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　韓国語は，日本語母語話者にとって，比較的勉強しやすい言語と言われて

います。日本語との共通点も多く，身についていく喜びを実感しやすい言語

なのではないでしょうか。しかし，いくら似ているとはいえ，やはり外国語

です。色々なつまずきがあるのはやむを得ません。特に，最近の教材はコミュ

ニケーション重視で会話体で構成されているものが多く，途中から口語と文

語の違いに戸惑ったり，検定試験の作文で壁にぶち当たるという経験をして

いる学習者も多いのではないでしょうか。

　本書では，メールや手紙で使える表現をビジネスシーンを前提にしたもの

やパーソナルなものに分けて色々な設定で紹介しています。全く同じ内容の

メールや手紙は書かないにしても，文体や表現を参考にしていただくことで

文章の書き方に慣れていったり，単語を色々入れ替えて活用していただくこ

ともできるかと思います。また，年賀状や結婚式やお葬式のお知らせなど，

頻繁に触れはしないものの，いざというときに意味がわからず戸惑ったり書

けなかったりするのではないかという部分も紹介しています。メールや手紙

が壁になっている方にとって，本書が書き言葉によるコミュニケーションの

一助になればと思います。

貝森時子

洪淳珠　

머리말
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본서의 구성

本書の構成

Ⅰ  文書のレイアウトや分かち書き，敬称についてなど，韓国語で手紙 ･メー

ルを書くうえで必要な事項をまとめました。

Ⅱ  場面別で 13カテゴリに分かれています。初めに標準文例では文章を書

くためのポイント，入れ替え可能な表現，キーフレーズの文法を示し，

次ページではそのほかの文例を紹介しています。

索引  キーワードごとに分類してあるので，目的に応じて必要な例文をすぐに

見つけることができます。頭に■が付く場合は標準文例内の，□の場合

はキーフレーズ・その他の文例内のフレーズです。

28 II 今すぐ書ける目的別文例パターン 　29
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標準文例

【業務引き継ぎによる挨拶】

1

2-3
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6

7

8-9

10

݅名ɿ未དྷి子อ҆νームのキム・ミンソクです。

キム・ドンώョン՝長

こんにちは。私は未དྷి子อ҆νームのキム・ミンソクです。
社のو �อ҆システム担当のパク・ムンシク部長が �ニューϤーク支社に異動
のࣙྩを受けました。そのためࢲが�݄からパク・ムンシク部長の後೚として
。事ができうれしく思います࢓社との関連業務を೚されました。一緒におو
ฐ社は今݄中にو社のอ҆システムをアップグレードして新छの౪೉事݅にඋ
えます。今後も持ଓ的なシステムのอ҆のために最善を尽くす所存です。業務
関連の引継ぎがऴわり次ୈ，お࢕いしてご挨拶いたします。

未དྷి子อ҆νーム　キム ･ミンソクより

ポイント 仕事の引継ぎをしたことを取引先にお知らせする文書です。新しく携わる側
もですが，前任者も取引先にメールを送っておくと引継ぎがスムーズに行え
るでしょう。

キーフレーズ
私は○○の△△です／○○のために最善を尽くします 저는 ○○의 △△입니다 ／ ○○을/를 위해 최선을 다하겠습니다

1  私はウソンి子サービスセンターのνΣ・ミンシクです。 ⾣ 저는 우성전자 서비스센터의 채민식입니다.

2  ੈք留学院会һ؅理νームのミン・セアです。 ⾣ 세계 유학원 회원 관리팀의 민세아입니다.

3 。社との友好的な関係のために最善を尽くしますو  ⾣ 귀사와의 우호적인 관계를 위해 최선을 다하겠습니다.　＊우호적ɿ友好的　관계ɿ関係

4  サービス品࣭վળのために最善を尽くします。 ⾣ 서비스 품질 개선을 위해 최선을 다하겠습니다.　＊품질ɿ品࣭　개선ɿվળ

제목 미래전자 보안팀의 김민석입니다.

1

2-3

4

5

6

7

8

9

10

김동현　과장님께

안녕하십니까? 저는 미래전자 보안팀의 김민석입니다.

