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特別版特別版特別版特別版！「！「！「！「社会人社会人社会人社会人のののの燃燃燃燃えるえるえるえるメールメールメールメール塾塾塾塾」」」」

できるできるできるできるヒトヒトヒトヒトののののビジネスメールビジネスメールビジネスメールビジネスメールにににに学学学学ぶぶぶぶ
～～～～効率効率効率効率とととと好感度好感度好感度好感度をををを上上上上げるげるげるげるメールテクニックメールテクニックメールテクニックメールテクニック～～～～

テキストテキストテキストテキスト



無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止

ビジネスメール ８問テスト
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問題問題問題問題 ○○○○かかかか×××× メモメモメモメモ

1 受信したメールは、いったん受信トレイに入る。
処理済みのメールは、受信トレイに置いたままにするとよい。

2 受信したメールをフォルダに分けるには、手作業で行う。
自動化することはできない。

3 パソコンの故障などに備え、メールはバックアップしておくとよい。
バックアップ方法は、外付けハードディスク以外に方法はない。

4 取引先名が長いときなどは、単語登録しておくと便利である。
単語登録しておくと、仕事のスピードがアップする。

5 テンプレートを作っておくと、仕事のスピードがアップする。しかし、
スピードアップ以外のメリットは無い。

6 アドレス帳を使いこなすことによって、メールの好感度を上げるこ
とができる。

7 マーク（●、□、★など）や、罫線を使用すると、メールを分かりや
すく仕上げることができる。

8 署名には、宣伝になるような記述を入れてはいけない。



無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止

１：できるビジネスパーソンは、メールを整理整頓している

「メールが埋もれてしまい、見落とした」「重要なメールがどこにあるかわからない、探せない｣

などは、仕事の効率を妨げる

↓

メールを、クライアントごとや案件ごとなどに、分けて整理する（フォルダを分ける）
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すべてのメールが「受信トレイ」に入ってくる
↓

メールが埋もれる、探しにくいなどの問題発生！

「受信トレイ」の下に、フォルダを作り、メールを整理
する。メールが整理されていれば、メールが埋もれ
たり、探しにくかったりという問題点は解消される
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無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止

１：できるビジネスパーソンは、メールを整理整頓している

【フォルダの作り方】

１）「受信トレイ」にカーソルを合わせ
右クリックする

２）「フォルダの作成」選択する

３）「フォルダの作成」の画面が表示されるので
フォルダ名を入力する

４）「OK」ボタンをクリックする

＊受信トレイのメールを、各フォルダに
手作業で移動する

＊受信トレイのメールを、自動で各フォルダに
振り分けることもできる

3
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＊メールソフトによって、表示が異なる場合が
あります



無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止

２：できるビジネスパーソンは、受信したメールを自動的にフォルダに振り分けている

メールの自動振り分け機能を使うと、受信したメールを

自動的にフォルダに振り分けることができる

１）「ツール」 - 「メッセージルール」 - 「メール」を選択する

２）「新規のメールルール」の画面が
表示される

３）ルールを決めて、「OK」ボタンをクリックする

例） 差出人が○○さんの場合
△△のフォルダに移動する
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無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止

３：できるビジネスパーソンは、メールをバックアップしている

パソコンが壊れた時など、メールが見られなくなるのは、トラブルの原因

↓

メールのバックアップ方法の一つとして、Gmailを使う方法がある
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メールソフト
（普段はメールソフトでメールする） Gmail

（メールのバックアップ場所として利用する）

【Gmail を使うメリット】
１） 無料で、大容量
２） ウィルス対策に強い
３） 検索がはやい

すべての受信メール、および送信
メールをGmailに転送しておく
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無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止

３：できるビジネスパーソンは、メールをバックアップしている

【メールソフトで受信するメールを、Gmailにバックアップする方法】
自分のメールアドレスに届いたメールを、すべてGmailのアドレスにも自動転送する
（メールサーバーで設定可能）

【送信するメールを、Gmailにバックアップする方法】
メールを送る際、BCCに自分のGmailのアドレスを設定する
（メールソフトによって、「BCCに常に別のメールアドレス（例： Gmail）を入れる」
という設定ができるものもある）
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BCCにバックアップ用のメールア
ドレスを設定すれば、相手に知ら
れずに、自分が送信したメールを
バックアップ（保存）できる
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無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止

４：できるビジネスパーソンは、単語登録で入力スピードを上げている

ビジネスメールでは、よく使うフレーズがいくつかある

よく使うフレーズや、難しい固有名詞などを単語登録しておくことによって

メールを入力する時間を短縮することができる

＊変換しにくい名前なども、単語登録しておくと便利
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単語登録単語登録単語登録単語登録 変換変換変換変換されるされるされるされるフレーズフレーズフレーズフレーズ、、、、言葉言葉言葉言葉

おせ お世話になっております

あり ありがとうございます

おと お問い合せをいただき、ありがとうございます

ぐり 株式会社グリーゼ

じゅうしょぐり 〒103-0027 東京都中央区日本橋 （以下略）

例） グリーゼの住所を登録する
場合の例
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無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止

