


Part 1　海外出張

　ग़ு४උWeek 1   

学習項目 学習日

Day 1　渡航前の段取り

Day 2　アポイントメント

Day 3　ホテルの予約

Day 4　フライトの予約

Day 5　荷造り

Week	1では出張準備シーンに関する会話文・語句を学習します。
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schedule an appointmentʮ約ଋをऔりけΔʯɹɹbusiness tripʮ出ுʯɹɹ
I ’ m afraid not.  ʮすみまͤΜɺまͩͰすʯɹɹA S A P  ʢ= as soon as possibleʣʮͰ͖Δͩけ早͘ʯ
T he line was busy. ʮ通話தͰしͨʯɹɹL et me know. ʮࢲʹΒͤてͩ͘さいʯ

Notes Ի1-4

Have you already scheduled an appointment with 
Detroit Engineering during our business trip, Kota?
σトϩイトエンδχアϦンάͱの出ுதの約ଋも͏औりけͨのɺ߁ଠʁ

I’m afraid not. I’ll contact them ASAP. What else should 
I do?
すみまͤΜɺまͩͰすɻࢸ急先ํʹ連絡をೖΕますɻଞʹԿをすΕΑΖしいͰ
す͔ɻ

Have you made hotel and airline reservations for us 
yet?
ののϗテルͱフライトの予約も͏औりऴΘͬていΔのʁͪͨࢲ

I’ve booked our flight through the Internet, but I 
haven’t booked our hotel yet. The line was busy. I’ll 
try again.
フライトインターωットͰ予約しまし͕ͨɺまͩϗテル予約していまͤΜɻ
通話தͰしͨɻも͏ �ࢼしますɻ

When you fi nish, let me know.
ऴΘͬͨΒࢲʹΒͤてɻ

Kota Suzanne

社内公用語が英語の総合商社「ジャイアント物産」に勤務する、新入社員の村木康太。上司の
スザンヌ同行のもと、米国の取引先メーカー「デトロイトエンジニアリング」へ工場視察に行く。
渡航前にスザンヌと出張準備状況を確認する。

渡航前の段取り

I haven’t booked our hotel yet.
まͩϗテル予約していまͤΜɻ

Day 1

Ի1-3Slow Speed

Ի1-2Natural Speed

Ի1-1
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trip、journey、travel の使い方
trip、journey、travel は「旅行」を表します。trip は「期間が短めの
旅行」を表すときに、journey は「期間が長めの旅行」を表すときに使
います。travel は「広く旅行そのもの」を表します。「私は旅行が好き
です」と言いたいときは、I like traveling. や I like going on trips. の
ように言うと良いでしょう。

回の出ுʹͭいてଧͪ߹Θͤをしましΐ͏ɻࠓ

Let’s have a meeting about this business trip.

ͰਐΜͰいます͔ɻ͡ײの出ுの४උͲΜͳͪͨࢲ

How are the preparations for our business trip going?

出ுスέδュール既ʹΜͰ͋りますɻ

I’ve already made a schedule for the business trip.

ͪΐ͏Ͳ先ํʹ会議のࢿ料をૹͬͨͱ͜ΖͰすɻ

I’ve just sent the meeting materials to them.

ϗテルͱフライトのखࢲʹͤてͩ͘さいɻ

Leave it to me to arrange the hotel and the flights.

σトϩイトエンδχアϦンά͔ΒҰ番ۙいϗテルを予約しましͨɻ

I booked the hotel nearest Detroit Engineering.

