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退職時にスピーチを求められたとき、どう伝えればいいのか悩むことがあります。この記事では、心に残る退職挨拶のポイントや注意点、シーン別に活用できるメッセージ例などを詳しく紹介します。	退職挨拶の目的は、これまでお世話になった人たちに感謝を伝え、築いてきた人間関係を良好な形で締めくくることです。仕事は、同僚や取引先など、多くの人の支えがあってこそ成り立つもの。そ
の感謝を誠実な言葉で伝え、最後まで敬意を持った対応を心掛けましょう。	（2）自分なりの言葉で伝える	退職挨拶は完璧な内容を求められているわけではありません。最も大切なのは、自分の言葉で誠実に感謝の気持ちを伝えることです。たとえ拙くても、心を込めて話しましょう。	（3）簡潔でわかりやすく書く	挨拶が長すぎると相手の負担になるため、次の構成を参考に簡潔にまとめましょ
う。その際、「退職の報告」「感謝の言葉」「今後について」の順に構成するのがポイントです。	退職の報告例：お忙しいなか、お時間をいただきありがとうございます。一身上の都合により、◯月◯日をもって退職することとなりました。	感謝の言葉例：これまでお世話になった皆さんに、心から感謝申し上げます。とくに、入職したばかりのころ、業務に慣れず戸惑う私に、先輩方が根気よく
指導してくださったことを今でもよく覚えています。そのおかげで自信を持って仕事に取り組むことができるようになりました。また、同僚の皆さんと支え合いながら数々の困難を乗り越えた経験は、私にとって大きな成長のきっかけとなりました。	今後について今後はこれまでの経験を活かしながら、さらに看護スキルを磨いていきたいと考えています。皆さんの今後のご活躍を心からお祈りして
います。本当にお世話になりました。	お忙しいなか、お時間をいただきありがとうございます。一身上の都合により、◯月◯日をもって退職することとなりました。これまで皆さまに支えていただきながら働くことができたことを、心より感謝申し上げます。入職して間もないころ、先輩方が「利用者さんの気持ちに寄り添うことが大切だよ」と指導してくださいましたこと、今でも鮮明に覚えて
います。また、リフトの操作や食事介助など、本当に丁寧に教えていただきました。ここで学んだことは私の財産です。今後はこれまでの経験を活かしながらリハビリや認知症ケアのスキルを磨き、利用者さん一人ひとりの生活を支えるお手伝いを続けていきたいと考えています。最後になりますが、皆さまの今後のご活躍と健康を心よりお祈り申し上げます。私も皆さんに負けないよう、さらに成
長していきます。これまで本当にありがとうございました。	【アドバイス】職場全体への感謝を軸にし、個人的な経験や学びを具体的に盛り込みましょう。また、今後の目標を簡潔に述べることでポジティブな印象を残せます。	このたび、定年を迎え、本日をもって退職することとなりました。長い間、皆さまに支えていただきながら働くことができたことを心より感謝申し上げます。振り返れ
ば、たくさんの子どもたちや保育スタッフと出会い、その一人ひとりが私にとって大切な存在となりました。入園時に泣いてばかりだった子どもたちが、自信を持って卒園していく姿を見るたびに、この仕事を続けてきて本当に良かったと感じます。また、日々の業務を共に支えてくださった皆さんには、感謝の気持ちでいっぱいです。これからは自分の時間を楽しみながら、地域のボランティア活
動などを通じて、子どもたちや保護者の皆さまのお役に立てればと考えています。この園で過ごした時間は私の宝物です。これまで共に頑張ってきた皆さん、そして子どもたちに心から感謝申し上げます。皆さまのご健康とますますのご活躍をお祈りしております。本当にありがとうございました。	【アドバイス】長期間の勤務を振り返り、職場や同僚への感謝を丁寧に伝えましょう。思い出や達成
したことを盛り込むことで、これまでの歩みの重みを感じられる挨拶になります。	このたび、一身上の都合により退職することとなりました。この5年間、患者さんや同僚の皆さんに支えられながら、多くのことを学ばせていただきました。ここでの経験を糧に、これからも看護師として成長を続けていきたいと思っています。本当にありがとうございました。	【アドバイス】時間が限られている場
合は、感謝の気持ちを簡潔に伝え、今後の展望や抱負を一言添えると良いでしょう。短くても、誠実さが伝わる内容を心掛けてください。	本日はお忙しいなか、私のために送別会を開いていただきありがとうございます。	私事ではありますが、◯月◯日をもって退職することになりました。院長をはじめ、皆さまには本当にお世話になりました。入職して間もないころは緊張のあまり手順を間違え
ることがあり、患者さまにご迷惑をおかけしてしまったこともありました。そのとき、◯◯先輩が患者さまをフォローしながら、丁寧に仕事を教えてくださったことを昨日のように覚えています。ここでの学びを活かしてさらにスキルを磨き、患者さまに安心していただける歯科衛生士を目指していきます。皆さまのご活躍と健康を心よりお祈りしております。本当にありがとうございました。
【アドバイス】送別会では、これまでの感謝と職場での具体的なエピソードを交えると、温かみのある印象を与えられます。最後に前向きな抱負を述べることで、締めくくりの言葉としてふさわしい内容になります。	このたび、◯月◯日をもって退職することとなりました。長きにわたりご支援をいただき、誠にありがとうございました。新天地でもこれまでの経験を活かし、努力してまいりま
す。また、今後は後任の◯◯が業務を引き継ぎますので、変わらぬご指導を賜りますようお願い申し上げます。	【アドバイス】取引先への挨拶では、フォーマルで簡潔な表現を心掛けることが大切です。これまでの感謝を丁寧に述べるとともに、後任者への引き継ぎについても触れると、相手に安心感を与えられます。	【パートの場合】本日が最終出社日となりました。最初は仕事を覚えられるか
不安な毎日でしたが、皆さんのサポートのおかげで楽しく働くことができました。これまで経験したことを今後も活かしていきたいと思っています。本当にありがとうございました。【大学生アルバイトの場合】本日でアルバイトの最終日となりました。初めての接客業でしたが、先輩方のご指導のおかげで自信を持って仕事ができるようになりました。皆さんと一緒に働いた時間は、自分にとって
大切な経験となりました。4月から社会人として就職しますが、ここで学んだことを忘れず、さらに成長していきたいと思います。本当にありがとうございました。	【アドバイス】正社員と同じく感謝を伝えましょう。短期間の勤務であっても職場で得た経験や学びに触れ、前向きな気持ちで締めくくるのがポイントです。	社内向けの退職挨拶メールでも感謝と簡潔さを重視します。送り先は
「To」で直属の上司やチームに直接送るか、「Bcc」で広範囲に配布するかを適切に判断しましょう。退職後も連絡を取りたい場合は私用の連絡先を記載すると良いでしょう。	上司へのメール例文	件名:：【ご挨拶】退職のご報告	◯◯お疲れさまです。◯◯部の◯◯です。		突然のご連絡となり恐縮ですが、このたび一身上の都合により、◯月◯入社以来、◯◯さんには多くのご指導をいただき、
成長することができました。とくに◯◯の勉強会では貴重なお話を伺うことができ、大変感謝しております。	今後はこれまでの経験を活かし、新たな挑戦をしていきたいと考えております。短い間ではございましたが、大変お世話になりました。◯◯◯◯部	◯◯		同僚へのメール例文	件名：【ご挨拶】退職のご報告	◯◯さん		突然のご連絡で恐縮ですが、私事ながら、◯月◯日をもって退職する
こととなりました。◯◯さんと◯年間、共に仕事ができたことは、私にとって大きな財産です。仕事の合間に交わした何気ない会話や、協力した発表会のことは、忘れられない思い出となりました。		今後は新しい環境で経験を積みながら成長していきたいと考えております。これまで本当にありがとうございました。皆さんのご活躍を心よりお祈り申し上げます。		以下に私の連絡先を記載してお
きますので、何かございましたらお気軽にご連絡ください。	メールアドレス			電話番号		またいつかお会いできる日を楽しみにしております。		◯◯部	◯◯	部下（部署全体）へのメール例文	件名：【ご挨拶】退職のご報告	◯◯部の皆さんへ	私事ながら、◯月◯日をもって退職することとなりました。	これまで皆さんと仕事をするなかで、一人ひとりの努力や成長を間近で見ることができたこと
を、心から誇りに思っています。チームで苦労をしながら目標売上を達成できたことは、私にとって忘れられない思い出になりました。	これからも自信を持って仕事に取り組み、さらなる成長を目指してください。皆さんの活躍を応援しています。短い間でしたが、ありがとうございました。	◯◯	社外向けの退職挨拶メールでは、これまでの支援への感謝を丁寧に伝えましょう。後任者がいるので
あれば引き継ぎがおこなわれる旨を添え、最後に相手の会社のさらなる発展や健康を願う一言で締めくくると良い印象を与えられます。	社外の人へのメール例文	件名：退職のご挨拶	◯◯株式会社	◯◯部	◯◯さま	平素より大変お世話になっております。◯◯株式会社の◯◯です。	突然のご連絡となり恐縮ですが、このたび一身上の都合により、◯月◯日をもって退職することとなりました。	こ
れまでのご指導とご支援に深く感謝申し上げます。とくに◯◯のプロジェクトでは、◯◯さまの多大なるご協力をいただき、大変助けられました。	なお、私の後任として◯◯が業務を引き継ぎます。詳細については◯◯より別途ご連絡させていただきます。今後とも変わらぬご指導を賜りますようお願い申し上げます。	末筆ながら、◯◯さまのご健勝と貴社の益々のご繁栄を心よりお祈り申し上
げます。	◯◯株式会社	◯◯部	◯◯	メールアドレス	電話番号	退職の際、多くの方が挨拶メールの書き方に悩みを抱えています。	特に、関係性や状況に応じた適切な表現の選択は、今後の人間関係にも影響を与える重要なポイントとなります。	この記事では、同僚、上司、取引先など、さまざまな相手に向けた具体的な文例を24個ご紹介します。	それぞれの例文には詳しい解説と使用シーンを添
えていますので、あなたの状況に最適な表現が必ず見つかるはずです。	この記事でわかること	同僚向け退職メールの基本フォーマットと状況別の8つの文例	上司への丁寧な報告に使える8つの文例とアレンジポイント	取引先との関係を維持する8つの文例と業界別の使い分け方	各文例の具体的な使用シーンと効果的なカスタマイズ方法	好印象を残すための表現テクニックと注意点	それでは、具体的
な文例とそのポイントを見ていきましょう。	実践的なテンプレートを用意していますので、すぐに活用できる表現が必ず見つかるはずです。	退職の挨拶メールは、これまでの感謝を伝え、将来の関係性を築く重要なコミュニケーションツールです。	本セクションでは、効果的な文例選択の基準と、相手との関係性に応じた使い分けのポイントを解説します。	特に、メールの基本構成要素と、印象に
残る表現技法について、実践的な視点から説明していきます。	退職の挨拶メールでは、相手との関係性や今後の接点の可能性を考慮した文例選択が重要です。	適切な文例を選ぶことで、円滑な退職プロセスと良好な人間関係の維持が可能となります。	状況に応じた使い分けのポイントを理解しましょう。	■文例選択の5つの判断基準	業務上の関係性：直接の協力関係か間接的な関わりか	コミュニ
ケーション頻度：日常的な交流の有無を考慮	今後の接点可能性：業界内での再会機会を予測	送信時期とタイミング：退職までの残り期間を考慮	組織的な立場：部下、同僚、上司などの関係性	文例選択の際は、これらの要素を総合的に判断し、最適なものを選びましょう。	退職の挨拶メールは、基本的な構成要素を押さえることで、より効果的なメッセージとなります。	感謝の気持ちと今後の展望
を適切に組み合わせ、相手に好印象を残す文面を作成することが重要です。	■基本構成の5つのポイント	適切な件名設定：「退職のご挨拶」を基本とする	導入部の工夫：突然の連絡への配慮を示す	感謝の具体化：特定のエピソードへの言及	今後の予定：新天地での抱負を簡潔に	締めくくり：関係継続への期待を示す	これらの要素を適切に組み合わせることで、印象的なメールが作成できます。	退
職の挨拶メールは、送信相手や状況に応じて適切なアプローチを選択することが重要です。	日常的な関係性と今後の接点可能性を考慮し、最適な表現方法を選びましょう。	■状況別の5つの配慮点	直属の部署：詳細な引継ぎ情報の記載	関連部署：業務影響の説明と対応方法	社外関係者：組織的な対応方針の明示	プロジェクト関係者：進行状況への配慮	カジュアルな関係：適度な親しみの表現	状況
に応じた適切な表現選択により、スムーズな退職プロセスが実現します。	退職の挨拶メールの文例選択について、多くの方が実践的な疑問を抱えています。	ここでは、効果的な文例活用のためのアドバイスをご紹介します。	これらの回答は、より適切な文例選択の助けとなるでしょう。	A：基本的な構成は維持しつつ、具体的なエピソードや感謝の内容は必ずカスタマイズすることをお勧めしま
す。	特に、共有した経験や思い出に関する部分は、実際の体験に基づいて書き換えることで、より心のこもったメッセージとなります。	A：基本的には、最も高い位置の人に合わせた丁寧な文例を選択し、必要に応じて表現を調整することをお勧めします。	特に重要な関係者には、別途個別のメッセージを送ることで、より丁寧な対応が可能となります。	同僚への退職の挨拶メールは、日常的な関
係性を活かしつつ、適切な礼儀を保った表現が求められます。	ここでは、様々な同僚関係に応じた8つの文例と、それぞれの効果的な活用シーンを紹介します。	これらの文例を状況に合わせて活用することで、心のこもった挨拶メールを作成できます。	直属の同僚への退職の挨拶は、日々の協力への感謝と、具体的なエピソードを交えた内容が効果的です。	共に過ごした時間への感謝と、今後の関