귀사의  � 보안 시스템을 맡은 박문식 부장이 � 뉴욕지사로 발령을 

받았습니다. 이로 인해 제가 3월부터 박문식 부장의 후임으로 일하면서 

귀사와의 관련 업무를 책임지게 되었습니다. 함께 일하게 되어 기쁩니다.

저희 회사는 이번 달 안으로 귀사의 보안시스템을 업그레이드하여 신종 

도난 사건에 대비하기로 했습니다. 앞으로도 지속적인 시스템 보완을 

위해 최선을 다할 것입니다. 업무 관련 인수인계가 끝나는 대로 찾아 뵙고 

인사드리겠습니다.

미래전자 보안팀　김민석 올림

語句▶ 지사ɿ支社　발령ɿ発ྩ，ࣙྩ　후임ɿ後೚　책임지다ɿ担う，੹೚を取る　�
인수인계ɿ引継ぎ　인사드리다ɿご挨拶する

入れ替え表現ピックアップ！

� 광고를（広告を）
운송 서비스를（運送サービスを）
부품 공급을（部品供給を）
디자인 개발을（デザイン開発を）

� 휴직하였습니다（休職しました）
은퇴하였습니다（引退しました）
퇴사하였습니다（退社しました）

❸

❷

❶

❶ 何文目かを示す数字です。

❷	人名，会社名については書き写す際に誤ってそのまま書いてしまいやすいため，網掛け
してあります。

❸ 下線部分は入れ替え可能な表現です。
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1. 文ॻͷϨΠア΢τ
　手紙のレイアウトは日本語同様，送り先の名前を一番上の左上に，日付や
送り主の名前を一番下の右に書きます。

˓˓΁

本文

೔෇
˓˓ΑΓ

˓˓ীѱ

˓˓ԋʬଚܟදݱʭ
˓˓∨ӈ하ʪوԼʫ

˓˓ʗ˓˓੉*

˓˓оʗ˓˓੉о*

˓˓∨ॹ（ʙが書きました）
˓˓∨드 （ܿʙがࠩし上͛ます）
˓˓∨ৢܿ（ʙഈ）
상ʪഈ上ʫߓ∨˓˓
＊	パッチムのある名前の場
合，「੉」を入れる。

Լʹ͘ߦ΄Ͳஸೡ

※「∨」は分かち書きのマーク。

　日付は，メールでは自動的に表示されるため省略することが多いです。
　
　文章の書き始めや段落を変えた後は 1字分空けるのが原則ですが，メール
では字下げなし，手紙の場合でも特にそういった形式にこだわらず，好きな
スタイルで書いて問題ありません。手書きの際には分かち書きなど，スペー
スをしっかり空けて書くようにしましょう。

໨্ͷਓѼ΍
ビδωスͰ΋
Δ͑࢖
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I ຊϑΥーϚοτ 　17ج文書ͷޠࠃؖ

2. ๯಄ͷѫࡰ
　日本ではビジネスメールは「いつもお世話になっております」のような
挨拶から始めることが一般的ですが，この表現は韓国ではあまり使いません。
下記のようなふつうの挨拶でかまいません。

͓͸Α͏͍͟͝ま͢ɻ／͜Μʹͪ͸ɻ／͜Μ͹Μ͸ɻ

উ֞하भ니ө ／উ֞하ࣁਃ 

しͿΓͰ͢ɻ／͝ແࠫଡし͓ͯΓま͢ɻٱ͓

য়ېр݅ੑ니다�／য়ېр݅ী োۅ드݀니다�

Ͱした͔ɻ／͍͔͕͓ա͝しͰしΐ͏͔ɻؾݩ͓

Ӓزউ ੜ 지ղ࣑যਃ ／Ӓزউ যڌѱ 지չযਃ 

ࡰͷѫީ࣌ .3
　最近はいかにも形式的な堅い挨拶は避け，自然な会話のような挨拶が好ま
れるようです。

ͪ͜Β͸ࠓɼ͖͕ࡩΕ͍ʹ࡙͍ͯɼΈΜͳՖݟをしʹ͍ͯͬߦま͕͢ɼؖࠃͰ͸͍
͔͕Ͱ͔͢ɻ

ৈ기ח 지Ә ߫Ԣ੉ ৘ࢁѱ ೖয 다ٜ Ԣҳ҃하۞ 다니ؘח 
ೠҴী서ח যڃоਃ 

ഽ͍פఱؾʹ෩अを引͍ͯ͸͍ΒͬしΌ͍まͤΜ͔ɻ

ववೠ զॿী х기ী Ѧ리지ח ঋਵח࣑지ਃ 

ৠしॵ͞ʹՆός͞Ε͍ͯΒͬしΌΒͳ͍͔৺഑Ͱ͢ɻ

�니다ؾ 지 ѣ੿੉ח࣑ਤী 지஖द지 ঋਵ؊ޖ

ো͸ͳ͔ͬࢧʹΔͷ͢ۈ೔ग़ࠓͰઇ͕た͘͞Μ߱ͬたͱฉ͖ました͕ɼࠃ೔ɼؖࡢ
たͰしΐ͏͔ɻ

যઁ ೠҴ은 ׀੉ ݆੉ ղ۷다고 ٜ঻ؘח য়ט ୹Ӕ하ؘח 지੢은 
হਵח࣑지 ܰݽѷ습니다�
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 хࢎ（͓ྱ）
�� Ϗδωε্ͷʮお礼ʯɹ사업상의 х사

標準文例

【式典の招待に対するお礼状】

1

2-3

4

5-6

7

8

݅名ɿご招待くださりありがとうございます。

νョン社長

先ि， �  創ཱ記念式典に招待してくださりありがとうございます。業քで༗能
な方々とご挨拶できるよいػ会でした。జ社長のおかげで多くの方とお話して
� 新しい情報を得ました。ࢲもいつかజ社長のお໾にཱちたいです。ࢲがお手
伝いできることがあればおっしΌってください。
もう一౓，ਂく感謝申し上͛ます。

キム・ジΣνャンഈ

ポイント Ϗδωスにؔするট଴メールです。Ϗδωス文書で͸೤니다ମがجຊです。
ͧΜ͍͟ͳ෺͍ݴにͳらͳ͍Αうଚޠܟで書くΑうにし·しょう。

キーフレーズ
～（して）くださりありがとうございます／○○のおかげで �ই/য ઱ࢲ࣊ хࢎ೤니다／○○∨࠙؋ী

1  今ճのイベントの準උをお手伝いくださりありがとうございます。 ⾣ 이번 ೯사 ળ비를 ب৬઱ࢲ࣊ хࢎ೤니다.　＊೯사ɿ行事　ળ비ɿ準උ

2  お๩しいにも関わらず来てくださりありがとうございます。 ⾣  .೤니다ࢎх ࢲ࣊신ؘ도 ࠛҳ하고 ৬ ઱ࢁ߄

3  新しい情報をお知らせくださりありがとうございます。 ⾣  .೤니다ࢎх ࢲ࣊로਍ ੿보를 ঌ۰ ઱࢜

4  ՝長のおかげで今ճのプロジΣクトを成ޭཪにऴえることができました。 ⾣ 과장님 ࠙؋ী 이번 ೐로ં౟를 성ҕ적으로 ݃ச 수 ੓었습니다.　＊݃஖다ɿऴえる

5  職һの情೤と౒力のおかげで会社が持ଓ的に成長しています。 ⾣ ૒원ٜ의 ৌ੿과 ֢۱ ࠙؋ী 회사가 지속적으로 성장하고 ੓습니다.

＊지ࣘ적ɿ持ଓ的　ࢿ੢하다ɿ成長する

6  今ճのूまりのおかげでよい方々にたくさん会いました。 ⾣ 이번 ݽ임 ࠙؋ী જ은 사ٜۈ을 ݆이 ݅լ습니다.　＊ݽ임ɿूまり
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 хࢎ（͓ྱ）
�� Ϗδωε্ͷʮお礼ʯɹ사업상의 х사

標準文例

【式典の招待に対するお礼状】

1

2-3

4

5-6

7

8

݅名ɿご招待くださりありがとうございます。

νョン社長

先ि， �  創ཱ記念式典に招待してくださりありがとうございます。業քで༗能
な方々とご挨拶できるよいػ会でした。జ社長のおかげで多くの方とお話して
� 新しい情報を得ました。ࢲもいつかజ社長のお໾にཱちたいです。ࢲがお手
伝いできることがあればおっしΌってください。
もう一౓，ਂく感謝申し上͛ます。

キム・ジΣνャンഈ

ポイント Ϗδωスにؔするট଴メールです。Ϗδωス文書で͸೤니다ମがجຊです。
ͧΜ͍͟ͳ෺͍ݴにͳらͳ͍Αうଚޠܟで書くΑうにし·しょう。

キーフレーズ
～（して）くださりありがとうございます／○○のおかげで �ই/য ઱ࢲ࣊ хࢎ೤니다／○○∨࠙؋ী

1  今ճのイベントの準උをお手伝いくださりありがとうございます。 ⾣ 이번 ೯사 ળ비를 ب৬઱ࢲ࣊ хࢎ೤니다.　＊೯사ɿ行事　ળ비ɿ準උ

2  お๩しいにも関わらず来てくださりありがとうございます。 ⾣  .೤니다ࢎх ࢲ࣊신ؘ도 ࠛҳ하고 ৬ ઱ࢁ߄

3  新しい情報をお知らせくださりありがとうございます。 ⾣  .೤니다ࢎх ࢲ࣊로਍ ੿보를 ঌ۰ ઱࢜

4  ՝長のおかげで今ճのプロジΣクトを成ޭཪにऴえることができました。 ⾣ 과장님 ࠙؋ী 이번 ೐로ં౟를 성ҕ적으로 ݃ச 수 ੓었습니다.　＊݃஖다ɿऴえる

5  職һの情೤と౒力のおかげで会社が持ଓ的に成長しています。 ⾣ ૒원ٜ의 ৌ੿과 ֢۱ ࠙؋ী 회사가 지속적으로 성장하고 ੓습니다.

＊지ࣘ적ɿ持ଓ的　ࢿ੢하다ɿ成長する

6  今ճのूまりのおかげでよい方々にたくさん会いました。 ⾣ 이번 ݽ임 ࠙؋ী જ은 사ٜۈ을 ݆이 ݅լ습니다.　＊ݽ임ɿूまり

제목 ୡ대해 ઱࣊서 х사೤니다.

1

2-3

4

5

6

7

8

੿ 사장님께

지난 ઱݈에 � ହ݀ 기֛식에 ୡ؀해 ઱ࢲ࣊ хࢎ೤니다. 업계에서 유מೠ 

ٜ࠙과 인사ೡ 수 ੓는 જ은 기회৓습니다. ੿ 사장님 ࠙؋ী ݆은 ٜ࠙과 

이ঠ기를 나־면서 �  ࢜로਍ ੿보를 ঳었습니다. 저도 ঱ઃ가 ੿ 사장님께 

도਑을 드리고 र습니다. 제가 도਎ 수 ੓는 일이 ੓다면 ݈ॹ해 ઱십시য়.

다시 ೠ번 Ө이 х사드݀니다.

김੤ଲ 올림

語句▶ 업계ɿ業ք　ਬמ하다ɿ༗能だ　인사하다ɿ挨拶する　기ഥɿػ会　঱ઃоɿいつか

入れ替え表現ピックアップ！

� ো݈ ౵౭（೥຤ύーςΟー）
नઁ품 발಴ഥ（৽੡品発දձ）
੹दഥ（లࣔձ）

� ਬ੊ೠ ੿ࠁ를（༗ӹͳ৘ใを）
જ은 ই੉디য를（Α͍ΞイデΟΞを）
൞ݎ을（ر๬を）
ਊ기를（༐ؾを）
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ͦͷ
ଞͷ
文例