のϗテル͔ΒσトϩイトエンδχアϦンάの行͖ํをௐてお͖ますɻͪͨࢲ

I’ll find out how to get to Detroit Engineering from our hotel.

preparationʮ४උʯɹɹmake a scheduleʮスέδュールをΉʯ
meeting materialʮ会議のࢿ料ʯɹɹL eave it to me. ʮࢲʹͤてͩ͘さいʯɹɹ
find outʮௐΔʯ

Notes Ի1-6

Ի1-5
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convenientʮ߹のྑいʯɹɹadj ustʮௐすΔʯɹɹH ow about you? ʮͦͪΒͲ͏Ͱす͔ʯ
reception deskʮडʯɹɹemail A  B ʮ"ʹ #をϝールすΔʯ

Notes Ի1-10

We’d like to visit your plants next month. When would 
be convenient for you?
དྷ݄ɺޚ社のʹいͨいのͰす͕ɻ͝߹い͕ͭΑΖしいͰす͔ɻ

I can adjust my schedule with yours. How about you? 
What day and time is best for you?
ͦͪΒのスέδュールʹ߹ΘͤΒΕますΑɻͦͪΒͲ͏Ͱす͔ɻҰ番߹のྑ
い日時いͭͰす͔ɻ

Well, how about October 20 in the morning?
ͦ͏ͰすͶɺ��݄ 2�日のޕલதͲ͏Ͱす͔ɻ

No problem. Please come to the reception desk at 10 
o’clock.
問題͋りまͤΜΑɻ��時ʹडʹདྷてͩ͘さいɻ

OK. I’ll email you the details of this visit later.
͔りましͨɻޙ΄Ͳࠓ回の訪問のৄࡉをϝールͰૹりますɻ

Thank you. I’m looking forward to seeing you.
͋り͕ͱ͏͟͝いますɻ会͑ΔのをָしみʹͬていますΑɻ

Kota Steve

ւ֎出張へ行く前に、取引先にアϙイントメントを取るͨΊのిをする͜とにͳͬͨ康太。
取引先メーカー「デトロイトエンジニアリング」の୲ऀのスςΟーϒにిを取Γ͍࣍Ͱも
Β͍、工場視察がՄͳ࣌を確認する。

アポイントメント

look forward to ...
ʜすΔのをָしみʹͭ

Day 2

Ի1-9Slow Speed

Ի1-8Natural Speed

Ի1-7



W
eek 

   D
ay 2

1

Useful Phrases

13

ʮଋʯ appointNentʁ
「ଋ」というと proNise がҰൠతですが、Ϗδωεの໘ձͳͲではし
し appointNent が༻いΒΕます。proNise は「࣮֬にすΔ͜と、
࣮֬に͜ىΔ͜と」を表すときに༻います。૬खઌのडで「ʜとଋ
が͋Γます」と言うときは Iave an appointNent XitI ... という表ݱ
を༻います。

もしもしɺࢲδャイアント࢈のଜ߁ଠͰすɻ

Hello, this is Kota Muraki from Giant Trading Company.

営業部のスϛスさΜをおئいͰ͖ます͔ɻ

May I speak to Mr. Smith in the Sales Department?

ਃし༁͟͝いまͤΜ͕ɺ൴ࠓɺผの電話ʹ出ていますɻ

I’m afraid he’s on another line now.

དྷिの݄༵日͝߹͕ΑΖしいͰす͔ɻ

Are you available next Monday?

ਃし༁͟͝いまͤΜ͕ɺͦの時ؒ߹͕ѱいͰすɻ

I’m afraid that is not a good time for me.

ͦのΘりʹདྷिਫ༵日のޕલதͰしͨΒ時͕ؒ͋りますɻ

I have time next Wednesday morning instead.

डͰࢲをݺび出してͩ͘さいɻ

Just ask for me at the reception desk.

trading companyʮқ商社ʯɹɹM ay I  speak to . . . ? ʮʜͱお話しͰ͖ます͔ʯ
S ales Departmentʮ営業部ʯɹɹI ’ m afraid . . . ʮਃし༁͟͝いまͤΜ͕ʜʯɹɹ
on another lineʮผの電話ʹ出ていΔʯɹɹavailableʮ߹͕͘ʯɹɹ
insteadʮͦのΘりʹʯɹɹask for . . . ʮʜʹ໘会をٻめΔʯ