係継続への期待を適切に表現することが重要となります。	■直属同僚向け文例の5つのポイント	具体的な思い出の言及：プロジェクトや成果	日常的な感謝の表現：サポートへの謝意	引継ぎ情報の共有：残務処理の状況	今後の連絡方法：個人的な連絡先提供	再会への期待：前向きな関係継続	これらの要素を組み合わせ、心のこもった挨拶を心がけましょう。	件名：退職のご挨拶	○○さん	いつもお世
話になっております。△△です。	突然のご連絡となり恐縮ですが、このたび私は○月○日付けで	退職することとなりました。□□プロジェクトでは特に多くの	サポートをいただき、本当にありがとうございました。	後任には××が担当させていただきます。引継ぎは既に完了しており、	皆様にご迷惑をおかけすることはございません。	今後とも変わらぬお付き合いをいただけますと幸いです。	個人
のメールアドレスは△△@△△.comです。	短い間でしたが、本当にありがとうございました。	※使用シーン：日常的に業務上の関わりがある同僚への基本的な挨拶文として最適です。	件名：退職のご挨拶―□□プロジェクトについて	○○さん	いつもお世話になっております。△△です。	突然のご連絡となり恐縮ですが、このたび○月○日付けで	退職することとなりました。	□□プロジェクトでは、
立ち上げ期からご一緒させていただき、	多くの学びと成長の機会をいただき、心より感謝申し上げます。	特に先月の課題解決では、○○さんの的確なアドバイスのおかげで、	無事納期内に対応することができました。	プロジェクトの引継ぎについては、××に担当が移行となります。	現在の進捗状況と今後の予定について、既に詳細な引継ぎを完了しております。	今後とも本プロジェクトの成功を
心よりお祈りしております。	個人のメールアドレスは△△@△△.comです。	これまでのご指導、誠にありがとうございました。	※使用シーン：進行中のプロジェクトメンバーへの告知。	特にプロジェクトの進捗状況と引継ぎ体制の説明が重要です。	件名：退職のご挨拶	○○さん	いつもお世話になっております。△△です。	突然のご連絡となり恐縮ですが、このたび○月○日付けで退職することとな
りました。	入社以来、共に業務に取り組む中で、○○さんの成長を間近で見させていただき、	私自身も多くの刺激と学びをいただきました。特に□□案件での積極的な提案は、	私にとっても新鮮な気づきとなり、とても感謝しています。	今後は後任の××がサポート役として加わる予定です。	○○さんのさらなる活躍を、新天地から応援させていただきます。	個人のメールアドレスは△△@△△.com
です。	今後も気軽に連絡をいただければ幸いです。	短い間でしたが、本当にありがとうございました。	※使用シーン：指導・育成に関わった後輩への温かみのある告知として最適です。	件名：退職のご挨拶	○○さん	いつもお世話になっております。△△です。	突然のご連絡となり恐縮ですが、このたび○月○日付けで退職することとなりました。	入社以来、○○さんには公私にわたり大変お世話に
なり、心より感謝申し上げます。	□□案件での厳しくも温かいご指導のおかげで、私は大きく成長することができました。	引継ぎについては××が担当させていただきます。	○○さんにご迷惑をおかけすることのないよう、しっかりと引継ぎを完了させていただきます。	個人のメールアドレスは△△@△△.comです。	今後ともご指導ご鞭撻のほど、よろしくお願い申し上げます。	これまで本当にあ
りがとうございました。	※使用シーン：指導を受けた先輩への敬意を込めた告知として適しています。	関連部署の同僚への挨拶は、業務上の関係性を踏まえた適切な距離感が重要です。	直接的な協力関係がない場合でも、組織の一員としての礼儀を示す表現を心がけましょう。	■関連部署向け文例の5つのポイント	適切な挨拶の選択：関係性に応じた表現	業務影響への言及：引継ぎ体制の説明	感
謝の表現方法：組織的な視点を含める	今後の対応説明：後任者の紹介を含む	締めくくりの工夫：適度な距離感を保つ	組織全体を意識した表現選択が重要です。	件名：退職のご挨拶	○○部	△△様	いつもお世話になっております。□□部の××です。	突然のご連絡となり恐縮ですが、このたび○月○日付けで退職することとなりました。	日頃より部署間の調整にご協力いただき、誠にありがとうござい
ました。	特に四半期報告の取りまとめにおいては、いつも迅速なご対応をいただき、	大変感謝しております。	後任の▽▽より、引き続き同様のお取引をさせていただきますので、	何卒よろしくお願い申し上げます。	これまでのご厚誼に心より御礼申し上げます。	※使用シーン：日常的な部署間連携がある関連部署の同僚への告知として適しています。	件名：退職のご挨拶―全社DXプロジェクトに
ついて	プロジェクトメンバーの皆様	いつもお世話になっております。DXプロジェクト△△チーム担当の○○です。	突然のご連絡となり恐縮ですが、このたび○月○日付けで退職することとなりました。	全社DXプロジェクトでは、各部署の皆様に多大なるご協力をいただき、	心より感謝申し上げます。特にシステム移行フェーズでは、部署を超えた	協力体制により、予定通りの展開を実現すること
ができました。	プロジェクトについては、後任の□□が引き継がせていただきます。	現在の進捗状況と今後のマイルストーンについて、詳細な引継ぎを完了しております。	プロジェクトの成功を心よりお祈りしております。	皆様のさらなるご活躍を願っております。	これまで本当にありがとうございました。	※使用シーン：部署を横断する大規模プロジェクトのメンバーへの告知として最適で
す。	件名：退職のご挨拶	○○支社	△△様	いつもお世話になっております。本社営業企画部の□□です。	突然のご連絡となり恐縮ですが、このたび○月○日付けで退職することとなりました。	支社との連携業務において、いつも柔軟なご対応をいただき、誠にありがとうございました。特に新商品展開の際には、地域特性を踏まえた貴重なご意見をいただき、商品設計に大きく貢献していただきまし
た。	今後は××が担当させていただきます。	既に業務の引継ぎは完了しており、従来通りスムーズな連携が可能な体制を整えております。	これまでのご協力に心より感謝申し上げます。	※使用シーン：本社・支社間の定期的な業務連携がある同僚への告知として適しています。	件名：退職のご挨拶	○○部	調整担当	△△様	いつもお世話になっております。□□部の××です。	突然のご連絡となり恐
縮ですが、このたび○月○日付けで退職することとなりました。	日々の業務調整において、いつも柔軟かつ迅速なご対応をいただき、心より感謝申し上げます。	特に繁忙期の人員配置については、部署の状況を考慮した適切な調整をいただき、	大変助けていただきました。	後任には▽▽が着任し、既に詳細な引継ぎを完了しております。	引き続き同様のお取引をさせていただきますので、何卒よろ
しくお願い申し上げます。	これまでのご協力に重ねて御礼申し上げます。	※使用シーン：部署間の人員や業務の調整を担当する方への告知として最適です。	同僚向けの退職挨拶メールについて、多くの方が実践的な疑問を抱えています。	ここでは、効果的な文例活用のためのアドバイスをご紹介します。	これらの回答は、より適切な文例選択の助けとなるでしょう。	A：基本的には業務用のメール
として、適度な礼儀を保った表現を使用することをお勧めします。	個人的な関係性は、別途プライベートな連絡手段で伝えることで、メリハリのある対応が可能となります。	A：重要な関係者には個別メールを送ることをお勧めします。	全体向けのCCは補完的な位置づけとし、特に日常的な協力関係がある方には、必ず個別のメッセージを送るようにしましょう。	上司への退職の挨拶メールは、
これまでの指導への感謝と今後の抱負を丁寧に伝えることが重要です。	ここでは、様々な立場の上司に向けた8つの文例と、それぞれの効果的な活用方法を紹介します。	これらの文例を状況に応じて活用することで、敬意と感謝の気持ちが伝わる挨拶メールを作成できます。	直属の上司への退職の挨拶は、日々の指導への具体的な感謝と、今後のキャリアにおける決意を示すことが重要です。	特
に、成長の機会への謝意と、引継ぎ状況の報告を丁寧に行うことで、信頼関係の継続につながります。	■直属上司向け文例の5つのポイント	具体的な指導内容への言及：学びの具体例	成長機会への感謝：スキルアップの実感	引継ぎ状況の報告：詳細な進捗説明	今後の抱負：新天地での目標	継続的な関係性：指導継続の依頼	これらの要素を組み合わせ、誠実な挨拶を心がけましょう。	件名：退職の
ご挨拶	○○課長	いつもお世話になっております。△△でございます。	このたび、○月○日付けで退職させていただくこととなりました。	突然のご報告となり、大変申し訳ございません。	在職中は、□□プロジェクトをはじめ、多くの重要案件でご指導いただき、心より感謝申し上げます。	特に、顧客折衝の機会を多く与えていただいたことで、	ビジネスコミュニケーションの基礎を学ばせていただ
きました。	引継ぎにつきましては、××さんに担当いただく予定です。	現在、書類の作成と説明を進めており、○月○日までには完了する見込みでございます。	今後は▽▽業界で新たなチャレンジをさせていただく予定です。	課長から学んだことを活かし、精一杯努力してまいります。	これまでのご指導に重ねて御礼申し上げます。	今後ともご指導ご鞭撻のほど、よろしくお願い申し上げます。	※
使用シーン：日常的な業務指導を受けた直属の課長への丁寧な告知として最適です。	件名：退職のご挨拶	○○部長	いつもお世話になっております。△△でございます。	このたび、○月○日付けで退職させていただくこととなりました。	突然のご報告となり、誠に申し訳ございません。	入社以来、部長には公私にわたり大変お世話になりました。	特に、□□プロジェクトでの失敗を経験した際には、
的確なアドバイスとともに、	次につながる学びの機会として導いていただき、深く感謝しております。	現在の業務につきましては、××さんへの引継ぎを進めております。	○月○日の定例会議までには、全ての引継ぎを完了させる予定でございます。	新天地におきましても、部長から学んだ「顧客第一」の姿勢を大切に、業務に取り組んでまいります。	これまでの温かいご指導に、心より御礼申し
上げます。	今後ともご指導ご鞭撻のほど、よろしくお願い申し上げます。	件名：退職のご挨拶	※使用シーン：部署の責任者である部長への告知。特に、具体的な指導内容への感謝を示すことが重要です。	件名：退職のご挨拶	○○事業部長	いつもお世話になっております。△△部□□課の××でございます。	このたび、○月○日付けで退職させていただくこととなりました。	突然のご報告となり、誠
に恐縮でございます。	在任中は、事業部の重要施策である○○プロジェクトに参加させていただき、	大変貴重な経験を積ませていただきました。	特に、部門を超えた連携の重要性と、中長期的な視点での事業展開について、多くの学びをいただきました。	担当業務につきましては、▽▽への引継ぎを進めており、月末までには完了する予定でございます。	新天地におきましても、事業部長から学ん
だ経営的視点を大切にし、より一層の研鑽を積んでまいります。	これまでのご指導に心より感謝申し上げます。今後ともご指導ご鞭撻のほど、よろしくお願い申し上げます。	※使用シーン：事業部全体を統括する立場の上司への告知。組織的な視点からの学びへの言及が重要です。	件名：退職のご挨拶	○○常務取締役	拝啓	時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。	△△部□□課の××でご
ざいます。	このたび、○月○日付けで退職させていただくこととなりました。	突然のご報告となり、誠に恐縮でございます。	在職中は、全社経営方針に基づく様々な施策に携わらせていただき、	大変貴重な経験を積ませていただきました。特に、四半期全社会議での	ご講話は、今後のキャリアにおける重要な指針となっております。	担当業務の引継ぎにつきましては、後任の▽▽とともに、	万全
の体制で進めさせていただいております。	新天地におきましても、御社で学んだことを活かし、	一層の精進を重ねてまいる所存でございます。	末筆ながら、常務の益々のご健勝とご活躍を心よりお祈り申し上げます。	敬具	件名：退職のご挨拶	○○常務取締役	拝啓	時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。△△部□□課の××でございます。	このたび、○月○日付けで退職させていただくこ
ととなりました。突然のご報告となり、誠に恐縮でございます。	在職中は、全社経営方針に基づく様々な施策に携わらせていただき、大変貴重な経験を積ませていただきました。	特に、四半期全社会議でのご講話は、今後のキャリアにおける重要な指針となっております。	担当業務の引継ぎにつきましては、後任の▽▽とともに、万全の体制で進めさせていただいております。	新天地におきまして
も、御社で学んだことを活かし、一層の精進を重ねてまいる所存でございます。	末筆ながら、常務の益々のご健勝とご活躍を心よりお祈り申し上げます。	敬具	※使用シーン：直接の面識が少ない役員への告知。特に格式のある文面が求められます。	件名：退職のご挨拶	○○人事部長	いつもお世話になっております。△△部の××でございます。	このたび、○月○日付けで退職させていただくことと
なりました。突然のご報告となり、誠に申し訳ございません。	入社以来、社員研修や各種制度の面で多大なサポートをいただき、心より感謝申し上げます。	特に、昨年度の社内公募制度を通じた部署異動の際には、親身なアドバイスをいただき、	新たなキャリアへの挑戦を後押ししていただきました。	退職に関する諸手続きにつきましては、ご指示いただいたスケジュールに従い、着実に進めさせ
ていただきます。	これまでのご支援に重ねて御礼申し上げます。今後ともご指導ご鞭撻のほど、よろしくお願い申し上げます。	※使用シーン：人事部門の責任者への告知。特に手続面での協力への感謝を示すことが重要です。	件名：退職のご挨拶	○○部長	いつもお世話になっております。△△部の××でございます。	このたび、○月○日付けで退職させていただくこととなりました。	突然のご報告
となり、誠に恐縮でございます。	日頃より部署間の連携においてご指導・ご支援を賜り、心より感謝申し上げます。	特に、□□プロジェクトでの部門横断的な取り組みでは、多くの学びの機会をいただきました。	引継ぎにつきましては、後任の▽▽が担当させていただきます。	これまでと変わらぬご指導を賜りますよう、お願い申し上げます。	新天地におきましても、部長から学んだ組織間連携の
重要性を胸に刻み、精進してまいります。	これまでのご厚誼に重ねて御礼申し上げます。	※使用シーン：関連部署の責任者への告知。部署間連携への感謝を示すことが重要です。	件名：Letter	of	Resignation	and	Gratitude	Dear	Mr./Ms.	○○,	I	hope	this	email	finds	you	well.	××でございます。	このたび、○月○日付けで退職させていただくこととなりました。突然のご連絡となり、誠に
恐縮でございます。	グローバルプロジェクトを通じ、多くの学びの機会をいただき、心より感謝申し上げます。	特に、異文化コミュニケーションの重要性とグローバルな視点での業務推進について、	貴重な経験を積ませていただきました。	引継ぎにつきましては、△△が担当させていただきます。	プロジェクトの継続性に支障が出ないよう、詳細な引継ぎを完了させていただく予定です。	新天地に
おきましても、ご指導いただいたグローバルマインドを大切にし、さらなる研鑽を積んでまいります。	これまでのご指導に重ねて御礼申し上げます。今後ともご指導ご鞭撻のほど、よろしくお願い申し上げます。	Best	regards,	××	※使用シーン：海外拠点の上司への告知。英語と日本語を組み合わせた国際的な文例として適しています。	件名：退職のご挨拶とご報告	○○様	いつもお世話になって
おります。××でございます。	このたび、○月○日付けで△△株式会社を退職し、	新たなキャリアにチャレンジさせていただくこととなりました。	前職時代より変わらぬご支援をいただき、心より感謝申し上げます。	特に転職活動時には、貴重なアドバイスとご推薦をいただき、	現在の経験を積む機会を得ることができました。	新天地におきましても、○○様からいただいた「常に挑戦する姿勢」
を大切に、	さらなる成長を目指してまいります。	これまでのご指導に重ねて御礼申し上げます。	今後ともご指導ご鞭撻のほど、よろしくお願い申し上げます。	※使用シーン：過去の上司で、現在も指導・支援をいただいている方への告知として適しています。	上司への退職報告は、組織内での立場や今後の人間関係を考慮した慎重な対応が必要です。	特に、引継ぎ状況の報告と今後の予定につい
ては、具体的かつ明確な説明を心がけましょう。	■報告時の5つの重要ポイント	報告順序の配慮：指揮系統に沿った連絡	具体的な引継ぎ計画：時期と担当者の明示	感謝の内容明確化：育成面での貢献を強調	将来への展望提示：学びの活用方法を説明	継続的な関係維持：指導継続への期待表明	上司との良好な関係維持を意識した表現選択が重要です。	上司への退職報告について、多くの方が具体的
な対応に悩みを抱えています。	ここでは、効果的な報告方法についてのアドバイスをご紹介します。	これらの回答は、円滑な退職プロセスの実現に役立つでしょう。	A：基本的には、直属の上司からの報告許可を得た後、組織の階層に従って順次報告を行うことをお勧めします。	特に、役員や関連部署の上司への報告は、直属の上司や人事部門と相談の上、適切なタイミングと方法を選択しましょ
う。	A：面談での報告の後、できるだけ早いタイミングでメールを送ることをお勧めします。	具体的には、退職の意向を会社が受理してから1-2営業日以内が望ましいでしょう。	その際、引継ぎ計画や今後の予定についても、可能な限り具体的に記載することが重要です。	取引先への退職の挨拶メールは、ビジネス関係の継続性を最優先に考えた内容構成が求められます。	ここでは、様々な取引関
係に応じた8つの文例と、業界別の効果的な活用方法を紹介します。	これらの文例を状況に応じて活用することで、取引関係を損なうことなく、円滑な引継ぎを実現できます。	長期的な取引関係にある企業への退職の挨拶は、これまでの信頼関係への感謝と、今後の取引継続への配慮を丁寧に示すことが重要です。	特に、後任者への引継ぎ状況を具体的に説明し、取引の継続性に不安を与えないよ
う心がけましょう。	■長期取引先向け文例の5つのポイント	取引実績への言及：具体的な成果の共有	信頼関係への感謝：長期的な協力への謝意	後任者の紹介：詳細な引継ぎ状況の説明	継続的な取引：変わらぬ関係維持の約束	組織的な対応：会社としての継続姿勢	これらの要素を組み合わせ、プロフェッショナルな挨拶を心がけましょう。	件名：ご担当者変更のお知らせとご挨拶	○○株式会社	△△
部	□□様	いつもお世話になっております。××株式会社営業部の▽▽でございます。	突然のご連絡となり恐縮ですが、このたび○月○日付けで退職することとなりました。	長年にわたり格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。	後任として、弊社営業部の◇◇が担当させていただきます。	既に業務の引継ぎは完了しており、今後もこれまでと変わらぬお付き合いを賜れますと幸いです。	な
お、◇◇の連絡先は下記の通りです。	メール：××@××.com	電話：03-xxxx-xxxx	これまでのお引き立てに重ねて御礼申し上げます。	※使用シーン：主要取引先の窓口担当者への告知。取引継続性の保証が特に重要です。	件名：ご担当者変更のお知らせ	○○株式会社	プロジェクト担当	△△様	いつもお世話になっております。××株式会社の□□でございます。	突然のご連絡となり恐縮ですが、こ
のたび○月○日付けで退職することとなり、	現在進行中の「▽▽プロジェクト」の担当が変更となりますことをご報告させていただきます。	後任の◇◇とは、既にプロジェクトの詳細な引継ぎを完了しており、	現在の進捗状況や今後のスケジュールについても、確実な共有を行っております。	プロジェクトの継続的な推進に支障をきたすことのないよう、	万全の体制を整えさせていただいておりま
す。	なお、◇◇の連絡先は下記の通りです。	メール：××@××.com	電話：03-xxxx-xxxx	これまでのご厚誼に心より感謝申し上げます。	※使用シーン：進行中のプロジェクトがある取引先への告知。プロジェクトの継続性担保が重要です。	件名：担当者変更のご連絡	○○株式会社	営業部	△△様	いつもお世話になっております。××株式会社代理店営業課の□□でございます。	突然のご連絡となり
恐縮ですが、このたび○月○日付けで退職することとなりました。	日頃より代理店業務において多大なるご支援を賜り、心より御礼申し上げます。	後任として、当社代理店営業課の▽▽が担当させていただきます。	既に商品知識や販売施策について詳細な引継ぎを完了しており、	円滑な業務継続が可能な体制を整えております。	なお、▽▽の連絡先は下記の通りです。	メール：××@××.com	電
話：03-xxxx-xxxx	これまでのお取引に重ねて御礼申し上げます。	※使用シーン：代理店担当者への告知。販売体制の継続性確保が重要です。	件名：退職のご挨拶	○○協会	△△様	いつもお世話になっております。××株式会社の□□でございます。	突然のご連絡となり恐縮ですが、このたび○月○日付けで××株式会社を退職することとなりました。	業界活動において多大なるご支援を賜り、心より
感謝申し上げます。	特に□□委員会では、多くの学びの機会をいただき、誠にありがとうございました。	後任の▽▽より、引き続き業界活動に参加させていただきますので、何卒よろしくお願い申し上げます。	これまでのご厚誼に重ねて御礼申し上げます。	※使用シーン：業界団体や協会関係者への告知。業界活動の継続性確保が重要です。	件名：担当者変更のご連絡	○○システムズ株式会社	△△
様	いつもお世話になっております。××株式会社情報システム部の□□でございます。	突然のご連絡となり恐縮ですが、このたび○月○日付けで退職することとなりました。	現在進行中の「▽▽システム」開発について、担当者変更のご連絡をさせていただきます。	後任の◇◇には、現在の開発状況や今後のマイルストーン、	技術仕様について詳細な引継ぎを完了しております。	プロジェクトの推進
に支障をきたすことのないよう、万全の体制を整えさせていただいております。	なお、◇◇の連絡先は下記の通りです。	メール：××@××.com	電話：03-xxxx-xxxx	これまでのご支援に心より感謝申し上げます。	※使用シーン：システム開発ベンダーへの告知。技術的な引継ぎ状況の説明が重要です。	件名：担当者変更のご連絡	○○広告株式会社	△△様	いつもお世話になっております。××株式会
社マーケティング部の□□でございます。	突然のご連絡となり恐縮ですが、このたび○月○日付けで退職することとなりました。	日頃より広告施策の推進において、多大なるご支援を賜り、心より感謝申し上げます。	後任として、当社マーケティング部の▽▽が担当させていただきます。	現在進行中のキャンペーンを含め、詳細な引継ぎを完了しております。	なお、▽▽の連絡先は下記の通りです。
メール：××@××.com	電話：03-xxxx-xxxx	これまでのお取引に重ねて御礼申し上げます。	※使用シーン：広告代理店への告知。進行中のキャンペーン継続性確保が重要です。	件名：担当者変更のご連絡	○○コンサルティング株式会社	△△様	いつもお世話になっております。××株式会社経営企画部の□□でございます。	突然のご連絡となり恐縮ですが、このたび○月○日付けで退職することとな
りました。	長期にわたるコンサルティング業務において、多大なるご支援を賜り、心より感謝申し上げます。	後任の▽▽には、現在の経営課題や今後の展開について、詳細な引継ぎを完了しております。	引き続き変わらぬご支援を賜りますよう、お願い申し上げます。	なお、▽▽の連絡先は下記の通りです。	メール：××@××.com	電話：03-xxxx-xxxx	これまでのご指導に重ねて御礼申し上げま
す。	※使用シーン：コンサルティング会社への告知。経営課題の継続的な対応が重要です。	件名：担当者変更のご連絡とご挨拶	○○株式会社	△△様	いつもお世話になっております。××株式会社アライアンス推進室の□□でございます。	突然のご連絡となり恐縮ですが、このたび○月○日付けで退職することとなりました。	パートナーシップの推進において、多大なるご支援を賜り、心より感謝申
し上げます。	後任として、当社アライアンス推進室の▽▽が担当させていただきます。	既に進行中の案件について詳細な引継ぎを完了しており、	今後も同様の協力体制を維持できる準備が整っております。	なお、▽▽の連絡先は下記の通りです。	メール：××@××.com	電話：03-xxxx-xxxx	これまでのご厚誼に重ねて御礼申し上げます。	※使用シーン：業務提携先や協業パートナーへの告知。
パートナーシップの継続性確保が重要です。	取引先への退職の挨拶メールは、業界特性や取引関係の性質に応じた適切な表現選択が重要です。	特に、業界特有の慣習や、取引の継続性に関する配慮が必要となります。	■業界別の5つの配慮点	製造業：品質管理体制の継続性	金融業：コンプライアンスへの配慮	IT業界：技術的な引継ぎの明確化	サービス業：顧客対応の継続性	卸売業：在庫管理体制
の説明	業界の特性を理解した上での表現選択が重要です。	取引先への退職報告について、多くの方が具体的な対応に悩みを抱えています。	ここでは、効果的な報告方法についてのアドバイスをご紹介します。これらの回答は、取引関係の維持に役立つでしょう。	A：基本的には、社内での正式な退職手続きが完了し、後任者が決定してから行うことをお勧めします。	具体的には退職の2週間前程度
が適切なタイミングです。	ただし、進行中のプロジェクトがある場合は、より早めの報告を検討しましょう。	A：原則として、直接の窓口担当者には個別メールを送り、その上長や関連部署には状況に応じてCCを使用します。	特に、プロジェクトの規模や重要度に応じて、適切なCC範囲を社内の上司と相談の上で決定することをお勧めします。	退職の挨拶メールは、これまでの関係性を締めくく
り、将来につながる新たな関係を築く重要な機会です。	本記事で紹介した24の文例は、それぞれの状況や関係性に応じて活用することで、より効果的なコミュニケーションを実現できます。	特に重要なポイントは以下の通りです	相手との関係性に応じた適切な文例の選択	具体的なエピソードを交えた感謝の表現	将来を見据えた関係性維持への配慮	送信タイミングと準備の計画的な実施	プロフェッ
ショナルな印象を残す文章構成	退職は終わりではなく、新たな関係性構築の始まりです。	適切な挨拶メールを通じて、未来につながる良好な人間関係を築いていきましょう。	関連記事	退職の挨拶状は、お世話になった方々へ在職中の厚誼に対する感謝の気持ちを伝えることが大切です。退職理由は詳しく書かず、簡潔に書き記すのが基本。今後の予定や抱負を前向きに述べて、丁寧な文面にまとめ
ましょう。	ここでは、退職の挨拶状の書き方や、心がけておきたいマナーについてお伝えします。手紙やはがきの文例も退職理由別でご紹介しているので、書くときの参考にしてくださいね。	退職の挨拶状のマナー	まずは、退職の挨拶状を書くときに心がけておきたいマナーや、押さえておくべきポイント、注意事項について理解しておきましょう。	退職の挨拶状を出す時期	挨拶状は、退職後、
できる限り早めに送ります。遅くとも、退職してから1ヵ月以内には、相手の手元に届くように手配するのがマナーです。	また、挨拶状を送らないのは失礼。常識やマナーが問われかねません。中途退職の場合、再び仕事で関わりを持つ可能性もあるので、誠意を尽くし、日頃の感謝の気持ちを込めながら形式を重んじて書きましょう。	へりくだった表現を用いる	挨拶状で、自身のことについて述
べる場合は、主文の書き出しに「さて、私こと」や「私儀」を用いるのがマナーです。「私こと」は「わたくしごと（私事）」ではなく、「私に関することを申し上げて恐縮ですが」という意味合いを持っています。	「さて、私こと」「私儀」は、行末に置いたり、小文字とすることによって、へりくだった表現とするのが基本です。近年は、行頭に置くことも多くなっていますが、取引先や目上の
人などの改まった相手に送る場合は、正式な書式に則って明記するのが礼儀です。	会社の批判や悪口はNG	挨拶状は、退職したことを通知するとともに、感謝の気持ちを伝える文面にまとめることが大切です。退職理由の詳細を書いたり、会社の悪口や非難するような内容は、かえって相手の心証を悪くしてしまいます。	退職理由については、結婚退職や出産、病気、介護によるものであれば簡潔
に書いてもかまいませんが、それ以外の場合は「一身上の都合」「円満退職」などの言葉にとどめておきましょう。批判めいた内容を書くとビジネスマンとしての常識を疑われるので気をつけましょう。	退職の挨拶状の書き方	つづいては、退職の挨拶状の基本構成についてご紹介します。挨拶状は、書式に則って明記するのがマナー。構成要素とポイントは図の下に記載しておきます。	退職の挨拶
状などの儀礼的な文書は「縦書き」が基本です。できれば手書きとし、温かみのある丁寧な文面にまとめましょう。	前文：前文は「頭語（拝啓・謹啓など）」「時候の挨拶」「相手の安否を気遣う挨拶」「日頃の感謝・お礼を伝える挨拶」の順番に形式に従って書き出します。頭語のあとは一文字あけて時候の挨拶を書きましょう。	主文：「退職の通知」「退職理由」「お世話になった感謝の気持
ち」「今後の予定・抱負」「変わらぬ交誼をお願いする言葉」などを書き添えます。	末文：末文は「結びの挨拶」で文章を締めくくり、改行して行末に「結語（敬具・謹白など）」を書きます。結語の書き忘れに注意しましょう。	後付け：「日付」「署名」「宛名」の順に書きます。日付は、文頭から2字下げて、和暦で発送年月日を明記しましょう。署名には差出人の名前、宛名には送り先の相手
の氏名を書き記します。省略せずに正式名称を書きましょう。	退職の挨拶状の文例	さいごに、退職の挨拶状の文例をご紹介します。文例のあとに記載しているポイントについても目を通しておきましょう。	基本形	拝啓　初夏の候、皆様におかれましてはますますご清祥のこととお喜び申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　さて、私こ
と	このたび〇月〇日付にて〇年間勤めてまいりました株式会社〇〇〇〇を退職いたしました。これまで大過なく職責を果たすことができましたのは皆様方のご指導の賜と心より感謝申し上げます。	　今後とも変わらぬご厚情を賜りますようお願い申し上げます。	　略儀ながら書中をもってご挨拶申し上げます。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具	　　平成〇〇年〇月〇日	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社〇〇〇〇	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〇〇〇〇	上記の文例は、一般的な退職の挨拶状です。前文を丁寧に書き出し、主文は行
末に「さて、私こと」と書き、退職の通知を明記しています。お世話になった感謝の気持ちを伝えるとともに、今後についても引き続き交誼を願う言葉を書き添えています。	一身上の都合	拝啓　新緑の候、皆様におかれましてはますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り厚く御礼申し上げます。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　さて、私こと	このたび一身上の都合により、去る〇月〇日、株式会社〇〇〇〇を円満退職いたしました。在職中は公私にわたりお世話になりました。長年大過なく勤まりましたのも、〇〇様はじめ皆様のお陰と感謝いたしております。今後とも変わらぬご支援を賜りますようお願い申し上げます。	　本来ならばお
伺いしてご挨拶申し上げるところですが、まずは略儀ながらお礼かたがた退職のご挨拶を申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具	　　平成〇〇年〇月〇日	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社〇〇〇〇
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　営業部　〇〇〇〇	株式会社〇〇〇〇	経理課長　〇〇〇〇様	結婚や出産などの慶事以外で中途退職する場合は、退職理由を伏せて「一身上の都合」としても失礼にあたりません。ただし、お世話になった感謝の気持ちはしっかり伝えましょう。	定年退職（1）	謹啓　初秋の候、貴社におかれましてはますますご清栄のこ
ととお慶び申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　さて、私こと	去る〇月〇日にて〇年間勤めてまいりました株式会社〇〇〇〇を無事定年退職いたしました。昭和〇年の入社以来、今日まで大過なく職責を果たすことができましたのは、ひとえに皆様方のご指導の賜物と心より感謝いたしております。ここにあらためて御礼申し上げま
す。	　今後は幸いなことに就職先も決まっており、心機一転新しい仕事に就く予定でございますので、何卒今後とも旧に倍するご芳情を賜りますようお願い申し上げます。	　ここに謹んで永年のご厚情を感謝し、皆様のご健勝とご多幸をお祈り申し上げて、退職のご挨拶といたします。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　謹白	　　平成〇〇
年〇月〇日	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社〇〇〇〇	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　営業部　〇〇〇〇	株式会社〇〇〇〇	総務部長　〇〇〇〇様	文例中の下線部は「さらにまた今後の人生の道のりによきご指導ご厚誼を賜りますことを祈念してやみません」と書き換えて表現してもよいでしょ
う。相手にあなたの謝意が伝わる一文を考えましょう。	定年退職（2）	謹啓　若葉萌えいずる頃、皆様におかれましてはますますご清栄のこととお喜び申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　さて、私儀	このたび〇月末日をもちまして、株式会社〇〇〇〇を定年退職いたしました。おかげ様で在職〇〇年の間、大過なく職務を全うでき
ましたのも、皆様方のご指導とご鞭撻の賜物と心より感謝申し上げます。	　当分の間は休養し、ゆっくり第二の人生の計画を立てたいと存じます。何卒変わらぬご厚誼を賜りますようお願い申し上げます。	　略儀ながら書中をもちましてお礼かたがたご挨拶申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　謹白	　　平成〇〇年〇月〇日
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社〇〇〇〇	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　営業部　〇〇〇〇	株式会社〇〇〇〇	代表取締役社長　〇〇〇〇様	定年退職の場合は、退職後の予定や抱負を述べてもかまいません。文例中の下線部を「しばらくは身体を休め、時折旅行にでも出かけながら」「今後は少
し休養をいただき、趣味のゴルフを楽しみながら」など、あなたの予定を簡潔に伝えましょう。	担当交代・業務引き継ぎを兼ねた挨拶	拝啓　清涼の候、ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご厚情をいただき心より御礼申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　さて、私儀	このたび〇月〇日付けをもちまして、株式
会社〇〇〇〇を一身上の都合により退職することとなりました。営業部在職中はひとかたならぬご芳情をいただき、あらためて厚く御礼申し上げます。	　なお、〇月〇日には後任の〇〇が本社より赴任いたします。後日ご挨拶に参りますので、その節はよろしくお引き立てのほどお願い申し上げます。	　また、担当業務につきましては遺漏なく引き継ぎを行いましたので、何卒従前同様のご指導ご
鞭撻のほどよろしくお願い申し上げます。	　まずは略儀ながら書中をもって御礼と担当者交代のご挨拶を申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具	　　平成〇〇年〇月〇日	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〇〇〇〇	退職理由は「一身上の都合」とし、後任者のことも簡
単に紹介しておきます。上記の文例は前任者から送る挨拶状ですが、会社から送る場合は「担当者交代の挨拶状」をご覧ください。	転職・再就職	拝啓　陽春の候、ますますご健勝のこととお慶び申し上げます。平素はひとかたならぬご愛顧を賜り誠にありがとうございます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　さて、私こと	このたび〇月〇日をもち
まして、〇年間お世話になりました株式会社〇〇〇〇を円満退社し、〇月〇日より株式会社〇〇商事に入社いたしました。	　株式会社〇〇〇〇在職中はひとかたならぬお引き立てにあずかり誠にありがとうございました。厚く御礼申し上げます。	　今後は前職の経験を活かし、日々奮励してまいる所存ですので、何卒倍旧のご指導ご鞭撻をよろしくお願い申し上げます。	　本来ならば参上いたして
ご挨拶を申し上げるべきところ、略儀ながら書面にてご挨拶申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具	　　平成〇〇年〇月〇日	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〇〇〇〇	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　勤務先　株式会社〇〇商事
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　	東京都中央区見本橋〇-〇-〇	株式会社〇〇〇〇	総務部　〇〇〇〇様	退職・転職は人生の節目。挨拶状には月日や在職年数を正確に記します。これまでお世話になった人と、再び仕事で関わることがあるかもしれません。丁寧なお礼の言葉とともに、今後の支援や指導のお願いを書いておきましょう。	文例中の下線部は「新天地に
て、新たな業務に精一杯取り組む所存ですので、今後とも、以前と変わらぬご教示を賜りますようよろしくお願い申し上げます。」と書き換えてもよいでしょう。	退職後、独立開業をする場合	拝啓　陽春の候、皆様におかれましてはますますご清栄のこととお慶び申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　さて、私こと	このたび〇年間お世
話になりました株式会社〇〇〇〇を、〇月〇日をもちまして円満退職いたしました。皆様方にはこれまで公私を問わず格別のご厚情を賜り誠にありがとうございました。	　今後は、念願であった〇〇〇の開業に向け、小さな会社を立ち上げる予定でおります。皆様方には会社設立の準備が整い次第、あらためてご通知申し上げたく存じます。	　今後ともよろしくご指導ご鞭撻のほどお願い申し上げ
ます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具	　　平成〇〇年〇月〇日	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〇〇〇〇	株式会社〇〇〇〇	代表取締役　〇〇〇〇様	退職理由は詳しく書かず、独立の決意や抱負など前向きな話を述べましょう。在職中の厚誼に対する感謝の気持ちを伝え、引
き続きお付き合いをお願いする一文も添えておきます。	寿退職	謹啓　錦秋の候、皆様にはますますご清栄のこととお慶び申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　私儀	去る〇月〇日をもちまして株式会社〇〇〇〇を寿退職いたしました。在職中は〇年という長きにわたり、皆々様にご指導とご支援をたくさんいただき、深く感謝い
たしております。	　しばらくは主婦業に専念し、時期をみて社会復帰するつもりです。願わくば、今後も変わらぬご厚誼をいただければ幸いに存じます。	　略儀ながら書中をもってご挨拶申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬白	　　平成〇〇年〇月〇日
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社〇〇〇〇	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　営業部　〇〇〇〇	退職日は本文中に記載し、「寿退職」などと退職の理由を簡潔明快に書き記します。在職中に受けた厚情に対する謝意を伝えるとともに、今後もお付き合いをお願いしたい旨の一文を添えることが大切
です。	出産のため	謹啓　深緑の候、皆様にはますますご清栄のこととお慶び申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　さて、私こと	このたび〇月〇日をもちまして株式会社〇〇〇〇を出産のため退職いたしました。在職中は〇年間という短い間ではありましたが、大過なく任務を果たすことができましたのは皆々様のご指導ご支援の賜と深
く感謝いたしております。	　本年〇月〇日に長女〇〇が誕生しましたことにより、今後は育児や家事といった主婦業に専念するつもりです。	　末筆ながら皆様のなお一層のご発展ならびにご活躍とご健勝をお祈り申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬白	　　平成〇〇年〇月〇日
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社〇〇〇〇	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　総務部　〇〇〇〇	妊娠・出産による退職の場合は、今後の予定についても簡単に書き添えておきましょう。家庭に入るのか、仕事復帰する予定なのかだけでもわかれば、相手も安心します。	実家に帰郷するため	拝啓　晩
秋の候、皆様にはますますご清栄のこととお慶び申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　さて、私こと	〇月〇日をもちまして、株式会社〇〇〇〇を帰郷のため退社することとなりました。在職中は公私にわたり身にあまるご支援をいただき深謝いたします。	　新しい職場では、在職中に培いました知識と経験を糧に、微力ながら専心努力
する所存です。皆様には今後ともご指導ご鞭撻を賜りますようよろしくお願い申し上げます。	　略儀ながら書中をもちましてご挨拶申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具	　　平成〇〇年〇月〇日	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〇〇〇〇	株式会社〇〇〇〇	営業企画
部　〇〇〇〇様	結婚・出産・帰郷・病気治療などの理由で退職する場合は、退職理由を書いてもかまいません。それ以外の理由の場合は、「一身上の都合により」「円満退社」「依願退職」とするのが慣例です。	親の介護のため	拝啓　夏至の候、皆様にはますますご清栄のこととお慶び申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　さて、私こ
と	〇月〇日をもちまして株式会社〇〇〇〇を依願退職することとなりました。在職中は公私にわたり身にあまるご支援をいただき深謝いたします。	　今後は家族ともども実家のある〇〇県に転居し、老齢の両親の介護をするとともに、新しい職場では、在職中に培いました知識と経験を糧に、微力ながら専心努力する所存です。皆様には今後ともご指導ご鞭撻を賜りますようよろしくお願い申し上
げます。	　略儀ながら書中をもちましてご挨拶申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具	　　平成〇〇年〇月〇日	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〇〇〇〇	株式会社〇〇〇〇	営業本部長　〇〇〇〇様	上記は、親の介護により退職・転居・転職をする場合の文例です。自
分自身の事情ではなく身内の事情による退職であっても、ネガティブな表現は控え、新天地での前向きな姿勢を伝えることが大切です。	病気のため	拝啓　厳寒の候、皆様におかれましてはますますご清栄のこととお慶び申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　さて、私こと	このたび〇年間お世話になりました株式会社〇〇〇〇を、〇月〇
日をもちまして依願退職いたしました。皆様方にはこれまで公私を問わず格別のご厚情を賜り誠にありがとうございました。	　医師の勧めもあり、今後はしばらくの間自宅療養をおこない、体調を戻すことに専念いたす所存です。万全の状態になり次第、社会復帰をする予定でございます。病状回復の折にはあらためてご通知申し上げたく存じます。	　今後ともよろしくご指導ご鞭撻のほどお願い
申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具	　　平成〇〇年〇月〇日	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〇〇〇〇	株式会社〇〇〇〇	代表取締役　〇〇〇〇様	仕事のストレスが原因で発症した場合でも、病名を明記したり、会社を非難するような内容を書いてはいけません。
相手を心配させることは書かないのが無難です。	退職後の進路が未定	拝啓　初冬の候、皆様におかれましてはご壮健にお過ごしのこととお慶び申し上げます。	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　さて、私こと	このたび、〇年間勤めてまいりました株式会社〇〇〇〇を退職いたしました。永い歳月大過なく勤めさせていただきましたことはひとえに皆
様のご厚情の賜と深く感謝いたしております。	　退社を決意いたしましたのも急なことであり、今後につきましては未定の状態です。いずれ落ちつき先が決まりましたら改めてご挨拶申し上げたく存じます。今後とも何卒変わらぬご交誼を賜りますようお願い申し上げます。	　まずは略儀ながら書中をもってお礼かたがたご挨拶申し上げます。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具	　　平成〇〇年〇月〇日	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〇〇〇〇	株式会社〇〇〇	総務部　〇〇〇〇様	退職理由については述べず、進路が未定の場合は、それを書き記します。仕事上での付き合いがなくなっても、変わらぬ交誼を願う言葉は
必須。	退職・辞職	退職が決まり心は晴れやかなものの、最終日が近づくにつれて頭を悩ましてくるのが退職の挨拶文。	お仕事内容によっては手紙や挨拶状なども準備しないといけないため結構大変ですよね。	そんなバタバタしがちな退職時期の負担を少しでも軽減するために、手紙・はがき・挨拶状、メールそれぞれの挨拶文の文例をご紹介！	後半では、おそらく多くの方がしなければならない
退職のスピーチについても解説しています。最後をビシッと決めるためにもここでしっかりと準備しておきましょ	退職が決まったら、お世話になった方へ退職の挨拶メールを送ることが一般的です。いつ、どのような文面で、どのように送るのか、押さえておきたい退職の挨拶メールのマナーを例文付きで解説します。	退職の挨拶メールは社内向けと社外向けでは送るタイミングが異なります。	社
内向けには最終出社日が一般的	社内に向けた退職の挨拶メールは一般的には最終出社日に送ります。これまでの会社の慣例で送信のタイミングが決まっている場合もあるので、迷う場合は上司や先輩などに確認してみましょう。	社外向けには2～3週間前までが目安	取引先など社外向けの挨拶メールは最終出社日の2～3週間前には送りましょう。それまでに後任者を決めておき、あわせて後任者の情
報もメールでお知らせし、スムーズに業務の引継ぎを行います。	退職の挨拶メールの送り方のマナー	退職の挨拶メールは、社内、社外、お世話になった人など関係性により送り方を変えるよいです。	社内向けには一斉送信でOK	社内向けの退職の挨拶メールは一斉送信で大丈夫です。Toには自分のメールアドレスを入れ、宛先となる送信先のメールアドレスはすべてBccに入れます。一斉送信の場
合、多くの人が見る可能性があるので個人情報に配慮し、また文面は誰が見ても問題ない内容であるよう注意を払います。	お世話になった人や取引先へは個別で送る	一斉メールとは別に社内でお世話になった人に対して、個別に感謝の気持ちを伝えるのも良いです。これまでの取り組みやプロジェクトなどを通じて心に残ったエピソードや、その人に言われて嬉しかった事などを伝えると気持ちが
伝わりやすくなります。	退職の挨拶メールの書き方のマナー	退職の挨拶メールを書く際に、押さえておきたいマナーがいくつかあります。	退職理由は「一身上の都合」でよい	退職の理由は詳細を明記せず、基本は「一身上の都合」とします。たとえ会社への不満や人間関係などが理由でも書かないことがマナーで、また書くことにより自分自身の信用を損ねる場合もあります。退職理由が結婚や出
産などの場合は書いても差し支えないでしょう。	「退職の挨拶」だとすぐわかる件名にする	退職の挨拶メールはひと目で退職の挨拶だとわかるように、「退職のご挨拶」や「退職のご連絡」などを件名にします。社外向けには会社名も入れると、相手が一目で判断できるのでより分かりやすくなります。	▼社内向けの件名例	「退職のご挨拶　〇〇氏名」	▼社外向けの件名例	「退職のご挨拶（〇〇株
式会社）〇〇氏名」	退職の挨拶メールを送信した後、電話やメールがくる場合もあるので、文中には最終出社日を明記します。相手が連絡してきた際に、すでに退職していたということがないように、いつまでなら連絡がつくのかが分かるように配慮しましょう。	退職後の連絡先は取引先には書かない	退職後の連絡先は社外向けのメールには書かないことが基本です。社内向けでは連絡先を記載す
る場合もありますが、必須ではありません。社内で個人的に繋がりのある人であれば、個人のメールアドレスやSNSを伝えておくと退社後も連絡をとりやすくなります。	社内向け｜退職の挨拶メールに書く内容と例文	社内向けの退職の挨拶メールに書く内容と送り先に応じた例文を紹介します。	社内向け｜退職の挨拶メールの書き方	社内向けの退職の挨拶メールの構成は次のとおりです。	一斉送
信の場合、宛名は「○○部の皆様」や「関係者各位」など送る範囲によって調整してください。内容はシンプルにまとめてよいでしょう。上司や同僚など個人に送る場合は、相手との印象に残るエピソードなどを交えると、より気持ちが伝わりやすくなります。	■社内向け｜退職の挨拶メール構成	1．件名	2．宛名	3．退職の報告・挨拶	4．直接挨拶できないことへのお詫び	5．感謝の気持ちやお礼
6．退職後の連絡先	7．結びの言葉	8．署名	シンプルな退職の挨拶メールの例文	【件名】退職のご挨拶（名前）	【本文】	○○部の皆様、	お疲れ様です。〇〇（名前）です。	私事で恐縮ですが、このたび、一身上の都合により○月末をもって退社することになり、本日が最終出社日となりました。	本来であれば直接ご挨拶をすべきところ、メールでの挨拶となり失礼いたします。	入社から〇年、皆
様には大変お世話になりました。	業務を通して多くのことを学ばせていただき、心より感謝申し上げます。	この会社で培った経験を活かし、今後も精進してまいります。	なお、退職後の連絡先は下記となります。何かございましたらご連絡をいただけると幸いです。	メール：xxx@xxxx（アドレス）	携帯：xxx-xxx-xxxx（番号）	最後になりましたが、皆様のさらなるご健勝とご活躍を心よりお祈
り申し上げます。	今まで、本当にありがとうございました。	署名：	××部〇〇（名前）	退職の挨拶メールが最終出社日の場合は、署名欄から会社名のメールアドレスや電話番号などは省きます。退職後の連絡先を書く場合は、個人のメールアドレスやSNSになります。	上司に送る退職の挨拶メールの例文	【件名】退職のご挨拶（名前）	【本文】	○○部　部長　○○さん、	お疲れ様です。〇〇（名
前）です。	私事で恐縮ですが、このたび、一身上の都合により○月末をもって退社することになり、本日が最終出社日となりました。	本来であれば直接ご挨拶をすべきところ、メールでの挨拶となり失礼いたします。	入社から〇年、新入社員として配属されて以来、	○○部長には大変お世話になりました。	初めてのプロジェクトでは壁にぶつかることも多く、悩むこともありましたが、○○部長か
ら常に温かい言葉をかけていただき、粘り強く目の前のプロジェクトに取り組むことができ、ビジネスパーソンとしての土台を築くことができました。	心より感謝申し上げます。	この会社で培った経験を活かし、今後も精進してまいります。	なお、退職後の連絡先は下記となります。何かございましたらご連絡をいただけると幸いです。	メール：xxx@xxxx（アドレス）	携帯：xxx-xxx-xxxx（番
号）	最後になりましたが、○○部長のさらなるご健勝とご活躍を心よりお祈り申し上げます。	今まで、本当にありがとうございました。	署名：	××部〇〇（名前）	上司へのメールは、お世話になった具体的なエピソードを加え、成長できたポイントなどを伝えると相手も嬉しいですし、好印象になります。	同僚に送る退職の挨拶メールの例文	【件名】退職のご挨拶（名前）	【本文】	皆様、	お疲
れ様です。〇〇（名前）です。	私事で恐縮ですが、このたび、一身上の都合により○月末をもって退社することになり、本日が最終出社日となりました。	本来であれば直接ご挨拶をすべきところ、メールでの挨拶となり失礼いたします。	皆様とは、入社して以来お互いに競い合い、励まし合い、仲間として常に刺激を受けていました。	○○プロジェクトではみんなで試行錯誤しながら、なんとか期