４：できるビジネスパーソンは、単語登録で入力スピードを上げている

【単語登録の仕方】

１）日本語IMEの「ツール」 - 「単語の登録」 を
クリックする

２）「単語の登録」の画面が表示されるので
単語欄、よみの欄などを記入し、「登録」をクリックする
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無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止

５：できるビジネスパーソンは、テンプレートで効率化している

依頼、問合せ対応、会議開催の連絡など、ビジネスシーンでよく使うメールを

テンプレート化しておくことによって、メールを書く時間を短縮できる

・誤字脱字、表記ミスなどを防ぐことができる

・担当者が変わっても、同じ品質のメールを送ることができる
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●●●株式会社
●●●様

株式会社zzzの山田と申します。
このたびは、新商品についてお問い合わせいただき、ありがとうございます。

ご依頼いただきました通り、説明資料を郵送させていただきます。

お送りいたします資料は、以下の通りです。
・ ● ● ● ● ● ●
・ ● ● ● ● ● ●
・ ● ● ● ● ● ●

資料をご覧いただき、ご不明な点などございましたらご連絡いただければと思います。
よろしくご高配を賜りますようお願い申し上げます。

-----------------------------------------------------
株式会社zzz
山田太郎
yamada@zzz.co.jp

テンプレートの例
例） 問合せ対応メール
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無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止

５：できるビジネスパーソンは、テンプレートで効率化している

【テンプレートの作り方】

１） 新規メールを作成する

２） テンプレートの本文を入力する
書き換える必要のある場所は、目立つ記号などを
代入しておく

３） 「ファイル」 - 「名前を付けて保存」をクリックする

４） ファイル名を入力し、「保存」をクリックする

＊保存したテンプレートをダブルクリックで起動すれば
テンプレートを利用することができる

＊メールソフトによっては、「テンプレートを保存」
という機能がある場合も多い
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無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止

６：できるビジネスパーソンは、アドレス帳管理も手を抜かない

アドレス帳に登録する際、名前に「様」を付けて保存しておくとよい。

メールが相手に届くと、相手の名前に「様」が表示されるようになる。

【アドレス帳の名前に「様」を付ける方法】

１）アドレス帳に登録する際に、
「表示名」のところに「様」を付ける

２）「OK」ボタンをクリックする
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メールが届いたときに、宛名に「様」が入ってい
ると好印象
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無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止

７：できるビジネスパーソンは、メールの見やすさを考えている

相手が理解しやすく、返事が書きやすいメールを送ることは、自分自身の作業効率の

アップにもつながる

一方的に伝えるだけではなく、返事が書きやすい工夫を行うことが大事
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（前略）

以下の３点について、確認させてください。

１） 先日お送りした提案書について
ご確認いただけましたでしょうか？
問題点がございましたら、お知らせください。

２） お見積りについては、いかがでしょうか？

３） 次回の打合せについて
ご希望の日時をお知らせください。

以上３点、よろしくお願いいたします。

（前略）

>以下、３点について、確認させてください。

> １） 先日お送りした提案書について
> ご確認いただけましたでしょうか？
> 問題点がありましたら、お知らせください。

問題ありません。ご提案の通り進めてください。

> ２） お見積りについては、いかがでしょうか？

社内で確認中です。もう少しお待ちください。

> ３） 次回の打合せについて
>  ご希望日をお知らせください。

来週の月曜、午後２時でいかがでしょうか？・箇条書きを利用する
・３～５行で改行（空白行を入れる）
・■ ● ▼ などを利用してメリハリを付ける
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無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止

８：できるビジネスパーソンは、署名で営業している

ビジネスメールには、署名が必要

会社名、会社ＵＲＬ、部署、名前、メールアドレス、電話番号などが一般的

署名を、営業ツールとして活用することもできる
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===============================
株式会社●●●
営業部
山田太郎
yamada@xxxxxx.co.jp

東京都中央区●●●
tel 03-xxxx-xxxx    fax 03-xxxx-xxxx 
http://xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

・署名を使って、さりげなく告知や営業活動ができる

===============================
株式会社●●●
営業部
山田太郎
yamada@xxxxxx.co.jp

東京都中央区●●●
tel 03-xxxx-xxxx    fax 03-xxxx-xxxx 
http://xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

■5/20までイベント実施中！
http://xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

■ｘｘ新聞に連載中！
http://xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
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無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止無断転載禁止

付録 送信ボタンを押す前に！ チェックリスト
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送信送信送信送信ボタンボタンボタンボタンをををを押押押押すすすす前前前前にににに！！！！ チェックリストチェックリストチェックリストチェックリスト

１ 宛先は間違っていないか
（ＣＣ，ＢＣＣも含めてチェックすること）

２ 件名は、本文（内容）を想像できるように書いたか

３ 相手の会社名、お名前が正しいか

４ 自分の会社名、名前を名乗っているか

５ 伝えたいことが、もれなく書かれているか（５Ｗ２Ｈでチェック）

６ 誤字脱字、機種依存文字、表記のミスは、ないか

７ メールは、見やすいか（レイアウトを工夫しているか）

８ 添付ファイルは付いているか、正しいか
（添付ファイルを付ける場合）

９ 署名は付いているか

１０ ビジネスメールのマナーを守っているか
（テキスト形式、開封通知なし、重要度設定なし、が好ましい）
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