Notes Ի1-12

Ի1-11
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W ould you . . . ? ʮʜしていͨͩけます͔ʯ
check the availabilityʮ空͖ঢ়گをௐΔʯɹɹC ertainly. ʮ͔し͜まりましͨʯ
availableʮར用Ͱ͖Δʯɹɹperʮʜʹ͖ͭʯɹɹW ould you like me to . . . ?  ʮʜいͨしましΐ͏͔ʯ

Notes Ի1-16

Would you check the availability for two single rooms 
for three nights from October 19?
�� ݄ �� 日͔Β �泊Ͱ 2部屋のシンάルルームの空͖ঢ়گをௐてもΒ͑ます
͔ɻ

Certainly ... yes, two single rooms from October 19 are 
available.
͔し͜まりましͨʜいɺ��݄ ��日͔Βシンάルルーム 2部屋ɺ空いておりま
すɻ

That’s great. How much is it per night?
ͦΕྑ͔ͬͨɻ�泊زΒͰす͔ɻ

One hundred twenty-eight dollars, sir. Would you like 
me to make a reservation now?
�2� ドルͰすɻࠓɺ予約をおऔりいͨしましΐ͏͔ɻ

Yes, please. Thank you.
いɺおئいしますɻ͋り͕ͱ͏͟͝いますɻ

Kota Receptionistʢडʣ

内ࢢするϗςϧをインλーωοトͰ୳す康太。工場͔Β΄Ͳ͍ۙ、デトロイトࡏͰݱに࣍
のϗςϧにを͚る。ϗςϧのΣϒαイトに、ۭ͖状況ྉۚに͍ͭͯిͰ͍合Θ
ͤるΑ͏͍ͨͨͯͬࡌΊ、康太ిをする。

ホテルの予約

How much is it per night?
� 泊زΒͰす͔ɻ

Day 3

Ի1-15Slow Speed

Ի1-14Natural Speed

Ի1-13
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ւの͑ݟΔߴ࠷の෦
ധまΔϗςϧがւのそͳΒ、෦͔Βւをோめたいものです。「ւの
Δ෦」は͑ݟ oDean vieX rooN と言います。し͔し、oDean vieX
rooN は、গしւが͑ݟΔఔの෦もؚまΕます。ւの͑ݟΔߴ࠷の
෦にധまΔのͳΒ、oDean Gront rooN「ւに໘した෦」をબͼま
しょう。たͩし、େஈはߴくͳΓます。

ͦͪΒのϗテルのウΣϒαイトをݟͳ͕Βお電話をさͤていͨͩいておりますɻ

I’m calling while looking at your hotel’s website.

�� ݄ �� 日ʹ空ࣨ͋ります͔ɻ

Do you have any vacancies for October 19?

�� ݄ �� 日ʹνΣックインしてɺ��݄ 22日ʹνΣックアウトをしͨいのͰす͕ɻ

I’d like to check in on October 19 and check out on 
October 22.

海の͑ݟΔ部屋のํ͕いいのͰす͕ɻ

I’d prefer a room with an ocean view.

定ࠁΑり早いνΣックインडけけています͔ɻ

Do you allow early check-in?

ウΣϒαイトʹͬࡌていΔ料ۚʹ朝食ؚまΕます͔ɻ

Does the price on the website include breakfast?

予約をキャンセルしͨいのͰす͕ɻ

I’d like to cancel my reservation.

vacancyʮ空ࣨʯɹɹI ’ d prefer . . . ʮʜのํをΉʯɹɹallowʮڐՄすΔʯɹɹ
price on the websiteʮウΣϒαイトʹͬࡌていΔ料ۚʯɹɹincludeʮؚΉʯ

Notes Ի1-18

Ի1-17
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booking confi rmation emailʮ予約֬ೝϝールʯɹɹimmediatelyʮす͙ʹʯɹɹ
M ay I  have your name,  please? ʮお名લをいてもΑΖしいͰす͔ʯɹɹdefi nitelyʮ͔֬ʹʯ
sincerelyʮ৺͔Βʯɹɹapologiz e for . . . ʮʜʹͭいておΘびすΔʯɹɹ
be relieved to hear . . . ʮʜͱฉいて安৺すΔʯ

Notes Ի1-22

I haven’t received the booking confi rmation email yet. 
Could you check on it?
まͩ予約֬ೝϝールをडけऔͬておりまͤΜɻ֬ೝしていͨͩけます͔ɻ

I’ll check immediately. May I have your name, please?
す͙ʹ֬ೝいͨしますɻお名લをいてもΑΖしいͰす͔ɻ

My name is Kota Muraki. My fl ight number is AB123.
�ଠͰすɻフライト番号"#�2߁の名લଜࢲ Ͱすɻ

We’ve defi nitely received your reservation. Our email 
system may have problems. I sincerely apologize for 
that.
͋ͳͨの予約͔֬ʹおडけしておりますɻͪ͜Βのϝールシステムʹෆ۩߹͕
͋Δの͔もしΕまͤΜɻʹਃし༁͟͝いまͤΜɻ

That’s OK. I’m so relieved to hear my booking is all 
right.
大ৎͰすɻ予約͕大ৎͱฉいてͱても安৺しましͨɻ

Kota Airline employeeʢ航空会社ै業һʣ

視察࣌とࡏϗςϧがܾ·Γ、࣍にインλーωοトͰ༧ͨ͠ϑϥイトの確認をする康太。
すると、ຊདྷड৴するͣの確認メーϧがಧ͍͍ͯͳ͍。ͯͯ߄アメリカの航ۭձ社のίーϧ
ηンλーにిを͠、༧状況を確認する。

フライトの予約

Could you check on it?
֬ೝしていͨͩけます͔ɻ

Day 4

Ի1-21Slow Speed

Ի1-20Natural Speed

Ի1-19
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ʮยಓʯͱʮԟ෮ʯΛӳޠͰ͑ݴ·͔͢ʁ
、ににすΔ「ยಓ」、「ԟ෮」の表しํはࡍνέοτͳͲを༧すΔۭߤ
ΞϝϦΧӳޠとΠΪϦεӳޠでҧいます。ΞϝϦΧӳޠで「ยಓの」は
one�Xay、「ԟ෮の」は rounE�trip です。Ұํ、ΠΪϦεӳޠでは「ย
ಓの」を single、「ԟ෮の」を return と表す͜とがଟいです。ͲͪΒの
表ݱも͓֮͑ͯくようにしましょう。

Կ日ʹ͝出発ͳさいます͔ɻ

Which day would you like to fly?

�� ݄ �� 日のσトϩイト行͖ʹ空席͋ります͔ɻ

Are there any seats available to Detroit on October 19?

出発日 ��݄ ��日Ͱɺؼ国日 ��݄ 22日Ͱすɻ

The departure date is October 19 and the return date is 
October 22.

�� 日のσトϩイト行͖のフライトશてຬ席Ͱすɻ

All flights to Detroit on the 19th are full.

ͦのフライトѱఱީのͨめʹキャンセルʹͳりましͨɻ

The flight was canceled due to bad weather.

ྡಉ࢜の 2席を予約しͨいのͰす͕ɻ

I’d like to make a reservation for two neighboring seats.

便ʹΔඞཁ͕͋ります͔ɻܧͪͨࢲ

Do we need to catch a connecting flight?

departure dateʮ出発日ʯɹɹreturn dateʮؼ国日ʯɹɹfullʮຬ席のʯɹɹ
due to . . . ʮʜ͕ݪҼͰʯɹɹneighboring seatʮྡಉ࢜の席ʯɹɹcatchʮΔʯɹɹ
connecting flightʮܧ便ʯ

Notes Ի1-24

Ի1-23
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C ould you give me some advice? ʮࢲʹԿ͔アドόイスをけます͔ʯɹɹreduceʮݮΒすʯ
the number of . . . ʮʜのʯɹɹas . . .  as possibleʮͰ͖Δͩけʜʯ
I  got it. ʮ͔りましͨʯɹɹbe supposed to . . . ʮʜすΔ͜ͱʹͳͬていΔʯ
much easierʮͣͬͱ؆୯ʹʯɹɹmake senseʮཧʹ͔ͳ͏ʯ
as you sayʮ͋ͳͨの͏ݴ通りʹʯ