限内にカットオーバーすることができ、この経験を通じて私自身もより一層成長することができました。皆様がいたからこそ乗り越えられたと、心から感謝しています。	皆様から学んだことや経験を活かし、今後も精進してまいります。	なお、退職後の連絡先は下記となります。何かございましたらご連絡をいただけると幸いです。	メール：xxx@xxxx（アドレス）	携帯：xxx-xxx-xxxx（番号）
最後になりましたが、皆様のさらなるご健勝とご活躍を心よりお祈り申し上げます。	今まで、本当にありがとうございました。	署名：	××部〇〇（名前）	同僚への挨拶メールは、これまで経験した業務やプロジェクトの具体的なエピソードを加えるとよいです。同僚や同期へは一斉メールで問題ないですが、特に親交が深い同僚や同期には個別に送ると退職後の関係も続きやすいです。	社外向け｜
退職の挨拶メールに書く内容と例文	社外向けの退職の挨拶メールに書く内容と、取引先への訪問する場合、しない場合の例文を紹介します。	社外向けの退職の挨拶メールの書き方	社外向けの退職の挨拶メールの構成は次の通りです。	社内向けとの違いは「引継ぎの要素がある」こと、「退職後の連絡先は書かない」ことです。取引先が不安にならないよう、引継ぎについてしっかりと記載しましょ
う。また、退職後の連絡先は書かないほうが無難ですが、どうしても記載する必要がある場合は、上司と相談のうえ決めてください。	■社外向け｜退職の挨拶メールの構成要素	1．件名	2．宛名	3．退職の報告・挨拶	4．感謝の気持ちやお礼	5．後任者の紹介や引継ぎについて	6．結びの言葉	7．署名	訪問を前提とした退職の挨拶メールの例文	【件名】退職のご挨拶（株式会社○○　名前）	【本
文】	株式会社○○　〇〇課	○○様	いつも大変お世話になっております。株式会社〇〇の○○です。	私事で恐縮ですが、このたび、一身上の都合により○月末をもって退社することになりました。最終出社日は○月○日の予定となっております。	○○様には在職中に何かとお力添えをいただき、心より感謝申し上げます。	特に○○プロジェクトでは積極的に社内にお取り計らいいただき、その結果ス
ムーズにプロジェクトを進めることができ、大変助かりました。	後任は本メールのccに入れております、	○○部署の○○が務めさせていただきます。	退職までにしっかりと引継ぎをおこないますので、どうぞご安心ください。	つきましては、退職の前に下記の日時内で1時間程度、	後任の○○とご挨拶に伺わせてください。	○○様のご都合はいかがでしょうか。	○月○日（○）○:○～○:○	○月○日
（○）○:○～○:○	○月○日（○）○:○～○:○	ご検討よろしくお願いいたします。	署名：	株式会社〇〇　○○（名前）	社外メールの際は感謝の気持ちは取引先との個別のエピソードを添えると相手の印象にも残ります。後任者の部署・名前と連絡先は忘れずに記載しましょう。	訪問をしない場合の退職の挨拶メール例文	【件名】退職のご挨拶（株式会社○○　名前）	【本文】	株式会社○○　〇〇課
○○様	いつも大変お世話になっております。株式会社〇〇の○○です。	私事で恐縮ですが、このたび、一身上の都合により○月末をもって退社することになりました。最終出社日は○月○日の予定となっております。	本来は直接お伺いしてご挨拶に伺うべきところ、申し訳ございませんが、メールにて失礼いたします。	○○様には在職中に何かとお力添えをいただき、心より感謝申し上げます。	特に
○○プロジェクトでは積極的に社内にお取り計らいいただき、その結果スムーズにプロジェクトを進めることができ、大変助かりました。	後任は本メールのccに入れております、	○○部署の○○が務めさせていただきます。	退職までにしっかりと引継ぎをおこないますので、どうぞご安心ください。	この後、○○から直接ご連絡させていただき、	ご挨拶の日程などを調整させていただきます。	後任
者：○○	メール：xxx@xxxx	携帯：xxx-xxx-xxxx	末筆ながら、貴社のさらなるご発展と○○様のご活躍を心よりお祈り申し上げます。	署名：	株式会社〇〇　○○（名前）	メールのみの場合は、直接訪問できない旨のお詫びの一言を添えます。特に、訪問できない際の後任の連絡先は先方にとっても重要な情報となりますので、必ず記載しましょう。	※文中の社名・所属等は、取材時または更新時
のものです。	退職前には、お世話になった方々に挨拶をするのが一般的です。	この記事では、軽く一言でも好印象を残せる「退職の挨拶の仕方」を、例文つきで紹介します。	「朝礼・夕礼」「挨拶回り」といったシチュエーション別や、「寿退社」「定年退職」といったケース別でも解説するので、自分の状況にあったものを参考にしてください。	退職時の挨拶は、軽く一言でも大丈夫？	ポイン
トを押さえれば、短めの挨拶でも大丈夫	退職の挨拶は、朝礼や夕礼などの場で「軽く一言で挨拶を」と求められることも少なくありません。下記の「最低限伝えておきたい内容」さえ押さえていれば、挨拶が短くても失礼な印象にはならないので安心してください。	例文（軽く一言で伝える場合）	（1）貴重なお時間をいただきありがとうございます。私事ですが本日をもちまして退職することに
なりました。	（2）入社して〇〇年の間、多くの方からご指導をいただき、大変お世話になりました。	（3）今後も、この会社で学んだことを活かして精進していきたいと思います。本当にありがとうございました。	「軽く一言で」退職の挨拶をする際のポイント	挨拶は、30秒～1分程度でまとめる。	挨拶が短いからといって早く終わらせようとせず、ゆっくり丁寧に話すことを意識する。	周囲に
視線を配りながら話すと好印象になる。	台本を読み上げると事務的な印象になるので注意。	一方で、社外の方への挨拶や、お世話になった方への挨拶、送別会の場での挨拶などは、軽く一言では失礼にあたります。次に紹介する【より好印象を残すために、加えたい要素】を意識した、少し長めの挨拶をするといいでしょう。	より好印象を残すために、加えたい要素	退職の挨拶は軽く一言で済ませ
ることもできますが、より好印象を残すために話を膨らませて伝えるのもおすすめです。	具体的には、お世話になったエピソードや失敗談、その会社で得たことなど、思い出話を伝えることで、会社に残る人たちの心に響く内容になります。	好印象を残すためのエピソードの例	〇〇プロジェクトで壁にぶつかったとき、上司の●●さんやメンバーのアドバイスのおかげで、無事成功させることがで
きた	新規サービスのリリースに向けて連日夜遅くまで議論を交わし、無事リリースできたことが印象に残っている	新人時代に取引先とトラブルになってしまった際、同じ部署のみなさんの助けもあって関係を修復でき、いまでも深い恩を感じている	〇〇業務の未経験だったものの、みなさまの温かい指導のおかげで、一人前になることができた　…など	好印象を残したい場合は、こうしたエピソー
ドを下記の構成に組み込んで、丁寧な挨拶を考えてみましょう。	例文（丁寧に伝える場合）	（1）貴重なお時間をいただきありがとうございます。私事ですが本日をもちまして退職することになりました。	（2）営業未経験で転職し、右も左もわからなかった私がスキルを身につけられたのは、熱心に指導してくださったみなさんのおかげです。みなさんのアドバイスのおかげで新人賞を受賞でき、
自信をつけることもできました。	（3）上司の〇〇さん、支えてくれたチームのみなさんをはじめ、多くの方からご指導をいただき、大変お世話になりました。	（4）今後は、この会社で学んだことを活かして新たな業界にチャレンジする予定です。〇〇年間、本当にありがとうございました。みなさまの健康とご活躍、そして会社の発展を心よりお祈りいたします。	【例文】シチュエーション別、
退職の挨拶	ここからは、よくある退職のシチュエーション別に、退職挨拶の例文を紹介します。	「軽く一言」で伝える例文と、必要に応じて丁寧に伝える例文も紹介するので、参考にしてみてください。	シチュエーション別・例文の目次	朝礼・夕礼	社内の挨拶まわり	社外の挨拶まわり	送別会	朝礼・夕礼	朝礼や夕礼で挨拶の時間が設けられる場合、業務時間を割いてもらって挨拶をする形になる
ため、手短に済ませるのがポイントです。目安としては30秒～1分程度でまとめるといいでしょう。	在職中のエピソードや同僚へのメッセージは、送別会などの場で個別に伝えるのがおすすめです。	例文（軽く一言で伝える場合	（1）朝礼の貴重なお時間をいただきありがとうございます。私事ですが本日をもちまして退職することになりました。	（2）これまでお世話になった皆様、本当にありが
とうございました。	（3）本日で最後になりますがどうぞよろしくお願いいたします。	例文（丁寧に伝える場合）	（1）貴重なお時間をいただきありがとうございます。私事ですが本日をもちまして退職することになりました。	（2）営業未経験で転職し、右も左もわからなかった私がスキルを身につけられたのは、熱心に指導してくださったみなさんのおかげです。みなさんのアドバイスのおかげ
で新人賞を受賞でき、自信をつけることもできました。	（3）上司の〇〇さん、支えてくれたチームのみなさんをはじめ、多くの方からご指導をいただき、大変お世話になりました。	（4）今後は、この会社で学んだことを活かして新たな業界にチャレンジする予定です。〇〇年間、本当にありがとうございました。みなさまの健康とご活躍、そして会社の発展を心よりお祈りいたします。	社内の挨
拶まわり	退職日には、夕方頃から上司やお世話になった方へ個別に挨拶まわりをするのが一般的です。その際は、お菓子を手渡しながらお礼の言葉を一言添えると、感謝の気持ちが伝わりやすくなります。	なお、社内広報などで退職のことが事前に伝わっている場合は、退職日や退職の理由などは省いてしまって構いません。これまでの感謝を、一言で簡単に伝えましょう。	例文（退職のことが伝
わっていない場合）	（1）〇〇さん、お疲れさまです。本日をもちまして退職することになりました。	（2）これまで大変お世話になりました。	（3）私の地元のお菓子なのですが、よかったら召し上がってください。〇〇さんからご指導いただいたことを活かして、これからも頑張っていきます。本当にありがとうございました。	例文（事前に退職のことが伝わっている場合）	〇〇さん、これまで
大変お世話になりました。私の地元のお菓子なのですが、よかったら召し上がってください。	〇〇さんからご指導いただいたことを活かして、これからも頑張っていきます。本当にありがとうございました。	お菓子はどんなものを選べばいい？マナーはある？	挨拶まわりの際に渡すお菓子は、個包装で日持ちのするものを選ぶのが基本です。匂いや音があって食べづらいものや、好き嫌いが分かれ
るものは避けてください。クッキーやチョコレートなど、万人受けするものを選ぶと間違いないでしょう。	おすすめの品物や渡し方のマナーについては、下記の記事も参考にしてください。	社外の挨拶まわり	取引先への退職の挨拶は、引き継ぎの側面もあるため、必ず「後任」に関する一言を入れましょう。	具体的には、（1）感謝の言葉、（2）後任の紹介、（3）結びの言葉の3段構成で伝える
のがおすすめです。	「後任の紹介」をする際は、引き継いだ業務の内容や連絡先、後任の人柄などを簡単に伝えておくと、取引先の担当者を安心させることができます。なお、可能であれば後任の担当者と一緒に訪問するようにしましょう。	例文（軽く一言に伝える場合）	（1）〇〇様には大変お世話になりました。いろいろとご指導いただき、誠にありがとうございました。	（2）こちらが後任
の△△です。まだまだ未熟ではございますが、実直に仕事をやり遂げる、信頼できる者です。	（3）今後とも△△ともども、弊社を引き続きご愛顧のほどよろしくお願い申し上げます。	例文（丁寧に伝える場合）	（1）本日はお忙しいなか時間を設けていただき、誠にありがとうございます。勝手ながら、〇月〇日をもって退職することとなりました。	〇〇様にはたくさんのご支援をいただき、誠に
ありがとうございました。多くのことを学ばせていただいたこと、心より感謝申し上げます。	（2）後任は、△△が担当させていただきます。別のチームから移籍してきた者ですが、入社から長く営業を担当しております。実直に仕事をやり遂げる、信頼できる者ですので、ご安心いただければと思います。	（3）これまで本当にありがとうございました。今後とも△△ともども、弊社を引き続きご愛
顧のほどよろしくお願い申し上げます。	送別会	送別会で挨拶をする場合、自分を送り出すために集まってくれた人たちへのお礼の気持ちを込めて、丁寧に挨拶するのがマナーです。	（1）送別会を開催してもらったことへの感謝、（2）在職中のエピソード、（3）退職後の予定・結びの言葉を、5分以内でまとめて伝えましょう。	挨拶のポイントは、特に印象に残っているエピソードを軸に、感謝
の気持ちを伝えること。「〇〇のプロジェクトでは、連日遅くまでご指導をいただき大変お世話になりました」といった具体例を出すことで、丁寧な印象になります。	例文	（1）本日はお忙しいなか、私のために送別会を開いていただきありがとうございます。私事ではございますが、◯月◯日をもって退職することになりました。これまで本当にありがとうございました。	（2）特に昨年から続い
ている◯◯プロジェクトでは、チームのみなさんに連日サポートしていただいたことが記憶に残っています。温かい支えがあって無事リリースを迎えることもでき、このときの成功体験が大きな自信につながりました。	（3）これからは現在とは違う職種へのチャレンジとなりますが、ここでの経験を活かして今後も頑張ってまいります。あらためまして、みなさん本当にありがとうございました。
【例文】ケース別、退職の挨拶	こちらの章では、「派遣社員、パート、アルバイト」「寿退社」「定年退職」の3つのケースに分けて、退職挨拶の例文を紹介します。	ケース別・例文の目次	派遣社員、パート、アルバイトの場合	寿退社の場合	定年退職の場合	派遣社員、パート、アルバイトの場合	派遣社員やパート、アルバイトの場合も、マナーとして退職の挨拶をしておくのが無難です。	挨拶の
方法（朝礼などで全体に伝えるか、挨拶まわりをするか）や、タイミングを上司に確認してから、それに従って挨拶するようにしましょう。	なお、朝礼などで挨拶する場合、軽く一言で伝えるケースが多いようです。お世話になった方に丁寧に挨拶したい場合は、【社内の挨拶まわり】の例を参考にして、個別に挨拶するといいでしょう。	例文（派遣社員の場合）	〇月〇日をもって派遣の契約が満
了となります。短い間でしたが、半年間お世話になりました。	今後は△△駅近辺で□□をしていく予定ですので、すれ違うことがあればご挨拶させていただけますと嬉しいです。	これまで本当にありがとうございました。	例文（パート・アルバイトの場合）	本日がパートの最終日となります。至らないことが多かったと思いますが、楽しく働かせていただきました。	今後もみなさんのご活躍を応援
しております。	これまで本当にありがとうございました。	寿退社の場合	寿退社する場合、冒頭で「結婚を機に、本日付で退職することとなりました」といった形で、寿退社であることを伝えましょう。	続けて、通常の退職の挨拶と同じく、感謝の気持ちやこれからの抱負について伝えます。結婚にともない遠方へ引っ越す場合は、そちらも絡めて今後の抱負を語るのもひとつの手です。	例文（寿
退社の場合）	（1）私事ですが、結婚のため、本日をもって退職することになりました。	（2）皆様には大変お世話になり、温かいご指導をいただき、感謝の気持ちでいっぱいです。	（3）退職後は夫の実家がある関西へ移住し、新たな生活を始める予定です。この場を離れることに寂しさはありますが、皆様のご活躍を祈っています。これまで本当にありがとうございました。	定年退職の場合	定年



退職の退職挨拶の場合は、長年勤めた会社への深い感謝の気持ちを伝えることが重要です。	そのため、軽く一言の挨拶ではなく、記憶に残っている業務の思い出なども織り交ぜて、丁寧な挨拶を行うといいでしょう。	挨拶の構成は、（1）退職する旨・退職日、（2）感謝の気持ち、（3）記憶に残っているエピソード、（4）退職後の予定・結びの言葉の4段構成にするのが定番です。	例文（定年退
職の場合）	（1）私事で恐縮ですが、おかげさまで本日をもって定年を迎えることとなりました。	（2）〇〇年間無事に勤め上げることができたのも、入社から今まで私を育て、支えてくださった全ての方々のおかげです。仕事の機会をくださった会社と、苦難をともに乗り越えてきたみなさま、本当にありがとうございました。	（3）特に印象に残っているのは、〇〇の開発プロジェクトです。新
規事業の柱となるサービスのリリースに向けて、さまざまな苦難のなか、全社一丸となって取り組んだ日々は今でも鮮明に覚えています。辛いこともありましたが、無事リリースに成功した日の達成感は、これからの人生でも忘れることはないでしょう。	（4）今後は趣味で始めた△△に力を入れて取り組み、第二の人生を歩む予定です。最後になりましたが、会社のさらなる発展と、みなさまの御多
幸をお祈りして、退職の挨拶とさせていただきます。長きにわたり、本当にありがとうございました。	【例文】メールや手紙を使った退職の挨拶	退職の挨拶は直接伝えるのが望ましいですが、人数が多かったり、会うことが難しかったりする場合は、メールや手紙で済ませても問題ありません。ただし、相手が年配の方や目上の方の場合、メールでの挨拶は失礼だと思われてしまうこともあるた
め、直接挨拶するのが無難です。	メールを使って退職の挨拶をする場合、社内宛と社外宛でマナーが異なるので、下記の例文・解説を確認しておきましょう。	メールや手紙を使った退職挨拶の目次	社内の人に、メールで挨拶する場合	社外の人に、メールで挨拶する場合	手紙・メッセージカードを残す場合	社内の人に、メールで挨拶する場合	社内宛の退職挨拶メールは、関係者に一斉送信するのが
一般的です。最終出社日の終業間際の時間になったら、「これまでのお礼」「今後の抱負」「部署や会社の活躍を祈る言葉」を簡潔にまとめたものを送ります。	なお、一斉送信の場合、宛先はBccに入れるのがマナーです。下記の例文・ポイントを参考に、文章を考えましょう。	「一斉送信」の場合の例文	件名：退職のご挨拶（氏名）	本文：〇〇部の皆様	お疲れ様です。【氏名】です。	この度一
身上の都合により、本日〇月〇日を最終出社日として、退職することとなりました。	本来ならばお世話になった皆様に直接ご挨拶を申し上げるべきところですが、メールでのご挨拶にて失礼いたします。	在籍中は至らない点も多々ございましたが、たくさんの方々にお世話になり、本当にありがとうございました。仕事で失敗したり悩んだりするたび、皆様からあたたかい叱咤激励をいただき、本
当に感謝しております。	これまで経験したことや学んだことを活かし、今後もより一層の精進をして参ります。	最後になりましたが、皆様のさらなるご健勝とご活躍をお祈り申し上げます。今まで、本当にありがとうございました。	〇〇部　【氏名】メールアドレス：〇〇〇〇@〇〇〇〇（私用）	「一斉送信」で退職の挨拶をする際のポイント	件名は、ひと目で退職の挨拶だとわかるものにする
一斉送信なら、宛先はBccに入れる	退職理由は「一身上の都合により」でOK	今後も関係を続けたい場合、末尾に私用の連絡先を入れておく	また、上司などお世話になった人には個別にメールを送っておくと、より丁寧な印象を残せます。	お世話になった人に個別で送る場合の例文	件名：退職のご挨拶（氏名）	本文：〇〇部長	お疲れ様です。【氏名】です。	この度一身上の都合により、本日〇月
〇日を最終出社日として、退職することとなりました。	本来ならばお世話になった〇〇部長には直接ご挨拶を申し上げるべきところ、メールでのご挨拶にて失礼いたします。	〇〇部長には入社当初からご指導ご鞭撻をいただき、非常に多くのことを学ばせていただきました。大変感謝しております。本当にありがとうございました。	特に、〇〇のプロジェクトで私が成果を上げられずに燻っていた
とき、〇〇部長に「自分が今何を求められているかを、はっきりさせること。それがわかれば自ずとやるべきことが見えてくる」と声をかけていただいたこと、今でも鮮明に覚えております。	今後も、壁にぶつかり挫けそうになったときは、このお言葉を思い出して乗り越えていきたいと思います。	在籍中は至らぬ点が多く、ご迷惑をおかけしたにもかかわらず、どんなときも私を支えてくださっ
たこと、重ねて御礼申し上げます。ありがとうございました。	最後になりますが、〇〇部長と皆様方の今後のご活躍とご健康をお祈りしております。本当にありがとうございました。	〇〇部　【氏名】メールアドレス：〇〇〇〇@〇〇〇〇（私用）	個別で退職の挨拶をする際のポイント	件名は、ひと目で退職の挨拶だとわかるものにする	個人的なエピソードを盛り込むと、感謝の気持ちが伝わり
やすい	退職理由は「一身上の都合により」でOK	今後も関係を続けたい場合、末尾に私用の連絡先を入れておく	▼よりくわしい「退職の挨拶メール」の解説はこちら	社外の人に、メールで挨拶する場合	社外の人にメールで挨拶する場合は、最終出社日の2～3週間前を目安に送るのがマナーです。	挨拶まわりと同様に後任への引き継ぎ連絡も兼ねているので、「退職する旨・退職時期」「感謝の気
持ち」に加えて、必ず「後任者の紹介」をしておきましょう。	社外の人への挨拶メールの例文	件名：退職のご挨拶（株式会社▲▲	【氏名】）	本文：△△株式会社　〇〇部◇◇様	いつも大変お世話になっております。株式会社▲▲の【氏名】でございます。	私事で大変恐縮ですが、一身上の都合により、〇月〇日をもって退職する運びとなりました。	在職中はお世話になりましたことを、心より御礼申
し上げます。本来ならば伺って直接ご挨拶を申し上げるべきところですが、メールでのご連絡となりますことをお詫びいたします。	後任は、同部署の■■という者が務めさせていただきます。後日改めて■■がご挨拶に伺いますので、変わらぬご指導の程よろしくお願い申し上げます。	末筆ながら、貴社のご発展と◇◇様のますますのご活躍を心よりお祈り申し上げます。	株式会社▲▲　〇〇部　
【氏名】メールアドレス：〇〇〇〇@〇〇〇〇電話番号：〇〇〇〇住所：〇〇〇〇	社外の人に挨拶メールを送る際のポイント	件名は、ひと目で退職の挨拶だとわかるものにする	冒頭で、必ず「退職日（最終出社日）」を明記する	後任者の名前を紹介する	転職先の情報や連絡先を書くのはNG	▼よりくわしい「退職の挨拶メール」の解説はこちら	手紙・メッセージカードを残す場合	社内で特にお世
話になった人や、伝えたい想いがたくさんある人に対しては、手紙で退職の挨拶をするのも一つの手です。挨拶の手段としてより丁寧なため、好印象を残せます。	上司に送る場合と、同僚・後輩に送る場合で書き方が異なるので、確認しておきましょう。	上司・先輩に送る場合	手紙でメッセージを残す場合は、送る相手と普段フランクに話す関係であっても、丁寧な言葉遣いを心がけるのが基本で
す。	敬語・丁寧語を使って、口頭で挨拶をするときよりもかための表現を意識しましょう。	上司・先輩への手紙の例文	〇〇課長には大変お世話になりました。	社会人としての心構えや、仕事の進め方を熱心にご指導いただいたことに、感謝の気持ちしかございません。	〇〇課長に教わったことを大切にして、新しい環境でも頑張ってまいります。	今まで本当にありがとうございました。	同僚・後
輩に送る場合	上司や先輩への手紙とは違い、言葉遣いはややフランクでも失礼にはあたりません。	相手との思い出に残っているエピソードや、自身の今後の予定を一言手紙に添えておくと、受け取った人にとって印象に残る手紙になります。	同僚・後輩への手紙の例文	〇〇さんにはいつも急なお願いを引き受けてもらって、本当に助かりました。	△△の案件では本当に迷惑をかけて申し訳なかった
けれど、〇〇さんのサポートのおかげで無事終えることができました。あらためてありがとう。	今後は以前から夢だった□□に向かって精進していこうと考えています。	〇〇さんも変わらず元気で頑張ってください。	【トラブル防止】NGな退職挨拶の内容	退職の挨拶では、内容や話し方によって、印象を悪くしてしまったり、最悪の場合トラブルに発展してしまうことがあります。	下記のような
内容・話し方はトラブルにつながりやすいので、避けるようにしてください。	退職の挨拶で避けるべき内容・話し方	退職理由を詳細に伝えてしまう（「家庭の事情により」「一身上の都合など」など抽象的でOK）	会社への批判や、愚痴を言ってしまう（捨て台詞のようになり、印象が悪いためNG）	退職先を伝えてしまう（具体的な社名を出すとトラブルにつながりやすいため、「〇〇系の会
社」のようにぼかして伝える）	スピーチが長くなってしまう（業務時間内に挨拶する場面が多いので、短めを意識する）	挨拶以外で、最終出社日にやるべきことは？	最終出社日には、退職の挨拶だけでなく、書類の受け取りや備品の返却などいくつかやっておくべきことがあります。	下記の3点を忘れずに行っておきましょう。	最終出社日にやるべきこと	（1）退職の挨拶→朝礼・夕礼のタイミン
グでの挨拶や、お世話になった人への挨拶まわりを行う。	（2）書類などの受け取り→転職先での手続きなどに必要な書類や、預けていた年金手帳などを受け取る。	受け取る書類などの例	（3）備品の返却→会社の経費で購入したものや、貸与されていた備品をすべて返却する。	返却する備品の例	健康保険証	社員証・IDカード	社章	制服	名刺	社用印鑑	貸与されたPCや社用携帯など	会社から受け取
る書類や、返却物について、くわしくは下記の記事で紹介しています。最終取捨日の前に確認しておくのがおすすめです。	退職挨拶のメールはいつ送ればいい？	メールを書くときのマナーを知りたい	退職挨拶のメールは何を書いたら良いかわからない	退職挨拶のメールの書き方に悩む人は多いです。退職挨拶のメールは、職場の引き継ぎをスムーズに行い、良好な人間関係を維持するために重要で
す。この記事では、退職挨拶のメールを送るタイミングとマナー、書き方について詳しく解説します。	記事を読めば、感謝の気持ちを込めた退職挨拶のメールを作成できるようになります。退職挨拶のメールを送るのは、社内では退職日の1〜2週間前、社外では取引終了時など明確な区切りがあるタイミングです。マナーとして感謝を伝え、ネガティブな内容や退職後の連絡先は書かないようにし
ましょう。	退職挨拶のメールは、職場への感謝の気持ちを表すとともに、退社後も良好な関係を保つ大切な手段です。正式な形で退職を伝えられるため、業務の引き継ぎや後任の紹介がスムーズに進みます。メールは送る相手やタイミングで文面が異なるため、注意が必要です。	適切なタイミングと内容のメールは、退職後のキャリアにも良い影響を与えます。	退職挨拶のメールを送る際、タイミ
ングに注意する必要があります。社内と社外では理想的なタイミングが異なるため、詳しく解説します。	社内向けにメールを送る理想的なタイミングは、退職の意向が固まり、人事や直属の上司に報告した後です。退職日の1〜2週間前が望ましいです。1～2週間前にメールを送ると、受取人がメールの内容を消化し、必要な対応を取る時間を確保できます。	退職日が正式に決定し、関連する手続き
がすべて完了した段階でも適切です。最終出勤日の前日や当日に送る場合も多く、感謝の意を表現する良い機会となります。業務に支障がでない日時にメールを送るよう配慮してください。	退職する際に社外の関係者へ挨拶のメールを送るタイミングは、プロジェクト完了後や取引終了時などです。明確な業務の区切りがあるタイミングで送ることが望ましいです。相手に対して敬意を表すと、再会
