ビジネス文書について
ビジネス文書とは
文書にはさまざまな目的があります。特に実務的な文書の中でも企業や官庁などの組織で頻繁に作成されるものをビジネス文書とよびます。
ビジネス文書にはさまざまなものがありますが、文書の宛先から以下の２つに大別されます。
①社内文書
②社外文書

社内文書は目的によって、以下の４つに分類されます。
①連絡報告
②提案依頼
③マニュアル
④計画管理

社外文書は目的によって、以下の４つに分類されます。
①親睦
②取引
③広報
④契約

実務的な文書としては、そのほかにも以下のものが挙げられます。
	目的
	内容

	学問の研究成果や自分の意見を発表するもの
	論文、
小論文　　　　など

	求職活動に関わるもの
	履歴書、
エントリーシート※1、
職務経歴書※2　など

	個人的な付き合いに関わるもの
	挨拶状、
手紙、
招待状、
慶弔文書　　　など


※1エントリーシート：人材採用のために企業等が作成した独自の履歴書。志望動機、自己PRなどの指定項目に記入することが多い。
※2職務経歴書：転職時などに求職者が作成する文書。職業経験や取得資格、自己PRなどを記入する。形式を指定されない場合が多く、文書の作成自体にパソコンスキルや文章力をアピールするチャンスとなる。


ビジネス文書の目的
ビジネス文書は目的によって以下のように分類されます。

①社内文書
	分類
	目的
	文書名

	連絡報告
	命令や指示を伝える
	通知書、通達書、辞令※1　など

	
	催しなどを連絡、調整する
	案内状、お知らせ　など

	
	業務・事故・研修・営業などの結果を報告する
	報告書、始末書、日報・週報・月報、レポート　など

	
	社員の行動などを届け出る
（印刷された特定の書式に記入する形式が多い）
	早退届、有休願、住所変更届、資格変更届、結婚届　など

	
	記録する
	議事録

	提案
依頼
	業務改善を提案する、新商品などを企画する
	提案書、企画書、稟議書※2
など

	マニュアル
	会社のルールなどを徹底する
	社員心得　　　など

	
	作業手順などを徹底する
	業務マニュアル、操作マニュアル、作業手順書　など

	計画
管理
	商品開発や作業工程を計画・記録する
	開発設計書、開発仕様書※3、
作業工程表　　など


※1辞令　：組織における所属部署や役職等を命じるもの
※2稟議書：上司の決裁を得るために、担当者が提案し承認を求める文書
※3仕様書：製品の設計図面や開発手順などについて記録する文書

[bookmark: _GoBack]②社外文書
	分類
	目的
	文書名

	親睦
	友好関係を維持・発展させるための文書
	慶弔文書、依頼状、紹介状、
招待状、礼状、通知書、
案内状、挨拶状　など

	取引
	取引に関わる内容を正確に記録し、証拠とする文書
	問い合わせ、資料請求書、
提案書、見積依頼書、見積書、
注文書、請求書、支払通知書、
送付状、督促状、苦情・抗議状、
詫び状　など

	広報
	宣伝活動など広く顧客に知らせるための文書
	製品パンフレット、チラシ、
取扱説明書　など

	契約
	契約に関わる文書
	契約書





定型的なビジネス文書の形式
案内状やお知らせなどの定型的なビジネス文書には、一定の形式があります。

社内文書と社外文書の比較
	
	社内文書
	社外文書

	目的
	通達書、通知書、お知らせ　など
	挨拶状、お知らせ、案内状、お祝い、お悔やみ、依頼状、断り状、苦情・抗議状、詫び状　など

	特徴
	①能率性を優先
挨拶文などは省略する
②敬語は最小限
※入社したら、社内文書でどのような表現が使われているかを確認し、合わせるとよい
	①形式と儀礼性を優先
形式・表現・用語に注意する
挨拶文が必要
②敬語を適切に使う
必ず敬語を使う
慶弔文書やお詫びの文書は特に注意を払って、敬語を適切に用いる
※特に格式を重んじるものは、縦書きにする