Notes Ի1-28

Have you fi nished packing yet, Kota?
も͏荷造りऴΘͬͨのɺ߁ଠʁ

No, not yet. Could you give me some advice about 
packing?
い͑ɺまͩͳΜͰすɻ荷造りʹؔしてԿ͔アドόイスをけます͔ɻ

Sure. The most important thing is reducing the number 
of things you pack as much as possible.
いいΘΑɻҰ番ॏཁͳ͜ͱͰ͖Δͩけ٧めΔもののをݮΒす͜ͱΑɻ

I got it. We aren’t supposed to stay so long this time.
͔りましͨɻࠓ回ͦΜͳʹ͘在すΔΘけͰͳいͰすしɻ

That’s r ight.  I f  you make a packing l ist ,  the 
preparation will be much easier next time.
ͦの通りͶɻͪ࣋Ϧストを࡞Εɺ࣍回४උ͕ͩいͿָʹͳΔΘɻ

That makes sense. I’ll do as you say.
ͳΔ΄Ͳɻ͏ݴ通りʹしますɻ

Kota Suzanne

取引先のアϙイントメントを取Γ、ϑϥイトとϗςϧの༧をͨྃ͠康太。ͦのࢫをスザン
ヌに͑ると、ՙΓऴΘͬͨの͔とฉ͔Εる。·ͩऴΘ͍ͬͯͳ͍康太、ւ֎出張ݧܦ
が๛ͳスザンヌにアυόイスをٻΊる。

荷造り

make a packing list
Δ࡞Ϧストをͪ࣋

Day 5

Ի1-27Slow Speed

Ի1-26Natural Speed

Ի1-25



W
eek 

   D
ay 5

1

Useful Phrases

19

ʮՙʯのӳޠදه
「ՙ」を表す Caggage ですが、͜Εはू߹తに「ՙ」を表すෆՄ
です。「ՙがࢺ໊ࢉ � を表すときは「ݸ a pieDe oG Caggage とします。
͜のҙຯでは、ޠඌに s を͚Δෳܗは͋ΓまͤΜ。ಉ͡ҙຯをͭ࣋
luggage もಉ༷にෳܗは͋ΓまͤΜ。Caggage はओにΞϝϦΧで、
luggage はओにΠΪϦεで使ΘΕます。

海外出ுʹԿ͕ඞཁ͔を͑ڭてͩ͘さいɻ

Please tell me what things are necessary for an overseas 
business trip.

も͏গし大͖いスーπέース͕ඞཁͰすɻ

I need a slightly larger suitcase.

パスポートのコϐーͬ࣋ています͔ɻ

Do you have a copy of your passport?

Կͱ͔スーπέースʹ༸を٧めましͨɻࢲ

I managed to pack my clothes into the suitcase.

Կຕのϫイシャπをͬ࣋て行͘ඞཁ͕͋Δの͔ͳɻ

I wonder how many dress shirts I need to bring.

旅ͰɺڪΒ͘インスタントラーϝンཱ͕ͭͰしΐ͏ɻ

On a long journey, instant noodles will probably be useful.

機内ͪ࣋込み荷をલもͬて४උしましΐ͏ɻ

Prepare the carry-on bag in advance.

necessary for . . . ʮʜʹඞཁͳʯɹɹslightly largerʮも͏গし大͖いʯɹɹ
manage to . . . ʮԿͱ͔ʜすΔʯɹɹwonderʮෆࢥ議ʹ͏ࢥʯɹɹ
dress shirtʮϫイシャπʯɹɹcarry-onʮ機内ͪ࣋込みのʯɹɹin advanceʮલもͬてʯ

Notes Ի1-30

Ի1-29
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折り畳み傘 folding umbrella

海外旅行保険証書 overseas travel insurance policy

顔写真 full-face photo

機密書類 confidential papers

緊急時の連絡先 emergency contact information

社内規定 company regulations 

商用ビザ business visa 大使館 embassy

パスポート更新 passport renewal 日焼け止め sunscreen

名刺 business card 有効期限 expiration date

予防注射 vaccination 旅程 itinerary

営業トーク business talk

押し売り aggressive selling

海外事業部Overseas Department

既存顧客 existing customers 議題 agenda

セールスポイント selling point 潜在顧客 potential customers

担当者変更 change of person in charge 定例会議 regular meeting

テレアポ cold-calling ドタキャン last-minute cancellation

飛び込み営業walk-in sales 日程変更 reschedule

根回し groundwork 秘書 secretary

訪問日 date of visit

passport

Day 1　渡航前の段取り
Ի1-31

Day 2　アポイントメント
Ի1-32
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お得意さま loyal customers

禁煙の部屋 non-smoking room

宿泊者名簿 hotel register 日本語を話すスタッフ Japanese-speaking staff

パンフレット brochure 2 人部屋 double room

部屋番号 room number 無料の朝食 complimentary breakfast

格安航空会社 low-cost carrier

格安航空券 discount plane ticket

空席照会 vacancy inquiry 座席指定 seat assignment

出発地 departure place 早期割引 early bird discount

通路側の席 aisle seat 便名 flight number

目の隈便 red-eye flight 予約エラー booking error

ウエットティッシュ wet tissue

お届け日 delivery date

ガムテープ packing tape

国際小包 international parcel 充電器 battery charger

段ボール corrugated cardboard 使い捨てコンタクト disposable contact lens

爪切り nail clipper 荷造り用のひも packing strap

変圧器 transformer

Day 3　ホテルの予約
Ի1-33

出発地

国内 海外 ホテル

クラス 人数

到着地 出発日時

申し込み

ガイド お問合せ

アジア

日本

東京

Day 4　フライトの予約
Ի1-34

Day 5　荷造り
Ի1-35
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外国人相手に初対面で好印象を残す秘訣！
　あなたは初めて会う外国人に、自分がどんな印象を与えているかを意識した
ことがありますか。実は初対面のわずかな時間が、あなたの海外出張の成否を
左右しているかもしれないのです。
　初対面のあいさつは、ビジネスパーソンの印象形成には最重要。一般的に国
際ビジネスの世界では、まずはあいさつの言葉を掛けながら、相手の目を見て、
笑顔でしっかりと握手します。ここで気を付けたいのが、その握手の力加減です。
相手の手に触れるだけのような、力の無い握手は“dead fish handshake”
と英語で呼ばれます。「まるで死んだ魚を触っているようだ」ということ。とて
も印象の悪い握手ですね。また、外国人、特に欧米人が日本のビジネスパーソ
ンを見て不思議に思うことの筆頭に挙がるのが、握手をしながらお辞儀をして
いる姿。日本では、お辞儀は礼儀ですが、国際ビジネスの世界ではちょっと卑
屈に見えてしまうようです。
　実際、世界を見渡せば、国や文化によってあいさつの仕方はさまざまです。
例えば、スペインでは男性は女性に会うと、初対面でも頬と頬を合わせながら
両頬に音を立ててキスします。ところが同じスペイン語圏でもラテンアメリカ
の南米諸国では、あいさつのキスは片頬だけなのです。
　アジア諸国でもお辞儀や合掌など、あいさつのしぐさもさまざまですが、初
対面の際にビジネスパーソンとして英語で話すのならば、どんな文化圏でもま
ずは基本から。自信を持って、相手の目を見ながら、笑顔でしっかりと握手。
どんなに卓越した語学力よりも、これに勝るコミュニケーション力はありませ
ん。外国人相手でも好印象を残すこと、間違い無しです！

Column 1

※  小田康之先生のプロフィールは
最終ページをご確認ください。