や再度の協力の可能性につなげられます。	退職の公式な発表があった後、最終勤務日の1週間前までにメールを送ることが推奨されます。1週間前だと、相手に十分な時間を持って対応してもらうことが可能です。土日や祝日を避け、平日の業務時間内に送ることが礼儀です。	長期にわたる取引関係がある場合は、関係性に応じてメール内容を作成してください。個々の関係や過去を思い出しなが
ら、個人的な感謝の言葉を交えると、より心に響くメッセージを作成可能です。心を込めてメールを送ると、相手にとっても記憶に残る退職挨拶ができます。	後任者や引き継ぎがある場合は丁寧に伝えましょう。取引先の不安を取り除き、良好な関係を維持できます。会社の信用を守るためにも重要です。	退職挨拶のメールを送る際のマナーは、職場の人と円滑な関係を維持し、良い印象を残すた
めに重要です。適切なマナーを守ると、今後も良好な関係を維持できます。退職のメールを送る際は、以下のことを意識してください。	感謝の気持ちを伝える	ネガティブな内容は書かない	退職後の連絡先は書かない	メールでは退職の日付を明記し、最後に今後の良好な関係を希望する言葉を添えることをおすすめします。マナーを守って退職挨拶のメールを送ると印象に残りやすく、受け取った人
にも好印象です。	退職挨拶のメールは、これまでの感謝の気持ちを伝えることが重要です。経験や機会に対する感謝を示すと、今後の人間関係をより良好に保てます。感謝の言葉は、成長や成功を支えてくれた個人やチームに対して、具体的に述べましょう。	具体的なエピソードを挙げると、受け取った側も感謝の真意を深く理解できます。日常業務で助けてくれた同僚や、常に気を配ってくれた
上司にも感謝の気持ちを伝えましょう。感謝の気持ちを具体的に表現すると、退職の挨拶がより心温まるものになり、相手にも良い印象を与えます。	退職挨拶のメールを送る際、ネガティブな内容は避けるべきです。前向きな印象を残すと、将来のキャリアや人間関係に良い影響をもたらします。退職の理由や経緯に不満がある場合でも、感謝の気持ちを表し、肯定的な言葉遣いを心がけることが重
要です。	すべての関係者に対して敬意を示すと、良好な関係を保てます。	退職後の連絡先は書かないようにしましょう。プライバシーを守り、過剰な交流を防ぐためにも、個人的な連絡先を伝えるのは控えるべきです。退職は職務の完了を意味し、退職後の関係は非公式となります。仕事での連絡手段に限定することが適切です。退職後も仕事仲間として関係を続けられます。	退職挨拶のメール
は、正しい形式と心温まる内容が重要です。具体的な書き方を理解すると、スムーズに感謝の気持ちを伝えられます。一般的なメールの構成は以下のとおりです。	メール作成時は、構成を意識して書くとスムーズに進められます。	退職の挨拶や感謝の意を伝える際、件名は重要です。件名だけでメールの目的が伝わるように心がけてください。「退職のご挨拶」というフレーズを用いると、受け取
り手に退職と挨拶の意図を明確に伝えられます。	メールを送るときは、件名を相手に適した形で調整しましょう。件名は簡潔にし、内容が直接的過ぎず、敬意を表すニュアンスを含めることが望ましいです。件名に気を配ると、相手に対する敬意も表現できます。件名だけでメールの目的が伝わるよう、工夫して文面を考えることをおすすめします。	退職挨拶の名乗りの部分は、自己紹介として重
要です。自分の氏名と現在の役職や部署を明記して、受け取る側が一目で誰からのメールかを理解できるようにします。「営業部門マネージャー山田太郎」といった形で、シンプルかつ明確に自己紹介をしてください。メールの本文に入る前に、適切な情報提供ができます。	名乗りの部分では、シンプルかつ明確に自己紹介を行うことが重要です。	退職挨拶のメールでは、以下の点を明確にするこ
とをおすすめします。	過ごした期間に対する感謝の意を示すことが大切です。退職の理由については簡潔に説明してください。スムーズな関係の終結が期待できます。	退職挨拶のメールを書く際、自身の業務経験や学んだことを具体的に述べ、感謝の気持ちを伝えることが重要です。プロジェクトの経験や、同僚と切磋琢磨し合ったエピソードを取り入れるのもおすすめです。具体例を通じて感謝
の気持ちを表現すると、心からの感謝が伝わる内容となります。	退職挨拶メールの締めくくりは、礼儀を重んじつつ心温まる言葉を選ぶことが大切です。感謝の言葉を再度強調し、将来的な連絡についても適切に伝えると、良好な関係を維持できます。個人的な思いを加えると、相手に対して良い印象を残し、退職後も継続的な関係が期待できる基盤を築けます。	署名にはフルネームと現職の役職
や部署名を明記することが重要です。受信者が参照しやすくなります。退職日も記載し、適切な情報を伝えましょう。	退職する際、関係者へ感謝の気持ちを伝えるためにメールは重要な手段です。実際にどのように退職挨拶のメールを書けばよいか、具体的な例文を紹介します。例文を参考にして、スムーズに退職の意向を伝えられるようにしましょう。	退職挨拶のメールを作成する際、社内向け
の内容に注意が必要です。社内向けのメールは、直属の上司や部署の同僚に対して、いままでの感謝の気持ちを表現するために使われます。具体例は以下のとおりです。	件名：【退職のご挨拶】山田太郎より	本文：皆様、日頃より大変お世話になっております。山田太郎です。この度、2023年3月末をもちまして退職することとなりました。これまでのご支援と温かい励ましを心より感謝しており
ます。今後とも皆様のご活躍を心よりお祈りしております。	メールの内容に、具体的な退職日を明記すると良いです。勤務中に経験した成長や学びについての共有も、ポジティブな印象を残せるのでおすすめです。将来的にも良好な関係を維持するための基盤を築けます。	上司に退職挨拶のメールを送る際は、いままでの指導への感謝を示し、尊敬と感謝の気持ちを込めた内容にしましょう。適切
な言葉遣いで書かれたメールは、今後のキャリアにおいても上司との良好な関係を維持する助けとなります。具体例は以下のとおりです。	件名：【退職のご挨拶】山田太郎より	本文：〇〇様、いつもご指導いただき、誠にありがとうございます。私、山田太郎は2023年3月末をもって退職する運びとなりました。これまで学んだことを生かし、新たな場所でも精進して参ります。これまでのご恩は
忘れません。	上司から受けた具体的なアドバイスや支援について触れ、自身の成長にどのように影響したかを述べることもおすすめです。今後の協力の可能性について言及すると、継続的な関係を築く基盤を作れます。相手に敬意を表す言葉遣いを使用し、ポジティブな印象を残すことが大切です。	退職する際、取引先にも挨拶メールを送ることで、いままでの関係に感謝を示せます。具体例は以
下のとおりです。	件名：【退職のご挨拶】山田太郎より	本文：〇〇様、いつも大変お世話になっております。山田太郎です。私事で恐縮ですが、2023年3月末をもちまして、〇〇会社を退職することになりました。これまでのご協力に心より感謝申し上げます。今後とも〇〇会社の益々のご発展をお祈りしております。	今後は〇〇として活動していく予定です。引き続きのご指導・ご鞭撻のほど、
よろしくお願い申し上げます。	取引先と担当者名を明確に記述し、過去の共同作業を振り返ると好印象です。退職日の記載とともに新しい担当者を紹介し、担当者の連絡先も記載すると引き継ぎがスムーズに行えます。感謝の意を表し、今後も良好な関係が継続することへの期待を込めた結びの言葉を加えると、長期的な関係を維持できます。	退職挨拶のメールを送った後は、受け取った反応に応
じて適切なリアクションを取ることが重要です。メールに対する返信があった場合、迅速かつ丁寧に返信を行うと、今後も良好な関係を維持する意向を示せます。すべての返信や確認メッセージに個別に丁寧に対応することは、退職後も続く人間関係において重要です。	返信が来たときは、相手が示してくれた礼儀と敬意に対して感謝の気持ちを表すことが大切です。返信メールは簡潔にまとめ、改
めて感謝の意を明確に伝えるようにしてください。一緒に働いた期間の具体的な思い出や感謝の理由を述べると、交流を保つ助けになります。	もし相手から質問があった場合は、丁寧にかつ明確に回答してください。敬意を持った対応を心がけましょう。返信不要の場合でも、相手からの確認のメッセージがあれば、簡潔ながらも礼を表す返信を送ることが望ましいです。相手に対する敬意を示せま
す。返信があった場合は、個別に丁寧に対応することが大切です。	返信不要の場合、相手に明確に伝えることが重要です。メールの終わりに「返信不要です」と簡潔に記載し、感謝の言葉を添えると、相手に対する敬意を示せます。返信を求めない理由を簡潔に説明することも役立ちます。「時間節約のため」と述べると、相手の負担を考慮していることをアピール可能です。	相手への感謝の気持
ちを表しつつ、効率的なコミュニケーションを実現できます。	退職挨拶のメールは、感謝の気持ちを伝えるとともに、将来の関係性を良好に保つために重要です。正しいタイミングで適切な内容を含めたメールを送りましょう。社内外の関係者に対して感謝の気持ちを伝え、ネガティブな内容は避けるようにしてください。	件名から署名に至るまで、適切な書き方でメールを作成すると、受け取る
側に良い印象を与えられます。退職の挨拶メールが必要になったときは、具体的な方法や例文を参考にして心温まる挨拶を心がけてください。»	退職する前から退職後までの手続きを解説！	退職が決まったとき、仕事の関係でお世話になった人に今までのお礼をしっかり伝えるため、退職のあいさつメールを送ることが一般的です。	とは言え、いざメールを送るとなると、「何をどう書けばよ
い？」「いつ送るべき？」と迷う方も多いのではないでしょうか。退職時のあいさつメールについて、書き方や送り方など、例文とともに紹介します。	目次【退職メールの書き方】いつ誰に何を送ればいい？退職メールの例文退職メールを送る際のマナー	【退職メールの書き方】いつ誰に何を送ればいい？	どのタイミングで退職メールを送るかは社内向けと社外向けとで異なります。そのため、以
下では社内と社外に分けて解説します。		社内向け	送信する内容は、今まで受信した退職メールを参考にしたり、先輩に聞いたりするとよいでしょう。ただし、自分の業務を引き継ぐことになる関係者・関係部署には、退職が決まり次第連絡をし、引継ぎを進めていくようにしましょう。	社内メールは最終出社日に送信	社内の人に送る退職メールは、お世話になったお礼を伝える最後のあいさつの
意味合いが強いと考えましょう。そのため、特に社内規定がない場合、最終出社日に送るのが一般的です。社内向けの退職メールは個人的な趣旨のメールのため、送信のタイミングなどで判断に迷う場合は先輩社員や上司に確認しておくと安心です。	社内メールは一斉送信でもOK	社内でお世話になった人たちに、感謝の気持ちを込めた文面にすれば、一斉送信でも問題ありません。ただし、宛先に
は気をつけましょう。宛先を「Bcc」にし、念のため自分のアドレスを「To」で送るとよいでしょう。	特にお世話になった上司や先輩、同僚には個別メールで感謝の気持ちをしっかりと	一斉メールとは別に、上司や社内で個人的にお世話になった人へ個別にメールを送る場合も基本的に社内向けの退職メールと同様です。その人・その組織との印象的なエピソードを添えるとより感謝の気持ちが伝
わるでしょう。	社外向け	社外向けに送る退職メールは、退職を公表してよい時期になり、後任が決まったタイミングで連絡するのが一般的です。場合によっては、直接出向いて挨拶をした方がよいことも考えられるので、先輩や上司などに相談し、判断を仰いだ上で対応してもよいでしょう。	取引先には、しっかりと引き継ぎすること、最後まで仕事を行うことなどを伝え、不安に思われないよう
対応するようにしましょう。	社外メールは遅くても退職2週間前には送信	遅くても退職の2週間前には、社外にメールを送信しましょう。退職日をきちんと明記することで、後から返信や電話がかかってきた際に「もう退職していた」ということを防ぎ、相手にも安心感を与えることができます。	後日後任者と訪問する場合	今まで自分の行っていた仕事を後任者へと引き継ぐことが必要なので、後
任者と一緒に後日、顔合わせも兼ねてあいさつへ行く場合、社外メールにその旨を記載しておきましょう。後任者の名前を入れることも忘れずに。	後日訪問予定のない場合	どうしてもスケジュールの都合が合わず、あいさつへ行くことができないのであれば、訪問できないことを謝罪した上で、メールに後任者の名前と連絡先を明記し、後日後任者から連絡する旨を伝えるとよいでしょう。退職す
るという連絡だけで、後任や引き継ぎについて何も書かれていないと、メールを受け取った側は不安を覚えてしまう可能性もあります。相手に不安や不満を残さないような対応を心がけ、会社の信用を損ねないように配慮しましょう。	退職理由は「一身上の都合」と記載すればOK	退職理由は記載しないほうが無難です。詳細に書くことは信用を損ねる可能性もあるので、退職理由は「一身上の都
合」と簡潔に記しましょう。	退職メールの例文	ここでは実際に退職メールを送る際の例文をケース別に紹介します。状況に応じ、アレンジして使用してください。	社内	件名はメールの趣旨が一目でわかる「退職のご挨拶」などにするのが一般的です。退職の理由は「一身上の都合」に留めておくことをおすすめします。ただし、結婚や出産などの喜びごとであれば、その旨を書いてもよいでしょ
う。	退職後も連絡を取りたい場合には、退職後の連絡先を添えるとよいでしょう。	社内への退職メールの例文	件名：退職のご挨拶（名前）	本文：	○○部○○課の皆様、
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