
Business Japanese (Keigo) - Help Card 

�
� ⾃称

じしょう
� 他称

たしょう
�

個⼈� 私
わたくし
� ⼩ 職
しょうしょく

� ○○様� ○○さん�

複数⼈� 私
わたくし
ども� 各位

か く い
� ご⼀同様

鱉鱦鱮鱋鱚鲃
�

会社� 弊社
へいしゃ
� 私ども� 貴社

き し ゃ
� 御社
おんしゃ
� （社名）様�

学校� 本校
ほんこう
� 本学
ほんがく
� 当校
とうこう
� 貴校

き こ う
� 貴⼤学

きだいがく
�

上司� （社⻑の）⻘⼭� ⻘⼭社⻑（様）� 社⻑の⻘⼭様�

社員� 弊社社員� 弊社の渋⾕� 貴社
き し ゃ
／御社
鱏鲘鱜鲈
社員� 貴社の渋⾕様�

意⾒� 私⾒� 愚⾒� ご⾼⾒
鱘鱋鱖鲘
� ご⾼説

鱘鱋鱠鱩
�

考え� 私⾒� 拙案� ご⾼⾒� ご意向
い こ う
� お考え� 貴案

き あ ん
�

受け取り� 拝受
はいじゅ
� 受領
じゅりょう

� ご査収
鱚鱜鲊鱋
� お納

鱏鱚
め� ご受領

鱝鲊鲏鲌鱋
�

配慮
はいりょ
� 配慮� 留意� ご⾼配

鱘鱋鱴鱉
� ご配慮� お引き⽴て�

⼿紙� 書⾯
しょめん
� 書中
しょちゅう

� 貴信
き し ん
� ご書状

鱜鲌鱝鲌鱋
� ご書⾯

鱜鲌鲆鲘
�

メール� お送りしたメール� こちらからのメ

ール�
貴
き
メール� 貴信

鱒 鱜 鲘
� ◯◯様からのメー

ル�

�

Casual and Polite Expressions 

普通の⾔い⽅� 丁寧な⾔い⽅� � 普通の⾔い⽅� 丁寧な⾔い⽅�

これ� こちら� � そうですか� さようでございますか�

それ� そちら� � どうですか� いかがですか�

あれ� あちら�
�

わかりました�
かしこまりました／承知

しょうち
い

たしました／ 承
うけたまわ

りました�

どれ� どちら� � わかりません� わかりかねます�

だれ� どなた� � あります� ございます�

どんな� どのような� � ありません� ございません�

どう� いかが�
�

できません�
できかねます�

いたしかねます�

〜です� 〜でございます� � いいです� 結構
けっこう
です�

〜ではありま

せん�

〜ではございま

せん�

�

�
普通の⾔い⽅� 丁寧な⾔い⽅� � 普通の⾔い⽅� 丁寧な⾔い⽅�

今⽇� 本⽇
ほんじつ
� � この間� 先⽇

せんじつ
�

あした� 明⽇
あ す
� � その⽇� 当⽇

とうじつ
�

きのう� 昨⽇
さくじつ
� � 次の⽇� 翌⽇

よくじつ
�

去年
きょねん
� 昨年

さくねん
� � 今度（今回）� このたび�

今� ただ今� � 今度（この次）� 次回
じ か い
�

さっき� 先ほど� � 今度（他の⽇）� 後⽇
ご じ つ
�

後で� 後ほど� � ちょっと� 少 々
しょうしょう

�

� � � すぐ� ⾄急
しきゅう
／〜次第

し だ い
�

�
�
�

Mr. Harajuku
X Company

Casual

Polite

Mr. Aoyama
CEO

X Company

Ms. Roppongi
Y Company

Mr. Shibuya
X Company

Keigo Usage Situations
�Hierarchy/Ranks/Seniority
�In-group/Out-group
�Low degree of intimacy

UCHI � = In-Group  

SOTO � = Out-Group

���
Sonkeigo = Honorific Language / 
Polite Expressions 

���
Kenjogo = Humble Language/
Modest Expressions



Keigo List 

動詞
ど う し
� 尊敬語

そんけいご
（〜さんはV）� 謙譲語

けんじょうご
(私はV)�

相⼿に関
かか
わる�

⾃分の動作
どうさ
�

相⼿に関
かか
わらない�

⾃分の動作
どうさ
（丁重語
ていちょうご

）�
いる� いらっしゃいます� � おります�
⾏く� いらっしゃいます� 伺

うかが
います� 参

まい
ります�

来る� いらっしゃいます�
おいでになる�
お越

こ
しになります�
⾒えます�

� 参ります�

訪問
ほうもん

する� � 伺
うかが
います�

お邪魔
じゃま
します�

�

質問します� � 伺
うかが
います� �

聞く� � 伺
うかが
います�

承
うけたまわ

ります�
�

する� なさいます� � いたします�
⾷べる／飲む� 召

め
し上がります� � いただきます�

⾒る� ご覧になります� 拝⾒
はいけん

します� �
�会う� � お⽬にかかります� �
あげる� � さしあげます� �
もらう� � いただきます�

頂戴
ちょうだい

します�
�

くれる� くださいます� � �
寝る� おやすみなります� � �
死ぬ� お亡くなりになります� � �
着る� お召

め
しになる� � �

⾔う� おっしゃいます� 申し上げます� 申します�
持っていく／
もってくる�

お持ちになります� お持ちします� �

知っている� ご存知
ぞ ん じ
です� 存

ぞん
じ上げております� 存

ぞん
じております�

�

Cushion Phrases 

恐
おそ
れ⼊

い
りますが�

依頼
い ら い
する�

お願いする�

尋
たず
ねる�

お⼿数
て す う
ですが／お⼿数をおかけしますが�

ご⾯倒
めんどう
ですが�

ご迷惑
めいわく
をおかけしますが�

申し訳
もうしわけ

ございませんが�

お忙
いそが
しいとは存じますが�

よろしければ�

差し⽀
さ � つ か

えなければ�

失礼ですが�

念
ねん
のため�

あいにくではございますが�

断
ことわ
る�

謝
あやまる
る�

せっかくですが�

残念
ざんねん
ながら／残念

ざんねん
ですが�

申し上げにくいのですが�

⼤変⼼苦
こころぐる

しいのですが�

�
「お〜」「ご〜」�
「お」のつく⾔葉（≒和語）� 「ご」のつく⾔葉（≒漢語）�
お礼� お⼿数� お電話� お約束�

お祈
いの
り� お⾒舞

み ま
い� お名前�

お気持ち� お⾷事� お飲物�
お急ぎ� お品物� お休み� お写真�

お考え� お⾔葉� お疲れ� お⾝体
か ら だ
�

お世話
せ わ
�

ご参加� ご登録� ご出席� ご署名
しょめい
�

ご注⽂� ご遠慮
えんりょ
� ご無理� ご紹介�

ご予算� ご予定� ご住所� ご請求
せいきゅう

�
ご納品

のうひん
� ご配慮

はいりょ
� ご意⾒� ご利⽤�

ご相談� ご検討� ご返信� ご気分�

ご⼀緒� ご同席
どうせき
� ご連絡�

�


