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敬語の使い方

敬語は、尊敬語・謙譲語・丁寧語から成り、正式な手紙を書く上で必要不可欠なものです。

敬語を使わないだけでなく、丁寧に書こうとするあまり必要以上に使いすぎてしまうこと（二
重敬語）も、相手に不快感を与える場合があります。

＜二重敬語の例＞
誤） 「お聞きになられましたか？」 ⇒ 「お」と「れる」「られる」の二重敬語です。 
正） 「お聞きになりましたか？」「聞かれましたか？ 」

相手に失礼のないよう、また、自らの恥をさらさぬよう、正しい敬語で手紙を書きましょう。

スポンサードリンク

敬語（名詞・動詞）の基本一覧

敬語（名詞）

【基本】 【相手方の呼び方】 【自分方の呼び方】

自分/相手 あなた、貴方、あなた様、貴兄、
貴殿、貴君、○○様

私、私ども、小生（男性）、
僕（男性）、当方

夫 ご主人様、旦那様、ご夫君、
○○様（名）

夫、主人、宅、○○（姓）

妻 奥様、奥方様、ご令室様、令夫人様 妻、家内、女房、愚妻

父 お父様、ご尊父様、父上様、お父上、
お父君

父、老父、おやじ（男性）

手紙の書き方と基礎知識

基礎知識・マナー

手紙の書き方用語集

手紙の基本構成

敬語の基本一覧

時候の挨拶

結びの挨拶

頭語と結語

一般的な挨拶の基本

手紙の折り方

封筒の書き方

用途別マナーと文例・例文集

季節の挨拶状

一般通知・挨拶状

案内状・招待状

祝い状

送り状（添え状）

手紙の書き方大事典 TOP 敬語の使い方と基本一覧

ビジネスや日常生活における正しい手紙の書き方マナーと、月別・季節別・行事別の用途に応じた手紙の書き方 文例・例文。
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母 お母様、ご尊母様、母上様、お母上、
お母君

母、老母

両親 ご両親様、お父様お母様、お二方様 両親、父母、老父母、二親

祖父 おじい様、ご祖父様、ご隠居様、
祖父君

祖父

祖母 おばあ様、ご祖母様、ご隠居様、
祖母君

祖母

子供 お子様（方）、お子さん、○○様 子供（達）、○○（名前）

息子 ご令息様、ご子息様、ご長男様、
ご次男様、○○様（さん、ちゃん）

息子、せがれ、長男、次男、
○○（名前）

娘 ご令嬢様、お嬢様、ご息女様、
○○様（さん、ちゃん）

娘、長女、次女、
○○（名前）

兄 お兄様、兄上様、兄君、ご令兄様 兄、長兄、次兄

姉 お姉様、姉上様、姉君、ご令姉様 姉、長姉、次姉

弟 弟様、弟君、ご令弟様、弟さん 弟、○○（名前）

妹 妹様、妹君、ご令妹様、妹さん 妹、○○（名前）

伯父（叔父）
※1

伯父（叔父）様、伯父（叔父）上様 伯父（叔父）

伯母（叔母）
※2

伯母（叔母）様、伯母（叔母）上様 伯母（叔母）

甥 甥御様、ご令甥様、○○様（名前） 甥、○○（名前）

姪 姪御様、ご令姪様、○○様（名前） 姪、○○（名前）

親族/家族 ご親族様、ご家族様、ご一族様、
ご一統様

親族、一家、一族、一統、
家中

友人 ご友人、ご親友、お友達、ご学友 友人、友達、親友、学友、
旧友

先生 先生、お師匠様、ご恩師様、
○○先生

先生、師匠、恩師、尊師

会社 貴社、御社 当社、弊社、小社

上司 ご上司、ご上役、貴社長、貴部長、
貴課長

上司、社長、部長、課長

贈り物 ご配慮、ご高配、ご厚志、ご芳志、
お心づくしの品、結構なお品、佳品

粗品、心ばかりの品、
ささやかな品、寸志

お礼状

依頼状

詫び状

断りの手紙

催促状

お見舞い

弔事の手紙

お役立ち情報

主な年中行事

無料でできる年賀状作成
Microsoft Office Word 2003

無料でできる年賀状作成
Microsoft Office Word 2010

運営情報

リンク集

お問い合わせ

メディア掲載履歴
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手紙 お手紙、お便り、ご面書、ご書簡、
ご書状、貴書

手紙、書面、書状、書中、寸
書

名前 お名前、ご芳名、ご尊名 名前

住所/住居 ご住所、御地、貴地、貴家、貴邸、
貴宅

住所、当地、当方、こちら、
我が家、小宅、拙宅

考え/意見 お考え、ご意見、ご高見、ご趣旨 私見、愚考、思案、所見

安否 ご清祥、ご清栄、ご健勝、ご多幸、
お変わりなく、ご無事

無事、相変わらず、変わりな
く

返事 ご返事（お返事）、ご返答、ご返信、ご
回答

返事、返答、返信、回答

※1 父母の兄＝伯父、父母の弟＝叔父
※2 父母の姉＝伯母、父母の妹＝叔母

敬語（動詞）

【基本】 【相手側（尊敬語）】 【自分側（謙譲語）】

言う おっしゃる、言われる 申し上げる、申す

思う 思われる、おぼしめす、お思いになる 存ずる、存じ上げる

書く お書きになる、書かれる、お記になる 書く、記す、したためる、
書かせていただく

考える お考えになる、ご高察くださる 考える、拝察する、愚考する

見る ご覧になる、見られる 拝見する、見せていただく

聞く お聞きになる、聞かれる 拝聴する、うかがう、承る

会う お会いになる、会われる お会いする、お目にかかる、
拝顔する

行く 行かれる、いらっしゃる、おいでにな
る

伺う、参る、上がる

来る おいでになる、来られる、いらっしゃ
る、お見えになる

伺う、参る、上がる

尋ねる お尋ねになる、尋ねられる 伺う、お尋ねする、お伺いする

いる いらっしゃる、おいでになる、おられ
る

おる

する される、なさる、あそばす いたす、させていただく
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与える お与えになる、賜る、くださる 差し上げる、奉る

もらう お受けになる、お納めになる いただく、頂戴する、拝受す
る、賜る

知る お知りになる、ご存じになる、知られ
る

存ずる、存じ上げる、承る

食べる お食べになる、食べられる、上がる、
召し上がる

いただく、頂戴する、賞味す
る、口にする

着る 着られる、召される、お召しになる 身につける、着させていただく

読む お読みになる、読まれる 拝読する

送る/贈る お送り（お贈り）になる、お送り（お
贈り）くださる、ご恵送（ご恵贈）く
ださる

お送り（お贈り）する、送らせ
て（贈らせて）いただく、送付
する

買う お買いになる、買われる、お求めにな
る

買わせていただく、頂戴する

飲む 飲まれる、お飲みになる いただく、頂戴する、賞味す
る、口にする

伝言する お伝えする、おことづけする 申し伝える、ことづける

スポンサードリンク
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