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『メールコミュニケーションを考える』
· コミュニケーションの比較
１．対面（Face to Face）コミュニケーション

■■（Visual）情報【■■・■■■】と、■■（Vocal）情報【イントネーション・■■】等で、相手の話を理解可能で■■■■■■■。

２．電話コミュニケーション

■■（Vocal）情報【イントネーション・語気】から、相手の話を理解可能。相手の■■■■■■■■■■■。

３．手紙コミュニケーション

■■（Visual）情報【■■・■■■■■】を含めたテキスト情報から相手の話を理解可能。その人らしさを感じることが可能。

４．メールコミュニケーション

相手の話を理解するのは、■■（Verbal）情報【■■■■】のみ。
· 電子メールの利点
■■■■■■■。（いつでも送れる）（時差のある海外にも有効）

■■■■■を拘束しない。（相手がいなくても送れる）

■■■■■■■■■■■可能。（cc. bcc機能）

■■■■■伝達が可能。（添付ファイル・URL）

フォーマットを用いた■■■。（決まり文句は登録しておける）

やりとりの■■になる。（履歴機能）

· 電話の利点
■■■■■の伝達力が高い。（強いインパクトが与えられる）

相手の反応が■■■■■■に確認可能。

携帯電話の普及により、■■■■■■■■。（パソコン不要）
· メールの送信スタイル
To（宛先）

送信する■■のメールアドレスを入力する。

Cc（回送先）

"To"に入れた相手に送るメールの内容を、「写し」として■■■■■■■■■■のメールアドレスを入力する。

Bcc（非通知回送先）

"Cc"と同様に、「写し」としてメールの内容を知らせる場合で、"To"や"Cc"に入れた人に■■■■■■■■■■■■■相手のメールアドレスを入力する。
· ビジネスにおけるメール利用
■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■です。一見メールによるコミュニケーションは便利であると思われますが、ビジネスとは人間関係の構築です。十分なコミュニケーションが行いにくいメールには、■■■■■■■■■■■■■■しています。

ビジネスにおいてメールを用いたコミュニケーション能力が、重要視されています。
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· メールでトラブルを起こす人
レス（返信）しない人

少なくとも「■■■■■■■■■■■。」という■■はしましょう。

送信した人は、■■■■■■■■■■■■■■■■■■■■。相手に不安感を与えては、スムーズなコミュニケーションを行えているとは言えません。

レス（返信）が遅い人

レスが遅い人はビジネスでメールを利用すべきではありません。

返事をする暇が無い程、忙しい人がいるかも知れませんが、■■■■■■■■■■■■■です。回答がその場で出来ないにしろ、「■■■■■■■■■■■■■■■■。」という返信を行うべきです。

質問が下手な人

文章での質問は、■■■■■■■■■■■■■です。

「届いた製品が動かないんですが？」「どのボタンを押せば良いんですか？」等の文章は、怒っているようにも読めます。

特に短いメールで、こういった文章を用いると、送られた人は怒られている用に感じます。「どのボタンを押せば良いのか、教えて頂けますでしょうか？」というように、■■■■■を心がけるべきです。
· ビジネスメール利用のポイント
タイピング能力が求められるメールコミュニケーション

言葉で話すよりも、PCで文章を書く方が時間がかかります。そして自然に、■■■■■なってしまいます...。結果、■■■■■■■■■■■■■■■■ということになり、スムーズなコミュニケーションが行われないことになってしまいます。

「短い」「理解できない」メールを送られた相手は、「ちゃんと伝える気があるのか？」「ちゃんと伝えられないのではないのか」と疑うようになってしまいます。）

■■■■■■■■■■■■■■■■■■■されます。

単語登録

例えば、『お』と打つと『お世話になっております。』と変換されるように単語登録をしておくことで、■■■■とメールを書くことへの■■■■■を下げることができます。

長文メールの与える印象

長文メールを打つのには、時間がかかります。つまり、送られた相手はそれだけの労力を私の為に使ってくれている、というように考える為、■■■■■■■■■■■。文章の質を上げることは難しいですが、量を多くすることは可能です。まずは、■■■■■■■■■■練習をしましょう。

絵文字（エモティコン）の利用

■■■■■■■とは、■■■のことです。こういったものを文中に入れることで■■■■■■■をすることが可能です。また、単に「お世話になっております」と書くよりも「お世話になっております！」と■■■を付ける方が、読む側にとって印象が良くなることもあります。（ビジネスにおけるエモティコン・感嘆符の利用は、人間関係が有る程度構築できてから利用するのが良いでしょう）
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件名（タイトル）は、内容の解るものをしっかり付ける

メールはメールソフトに溜まっていくものです。■■■■■■■■■■■■■、タイトルを明確に付けておく必要があります。

また、■■■■■を自動的に判別するソフトには、■■■■■■■■■■■ものがありますので、タイトルを変なものにしないようにしましょう。

（「未承諾広告※」「無料動画」）
· メール利用の一般的な注意
文章は正確な表現に心がけ誤解が生じないように気をつける。

本文やタイトルは簡潔にわかりやすく表現する。

本文は相手が読みやすいように記述する。

　　（1行の文字数は全角で38文字程度）

誹謗中傷など相手の人権を侵害することがないようにする。

嘘やデマを発信しない。

必ず署名を入れる。

必ずテキスト形式で送信し半角カタカナは使用しない。

他人の個人情報を本人の許可なく発信しない。
· 電子メールを受信するときの注意
出所不明の不審なメールは開かないこと。

特に添付ファイルにはコンピュータウィルスが含まれている場合も

定期的に新着メールのチェックをすること。

間違いメールが届いた場合相手を責めずそのことを連絡する。
· 迷惑メールの防止
1MBを越えるようなファイルを添付したメールを送信しない。

特定の相手に大量のメールを送信しない。

チェーンメールを発信しない。

チェーンメールを受信した場合は転送せず破棄する。
· セキュリティトラブルの防止
メールは覗かれる可能性があることを認識する。

メールでの物品の売買や交換などは慎重に行うこと。

メールアカウントの不正使用をしないこと。

パスワードの管理に気をつける。

　パスワードの漏洩を防ぐ。

　定期的にパスワードを変える。
· メーリングリストや電子会議への参加
メーリングリストや電子会議に参加するときはそのグループの案内をよく読み運営方針や特徴を理解した上で参加すること。

個人宛のメールをメーリングリストに投稿しないこと。
























