい。

4．忘年会

5．カクテルパーティー

6．誕牛会

1．歓迎会

2．送別会

3．新年会

~

画次の語句を適切な順序に並べ替えて文を完成しなさい。

1．KarlPearson&Company/thePlazaHotelon/WednesdayiSeptember28/

willbecelebratingits/30thanniversarybyholdingdinnerat

2. anunexpectedchangein/itimpossiblefbrme/luncheonnextThursday/my

businessschedulemakes/toattendyour

3. Iamnotable/Iregretthat/thistime/toaccept/yourinvitationat

4.May20with/ourprogram/pleasereplyby/theenclosedcardsothat/we

CanComplete

招待状と返信のポイント

蛾フォーマルな招待状は、遅くてもその催しの4週間前、インフォーマルな招待状でも2週

間前には発送する。

鋤内容に誤りがないか慎重に点検する．

鰯招待状を受け取ったら、すぐに出欠の返事を出す。フォーマルな招待状には、普通、返信

用の出欠カードが同封されているので、敬称を付けて自分の名前を書き、出席・欠席のど

ちらかにチェックして返送する。出欠カードが同封されていなければ手紙で返事を出す。

インフォーマルな招待に手紙や電子メールで欠席の返事をするときは、簡単な理由を添え

る。
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