ͦͷ
ଞͷ
文例

★ 訪問に対する感謝
방문에 대한 감사

1  お忙しい中，来てくださりありがとうございます。
�서 х사೤니다࣊৬ ઱ بन ઺ীࢁ߄

2  今回のイベントのためにお時間を作ってくださり，本当にありがとうございます。
੉ߣ ೯사를 ਤ೧ दр ղ ઱࣊서 ੿݈ х사೤니다�

3  悪天候にも関わらず，私どもの売り場にいらしてくださり，ありがとうございます。
ҿ은 զॿীب ࠛҳ하고 ੷൞ ݒ੢을 ଺ই ઱࣊서 х사드݀니다�

＊�ҿ다ɿ（ఱ気が）ѱい　ݒ੢ɿചり場，店舗

4  予定になかった訪問にも関わらず，歓迎してくださり，ありがとうございます。
৘੿ী হޙߑ ؍임ীب ࠛҳ하고 ജ৔೧ ઱࣊서 х사೤니다� 

＊�ജ৔하다ɿܴ׻する

5  歓迎して迎えてくださり，うれしかったです。
 �습니다ࡣ서 기࣊੉೧ ઱ݏ цѱ߈

ц다ɿ（会えて）うれしい߈�＊

6  好意的に迎えてくださり，本当にありがとうございました。
호의적ਵݏ ۽੉೧ ઱࣊서 ੿݈ х사೮습니다�

＊�호의적ɿ好意的

★ 手伝いや親切への感謝
도움 및 친절에 대한 감사

7  私どものミスをご理解くださり，ありがとうございます。
੷൞ ஏ의 प수를 ੉೧೧ ઱࣊서 х사೤니다�

8  弊社の広告制作にお気遣いありがとうございます。
੷൞ ഥ사 광고 ઁ੘ী न҃ ॄ ઱࣊서 х사೤니다�

9  細部まで細やかにご配慮くださり，ありがとうございます。
੘은 부࠙ө지 ࣁब하ѱ ۰ߓ೧ ઱࣊서 х사೤니다� 

10 関心を持って見守ってくださり，ありがとうございます。
관ब을 ы고 지ெࠊ ઱࣊서 х사೤니다�

11 新しいシステムの設置にご尽力くださり，どれほど感謝しているかわかりません。
�ѷ습니다ܰݽ 서 ঴݃ա х사ೠ지࣊গॄ ઱ ۄו஖하ࢸ 운 द스మ을۽࢜
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12 ソウル市内をご案内くださり，ありがとうございます。
서਎ दղ를 উղ೧ ઱࣊서 х사೤니다�

＊दղɿࢢ内（中৺部，繁՚֗という意味で使われることも）

13 お時間を作ってくださり，ありがとうございます。
दр을 ղ ઱࣊서 х사೤니다�

14 私に機会をくださるとは思いませんでした。心から感謝いたします。
੷ীѱ 기ഥ를 ઱प ઴ ۋށ습니다� ૓बਵ۽ х사드݀니다�

15 私どもの売り場にいらしてくださり，ありがとうございます。
੷൞ ݒ੢을 ଺ই ઱࣊서 х사೤니다�

16 顧客の皆様に感謝を表するため謝恩品を準備しました。
고ё ৈ۞࠙ԋ х사를 ಴하기 ਤ೧ 사은품을 ળ비೮습니다�

17 私どもの商品をご愛用くださり，ほかの方に推薦していただき，感謝いたします。
੷൞ 상품을 গਊ೧ ઱द고 다ܲ ٜ࠙ীѱ ୶ୌ೧ ઱࣊서 х사드݀니다�

18 いつも弊社の製品をご愛用くださるお客様に感謝の気持ちを伝えるため，VIP 特別
割引イベントを行う計画です。

೦상 ੷൞ ઁ품을 사ی೧ ઱दח 고ёשԋ х사하ח ݃਺을 ੹하고자 7*1 ౠ߹ 
ೡ인 ೯사를 ೡ 계ദੑ니다�

19 VIP 顧客への感謝の意味で割引券を発送しています。
7*1고ёী ؀ೠ х사의 ڷਵ۽ ೡ인ӂ을 발송하고 ੓습니다�
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あ
愛顧
˙�今までࢲどもの店舗をେ切にし，ごѪސくださりあり

