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ＩＴＣ メールのマナー 
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E メールには便利な理由が幾つかあります 

                         

複数のひとに同時に同じ内容を文書で伝えたいとき 

複雑な経緯を説明したいとき 

ファイルや画像を送りたいとき 

 

□◆ 受信 

 

1. E メールを定期的にチェックする。 

2. E メールは通常の郵便物と同様に、個人的な書面はマル秘扱いにする。 

E メールは数秒以内に世界中に送られることに留意する。 

          3. 届いたメールには返信する。 

受信をしても後刻返答するなら、先ず受信した旨の連絡をする。 

但し、一斉メールに返信不要と決められている場合はこの限りでない。 

  4. 受信したメールを別の人と共有したくても勝手に転送しない。 

転送する場合は発信者に許可を得る必要がある。 

  5. 返信時の件名の変更は必要に応じて行う。 

    差出人の件名 「報告」→ 受信者の返信の件名「報告―受理」 

  6. ウイルス対策を強固にする。 

  

◆ 受信の際のお役立ち情報  

 

1. 着信メールを相手の所属先や目的によって色分けしておくと、後で捜し出すときに 

便利である。 

2. 大切な添付書類を受信したら、マイドキュメントにフォルダーやサブフォルダー分け 

してわかり易く保存する。 

  ３．文字化けもエンコード表示を変換することで解消することができる。 

  

 

□◆ 送信 

 

  １. 大きなサイズのファイルをメールで送らない。スムーズに送信できるのは約 1MB程度 

    サイズが大きい場合 ZIP ファイルにするか、数回に分けて添付送信する。 

  ２. ITC の 2 つのレベルの間でメール送信をする時は、中間のレベルにも同じ内容を 

伝える。 

例えばクラブ会長からリージョン会長へのメールの送信は、カウンスル会長にも 

「Ｃ．Ｃ」で送る。 

  ３. 公的、又は複数の人がその内容を共有する場合も「Ｃ．Ｃ」をつける 。 
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  ４. 添付書類の件名と数を明記しておく。                  

５. 家族でメールアドレスを共有している場合があるので、宛先の氏名を明確にしるす。 

６. メッセージの意図をより明確に分かり易くするため、簡潔な導入部か結論を添える。 

          ７. メールの基本的な組み立てを確認する。 

☆ 宛先に送りたい相手のアドレスが入っているか確認する。 

宛名は必ずフルネームで書き、敬称の「様」を付ける。 

☆ 1 行は大体 3５文字程にし、キリのいいところで改行する。 

3～4 行ごとに 1行あけて、読みやすくする。 

☆ メールの長さは 1 スクロール（約 40 行）以内におさめる。 

長すぎる場合は添付にした方がよい。 

☆ 箇条書き、罫線や記号を上手に活用する。 ✽ /////･/////･/ ……★ 

☆ 件名はわかりやすく書く。（例えば ITC 京都クラブ○○委員会） 

☆ 差出人の氏名を記入する。 

    

  ８. メールと文字 

       ☆ 太文字は口頭の大声に相当するので必要時のみにする。 

☆ 英語文字、ローマ字と数字はフォントに“Ariａl”または”Century”を使う。 

☆ 漢字よりもひらがなにしたほうが読みやすいことがある。 

         迄→まで    致します→いたします 

         程→ほど    下さい→ください 

         宜しく→よろしく など 

 

★ 役員会または委員会が或る問題を E メールで討議する場合は、「Ｃ．Ｃ」あるいは 

「全員に返信」で意見や決定を全役員、委員に伝えるべきである。 

 

「マナーを絶対に守らなければ相手に失礼になる」などと、あまり難しく考える必要は

ありません。お互いに、メールを使って楽しく快適にコミュニケーションができるように

心がけることが大切です。これからもマナーに少しだけ気を配って、メールライフを楽

しんでください。 

                      参考資料：  E メール利用上の心得  泉 和子 文責 

「メールの活用と新常識」 杉山 美奈子 著 

                                        2013 年 12 月 20 日作成 

                                         京都クラブ  堂下瀞子 
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