	要素の違い
	件名：必要

前文：不要
末文：不要
	件名：基本的には必要だが、慶弔文書など特別なもののみ不要
前文：必要（本文に入る前の挨拶）
末文：必要（文書をしめくくる挨拶）

	文体
	基本は「です・ます」体
	基本は「です・ます」体
「ございます」「申しあげます」などと、より丁寧に書く





社内文書の形式
発信日
文書番号


総発5608-049
平成○○年8月23日発信者名

社員各位受信者名
記書き
本文

総務部件名

高橋　陽子
防災訓練のお知らせ

　9月1日に防災訓練が実施されます。各部署より2名の参加が必要ですので、参加者名を8月28日までに総務部高橋までお知らせください。

記

日時：9月1日　13：30～15：00
集合場所：本社1Fロビー
訓練内容：避難器具の使用体験・消火訓練・非常ベルや避難器具の配置場所の点検と使用方法の説明
追記


以上
※動きやすい服装で参加願います。


	要素
	内容
	配置

	文書番号
	文書の管理のための番号（付けない会社や部署もある）
	右

	発信日
	文書を発信・発送する日（※文書の作成日ではない）
	右

	受信者名
	あて先の部署、役職名、氏名などにふさわしい敬称を付ける
個人には「様」または「殿」、不特定多数には「各位」
	左

	発信者名
	文書を発信する人の部署、役職名、氏名など
	右

	件名
	文書の目的を簡潔にあらわした語句を件名とする
文書内でもっとも大きく目立つ文字を使用すること
	中央
または左

	本文
	知らせたい内容を簡潔に示す
複数の項目や複雑な内容は、記書きに分けて書く
	左

	記書き
	知らせたい内容に関する項目などを、箇条書きにする
箇条書き部分は本文より下げ、体言止めを使う
	記：中央
以上：右

	追記
	特に追加したい内容があるときのみ、「以上」の次に追加する
先頭には「※」、「追記」などと書く
	左





社外文書の形式

平成年７月２５日発信日
受信者名

お取引先各位
株式会社　輝一屋
総務部部長　野口　英二発信者名
件名


本社移転のご案内

拝啓　盛夏の候、貴社ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。主文
前文
末文

　さて、このたび弊社は、配送センター近くに本社を移転し、来月１５日より営業を開始することになりました。
　今後も、社員一同サービスの向上に励み、皆様にご満足いただけるよう心がける所存でございますので、何とぞご愛顧のほどよろしくお願い申し上げます。
敬具
　
記
１．移転先住所	大阪市淀川区新町２０－３０－４０
２．電話	０６－６３３３－３３３３記書き

３．内線
総務課	５番
営業課	１２番
企画課	６番
４．ＦＡＸ	０６－６３３３－３４３４
以上
追記


追記　なお、移転準備につき旧社屋での業務は８月１０日までとなりますが、旧電話番号および、旧ＦＡＸ番号は８月末までご使用いただけます。


	要素
	内容

	発信日
	社内文書と同様

	受信者名
	社内文書と同様

	発信者名
	社内文書と同様
ただし、あて先が役職者の場合は、発信者名も同格にする

	件名
	社内文書と同様

	前文
	頭語（「拝啓」など）、時候の挨拶、安否の挨拶（相手の発展を喜ぶ）、感謝の挨拶（日ごろの愛顧を感謝する）

	主文（本文）
	社内文書と同様

	末文
	今後の愛顧を願う挨拶
頭語に対応する結語（「敬具」など）

	記書き
	社内文書と同様

	追記
	社内文書と同様





ビジネス文書の要素
①受信者名（あて先）
受信者名には必ず敬称を付けます。どのような敬称を使えばよいか、覚えておきましょう。
	敬　称
	受　信　者　名
	使　用　例