がとうございます。［1］ 82

哀悼 　 ご冥福，弔意も参র

˘�ごҨ族に哀悼の意をお伝えします。［5］ 96

˘�৺からの哀悼を表します。［2］ 96

会う，会いたい
˘�会いたいです。［1］［2］ 140

˘�Φフィスで会うのはいかがでしょうか。［11］ 135

˙�数か݄会ってないと思うから，会いたいです。［3］ 138

˘�その日は出ு中でお会いできませんでした。［5］ 226

˘�それでは，�時に໌ಎでお会いしましょう。［17］ 141

˙�次のػ会には必ず会いたいです。［6］ 224

˙�౎合のいい日，行きやすい場所で会いましょう。［5］ 138

˘�どこで会えばいいでしょうか。［10］ 135

˘�日༵日のޕ後，1時に�߸線ܙԽӺの̐൪出口の前で

会いましょう。［19］ 141

˘�ホテルのロビーでお会いしましょう。［12］ 135

˙�よΖしく伝えて，ࢲが会いたがっていると伝えてくだ

さい。［3］ 146

どもはホテルの٤஡店におります。そちらでお会いࢲ�˘

できればうれしいです。［13］ 135

あきらめない
˘�あきらめないでください。次はきっとうまくいきます

よ。［5］ 126

（年が）明ける　 ご冥福，弔意も参র

˘�໌ けましておめでとうございます。［1］ 68

๬にຬちたʬ干支ʭ年（どし）が໌けました。目標ر�˘

をୡ成する一年になりますように。［3］ 66

預ける
˘�不在時はܯඋࣨにお༬けください。［11］ 195

遊び
。日はうちまでདྷてくれてありがとうございましたࡢ�˘

また今౓༡びにདྷてくださいね。［1］ 48

˘�最近よくないことが多かったから，気分転換に༡びに

行きましょう。［3］ 138

がॅんでいる所はԹઘで༗名です。いつか一౓༡びࢲ�˘

にདྷてください。［12］ 39

アップデート
˘�記ࡌされた内容はアップσート時に変更になる可能ੑ

があるためご注意願います。［1］ 86

˘�本日，システムのアップσートのため，ແ線インター

ネットの઀ଓがः断される予定です。［13］ 79

集まり
˙�େ൒の資料とσータがࢲどものΦフィスにございます

のでこちらでूまりを持てたらと思います。［9］ 132

後を絶たない
˙�創ཱ ��प年行事謝Ը品にબ定したのに，٬ސの抗議

が後をઈちません。［4］ 206

（愛が）溢れる
˘�੟誕અをܴえ，ʬ名前ʭのՈఉに喜びとѪがҲれます

ように。［3］ 74

誤り
˘�口࠲൪߸に誤りがあるようです。入金口࠲൪߸をもう

一౓お知らせ願います。［2］ 202

あらかじめ　 事前にも参র

˘�資料をあらかじめお送りします。࣭問事項があれば会

議でお願いいたします。［4］ 88

改めて
˙�վめてटをਨれお詫び申し上͛ます。［9］ 212

ありがとう　 感謝も参র

˘�ѱఱީにも関わらず，ࢲどものചり場にいらしてくだ

さり，ありがとうございます。［3］ 44

˙�ありがとうございます。［10］ 156　［7］152

˘�๩しいのにԕくまで会いにདྷてくれて，本当にありが

とうございます。［2］ 46

˘�いつもଆでࢲを助けてくれてありがとうございます。う

まくやっていけるのは，お࢞さんのおか͛です。［11］ 49

˙＝標準文例　　˘＝キーフレーズ，その他の文例
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洪淳珠（ほん・すんじΎ）

韓国ソウル生まれ。2006年ܚᗁେ学校教
ҭେ学院外国語としての韓国語教ҭઐ߈修
ᗁେ学校国際教ҭܚ，՝程卒業。卒業後࢜
院韓国語ࢣߨとしてۈ務。2年ؒマレーシ
ア ICLSにて韓国語ࢣߨとてۈ務し，現在
として在職ࢣߨᗁେ学国際教ҭ院韓国語ܚ
中。

貝森 時子（かいもり・ときこ）

校生のときに韓国語のߴ。生まれݝ৓ٶ
勉強を࢝め，େ学卒業後韓国に留学。ܚᗁ
େ学校教ҭେ学院外国語としての韓国語教
ҭઐ߈修࢜՝程卒。ؼ国後，韓国語ࢣߨ，
຋༁，通༁などにै事。ૣҴాେ学，ཱ教
େ学ே઱語ࢣߨを経て現在ܚᗁେ学国語国
文Պത࢜՝程在੶中。ஶ書にʰ韓ྲྀスター
にフΝンメッセージʂ （ɦ2012年，語ݚ）
共༁書にʰ韓国語能力検定試験レベル別׬
全ུ߈ シɦリーズ【初ڃฤʗ中ڃฤʗڃߴฤ】
（2012年，アルク）がある。h 標準韓国語文
法ࣙ典 （ɦ2013年，アルク）の校正を担当。
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