
ビ ジ ネ ス メ ー ル ・ 文 書 作 成 研 修

～社 会 人 と し て 信 頼 さ れ る 伝 え 方～

株 式 会 社 ○ ○ 人 事 部

新入社員研修



SAMPLE

このセミナーの目的

ビジネス文書の型と表現を

身につける

社内外に対して信頼感を与える

文章作成ができる

ミスなく伝えるスキルを身につける



SAMPLE

目次

0 1 オ ー プ ニ ン グ

0 2 ビ ジ ネ ス メ ー ル の 基 本

0 3 分 か り や す い 文 章 作 成 の コ ツ

0 4 文 書 作 成 上 の 注 意 ・ ル ー ル

0 5 演 習 ： メ ー ル 文 書 の 作 成 実 習

0 6 ま と め ・ 質 疑 応 答



SAMPLE

なぜビジネスメールが重要なのか？

メ ー ル は 社 会 人 の 基 本 的 な 通 信 手 段

相 手 の 時 間 や 状 況 に 配 慮 で き る

非 対 面 ・ 非 同 期 コ ミ ュ ニ ケ ー シ ョ ン

記 録 が 残 る た め 、 証 拠 ・ 履 歴 と し て の 役 割 が あ る

信 頼 さ れ る 社 会 人 へ の 第 一 歩

書 き 方 ひ と つ で 信 頼 感 や 印 象 が 大 き く 変 わ る



ビジネスメールの基本構成

【 資 料 送 付 の ご 連 絡 】 4 月 定 例 会 議 用 の 資 料 に つ い て

〇 〇 株 式 会 社
営 業 部 課 長 山 田 太 郎 様

お 世 話 に な り ま す 。
〇 〇 株 式 会 社 の 佐 藤 で す 。

先 日 ご 依 頼 い た だ き ま し た 、
4 月 の 定 例 会 議 用 資 料 を お 送 り い た し ま す 。
添 付 フ ァ イ ル に て ご 確 認 い た だ け ま す と 幸 い で す 。

ご 不 明 な 点 等 ご ざ い ま し た ら 、 お 気 軽 に お 知 ら せ く だ さ い 。

以 上 、 よ ろ し く お 願 い い た し す 。

― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ―
佐 藤 花 子 ｜ 株 式 会 社 △ △
営 業 部
T E L ： 0 3 - 1 2 3 4 - 5 6 7 8
E m a i l ： h a n a k o . s a t o @ e x a m p l e . c o m
― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ―

① 件名

一 目 で 内 容 が 分 か る 、 簡 潔 で 要 点 の あ る

タ イ ト ル

例 ： 【 資 料 送 付 の ご 連 絡 】 4 月 定 例 会 議 運

用 の 資 料 に つ い て

② 宛名（宛先）

【 社 外 向 け 】

「 ◯ ◯ 株 式 会 社 △ △ 部 ○ ○ 様 」 の よ う に

社 名 の 正 式 名 称 ＋ 役 職 ＋ 名 前 ＋ 「 様 」

【 社 内 向 け 】

「 ◯ ◯ 部 ○ ○ マ ネ ー ジ ャ ー 」 あ る い は

「 ◯ ◯ 課 ○ ○ 様 」

SAMPLE



社 内 外 メ ー ル の 違 い

項目 社内メール

「 ○ ○ 様 」 な ど
敬 称 を 使 用

社外メール

丁 寧 で フ ォ ー マ ル な
表 現 を 用 い る

「 御 社 」 「 弊 社 」 な ど
自 他 の 使 い 分 け に 注 意

宛 名 「 ○ ○ 課 長 」 な ど
役 職 名

簡 潔 で 要 点 を 明 確 に

略 語 ・ 俗 称 が
使 わ れ る こ と も あ る

依 頼 ・ 報 告 ・ 謝 罪 な ど
外 部 対 応 が 主

情 報 共 有 ・ 進 捗 報 告 な ど
内 部 調 整 が 主

文 体

表 現 の
注 意 点

目 的

SAMPLE



N Gメー ルに学ぶ

お 世 話 に な っ て お り ま す 。 〇 〇 の 件 に つ い て

○ ○ 株 式 会 社
△ △ 部 □ □ 様

い つ も 大 変 お 世 話 に な っ て お り ま す 。 株 式 会 社 ● ● の 佐 藤 で ご ざ い ま す 。
先 日 の お 打 ち 合 わ せ で は あ り が と う ご ざ い ま し た 。 と て も 有 意 義 な お 話 が
で き 、 大 変 勉 強 に な り ま し た 。
さ て 、 今 回 ご 連 絡 差 し 上 げ ま し た の は 、 先 日 お 話 し て い た 資 料 の 件 に つ い
て ご 相 談 が ご ざ い ま し て 、 い ろ い ろ と 考 え た の で す が 、 実 は 社 内 で も 話 し
合 い を し て み た と こ ろ 、 少 し 方 向 性 に ず れ が あ る か も し れ な い と い う 意 見
も あ り ま し た 。
そ の た め 、 ま ず は い っ た ん こ ち ら で ま と め 直 し て か ら 、 改 め て ご 相 談 さ せ
て い た だ く と い う 形 で も よ ろ し い で し ょ う か ？
お 忙 し い 中 大 変 恐 縮 で す が 、 ご 確 認 の ほ ど よ ろ し く お 願 い 申 し 上 げ ま す 。
― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ―
佐 藤 花 子 ｜ 株 式 会 社 ● ●
営 業 部
T E L ： 0 3 - 1 2 3 4 - 5 6 7 8
E m a i l ： h a n a k o . s a t o @ e x a m p l e . c o m
― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ― ―

ありがちなミスをチェック

・ 件 名 が 曖 昧 で 長 い

「 〇 〇 の 件 」 で は 何 の 件 か 伝 わ ら な い

・ 前 置 き が 長 く 、 結 論 が 後 回 し

・ 本 文 が 一 文 一 文 長 く 、 読 み に く い

・ 敬 語 が 冗 長 ・ 不 自 然 で 、 結 局 何 を し て

ほ し い の か 不 明 確

NGポイントまとめ

このメールを改善すると…

SAMPLE



ビジネス文書は「結論→理由→例→まとめ」が鉄則

結論ファーストと P R E P法

最初に結論を！PREP法を使いこなそう

PEP R

Po in t

結論

P R E P法の流れ

Po in t

再度結論・まとめ

Reason

理由・根拠

Ex amp le

具体例

P R E P法を活用すると構成が明快に！

SAMPLE



メール以外の手段も使い分けよう

コミュニケーション手段の選び方

判 断 に 迷 っ た ら ？

こ の 件 、
メ ー ル で い い で す か ？

POINT

「 と り あ え ず メ ー ル 」
で は な く

目 的 ・ 相 手 ・ 内 容 を 考 慮

緊急連絡：電話

→  そ の 後 メ ー ル で 記 録

確認したいこと：

チャット

→  正 式 依 頼 は メ ー ル

大事な話：

対面 o r  オンライン会議SAMPLE
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