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案内の準備ができたら

■ ご案内

どの部屋が空室か（予約がはいっている場合は該当する部屋）を
確認してご案内する。

1

2

3

4

5

●扉が押し開き●

『まもなく○○が参ります。

もう少々お待ちください。失

礼いたします』と言って退室

し、担当者に部屋に通してい

ることを伝える。

『大変お待たせいた

しました。ご案内い

たします。どうぞ』

と伝える

その後お客様の少し前を

歩いて案内する。

『どうぞ』と扉を開けて中に案内する。

『どうぞ』

お客様より先に部屋の中に入り、扉を押さえて案内する。

●扉が手前開き●

片手で扉を押さえ、もう一方の手で部屋の中を指し示し案内する。

部屋に入ったら 『こちらにお掛けになってお待ちく
ださい』と言って上座を勧める。

部屋の確認をする

部屋の前まで来たら

お客様がお掛けになったら



好印象を与える名刺交換

■ 名刺の受取り方

■ 名刺の同時交換

名刺はその人の「分身」「人格を持った紹介カード」です。
自分の名刺も他人の名刺も汚したり折ったりしないように大切に保管し、心ある
よい印象を与える取り扱いをします。

原則として両手で受け取り、「肘の角度90度」
「胸のあたりまで」の間で取り扱い、ベルトよ
り下へ降ろさないようにする

受け取った名刺は丁寧に心ある取り扱いをする。
（落としたり、置き忘れたりしない）

受け取った名刺を必ず見て、相手の会社名、部
門名、役職、名前を確認する。名前などの読み
方が分からない時は、「大変失礼ですが、どの
ようにお読みするのでしょうか」と尋ねる。

名刺を受け取ったら早く名前を覚え、覚えたら
名刺入れにいれる。この時、心持ち名刺をいた
だくようにするととても感じがよい。

自分の社名、部門名、名前を名乗りながら右手
で名刺を差し出す。この時視線は相手に向ける。
「はじめまして●●タクシーの○○と申します。」

自分の名刺は相手のほうを向けて、相手の差し
出した名刺より低い位置で差し出す。
※この時テーブルごしの交換はさける。
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名刺を受け取る位置に注意

名刺は丁寧に取り扱い、
受け取ったら
早く名前を覚えること

はじめまして●●タクシーの○○
と申します

視線や名刺を差し
出す位置に注意



自分の名刺を相手の名刺入れの上に置き、同時
に自分の名刺入れの上で相手の名刺を受け取る。

名刺は原則として訪問した側、紹介された側か
ら先にさしだす。

上司や先輩が同伴している場合は、自分が紹介
された後に名刺をさしだす。

名刺を受け取ったら一歩下がって相手に敬意を
表する。「高橋と申します。よろしくお願いい
たしいます。」

名刺を持って話している時は、その手は「肘の
角度90度の位置より下へ降ろさないように注意
する。

相手から先に名刺を出された時、出しかけた自
分の名刺はいったん左手の名刺入れの下に入れ
る。次ぎに「お先にいただきます］といって右
手で相手の名刺を受け取り名刺入れの上に置く
。そして「失礼いたしました］と一言添えて改
めて名乗りながら自分の名刺を相手の右手にさ
しだす。

複数の人との名刺交換は、予め、人数分以上の
名刺を名刺入れの下に用意する。

役職、地位の高い人の名刺が一番上になるよう
に左手の名刺入れの上に重ねていく。
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相手の目を見る
相手の読める向きにして渡す
胸と同じ高さのまま差し出す

渡し方のポイント

・受け取った名刺は、その場で目を通す 
・受け取る際、利き手で受け取りもう一
　方の手を添える  
・差し出された高さのままで、名刺を受
　け取る。  
＊同時に差し出した場合は、名刺入れを
「受け盆」として相手の名刺を乗せ、受
　け取る。 

受け取り方のポイント



お客様のおもてなし

■ お茶の準備

■ お茶を出す手順

ポイントは「落ち着いてゆっくりと。」です。落ち着いてやれば、きっとうまく
いきます。どんな職種であろうとも、ビジネスに必要な最低限のマナーですので、
しっかりとマスターしましょう！！

■茶葉を入れる。（茶葉の量は、一人分がティースプーン2杯程度。）

その後、急須のふたをして1～2分間位、味と香りが出るのを待つ。 

■茶碗にお茶を注ぎます。最初は茶碗の三分目まで注ぎ、残りは急須を軽く揺すり

ながら少しずさして濃さを統一させる。茶碗の七分目位まで注ぐ。

※2個以上の茶碗にはそれぞれ順番に三分目ぐらいずつ注ぐ。

※茶托や茶碗に模様がある場合は、お客様に見えるように置く。 

■沸騰したお湯を急須に入れる。

お湯の量は一人分で茶
碗一杯分が目安。 

お茶は七分目位まで注ぐ

■急須のお茶を茶碗に移し、急須と茶碗を暖め、お湯を80度前後の適温に冷ます。 

■適当な時間を見計らい、ノックして入室。
 （挨拶や名刺交換が終った頃がベストタイミング
　 でしょう）

■ 「失礼いたします。」とあいさつし、上座の
お客様から順に「どうぞ。」と両手で出す。
※必ずお客様からお出しする。
※お菓子がある場合はお菓子から出す。

■お茶を出し終えたら、お盆は表側にして体の横に
抱え、黙礼をしてから静かに退出。

上座のお客様より
順に差し出す。