	御中
様・殿
様・殿
各位
	官庁・企業などの団体名
職名・役職名 ＋ 個人名
個人名
不特定多数
	光栄株式会社　御中
営業部長　藤原正二　様
藤原正二　様
社員　各位



②本文の構成
本文は、用件を伝えるための文です。一般的には以下の順で成り立っています。
	前　文
	主文に入る前の挨拶文
	頭語と挨拶文で構成

	

	主　文
	この文書で伝えたい内容
	基本的には結論→原因→理由の順

	

	末　文
	締めくくりの挨拶文
	愛顧を願ったり相手の繁栄を祈ったりする文章

	

	結　語
	締めくくりの言葉
	頭語と対応



③前文の構成
前文は、用件に入る前の挨拶文です。
一般的には、頭語時候の挨拶安否の挨拶感謝の挨拶の順で成り立っています。
	　拝啓　初秋の候、ますますご清栄のこととお喜び申しあげます。頭語　時候の挨拶　　　　　　相手の繁栄や幸福を祝う挨拶



　平素は格別のご愛顧を賜り厚くお礼申しあげます。日頃の感謝を表す挨拶









④前文（挨拶文）に使われる用語
前文に使われる用語は、日頃聞き慣れない言葉が多いので、確認しておきましょう。
頭語と結語
本文中の頭語と結語は対応しています。以下のように使い分けます。
	頭語と結語
	用途

	拝啓----敬具
	一般的によく用いる

	拝復----敬具
	返信のときに用いる

	謹啓----敬白（敬具）
	拝啓よりも改まった場合に用いる

	前略----草々
	前文を省略する場合に用いる（大変親しい相手の場合、苦情・詫び状・弔事の場合）



時候の挨拶
時候の挨拶に使う言葉は、月ごとに異なります。それぞれの月で代表的なものは以下のとおりです。
	１月
	厳冬の候　厳寒の候
	７月
	盛夏の候　炎暑の候

	２月
	晩冬の候　余寒の候
	８月
	残暑の候　晩夏の候

	３月
	早春の候　春寒の候
	９月
	初秋の候　新涼の候

	４月
	陽春の候　春暖の候
	10月
	秋冷の候　仲秋の候

	５月
	新緑の候　薫風の候
	11月
	晩秋の候　向寒の候

	６月
	梅雨の候　麦秋の候
	12月
	寒冷の候　初冬の候


※「時下」は季節に関係なく使うことができます。

安否の挨拶
安否の挨拶は、「相手の繁栄や幸福を祝う」挨拶です。相手によって内容は変わりますが、一般的には以下のような文にします。
	ますます
	（個人宛）ご健勝
（会社宛）ご隆盛、ご隆昌
ご繁栄、ご発展
（共　通）ご清栄、ご清祥
	のことと
	お喜び申しあげます。
お慶び申しあげます。



感謝の挨拶
感謝の挨拶は、日頃お世話になっていることに対して感謝をあらわします。一般的には以下のような文にします。
	平素は
日頃は
	格別の
ひとかたならぬ
	お引き立て
ご愛顧
ご支援
	を賜り
をいただき
	厚くお礼申しあげます。
誠にありがとうございます。



⑤末文の挨拶
末文は、締めくくりの挨拶文です。愛顧を願ったり、相手の繁栄を祈ったりする言葉を使います。一般的には以下のものがあります。
	【愛顧を願う挨拶】
・今後とも、変わらぬご指導、ご鞭撻のほどよろしくお願い申しあげます。
・なにとぞ、倍旧のお引き立てを賜りますようお願い申しあげます。

【相手の健康や繁栄を祈る挨拶】
・なお、時節がらご健康をお祈りいたしております。
・末筆ながら、ますますのご発展のほど、ひとえにお祈り申しあげます。

【その他】
・まずは、略儀ながら書中にてご挨拶申しあげます。
・とり急ぎ、○○のご通知まで。





