
メールのひな型

①

① 件名
「用件」「名前」が書かれていると、「何のための連絡」「誰から」が把握しやすいため、おススメです。
＊タイトルに大学名と氏名を入れると迷惑メールと間違えられることが少なくなります。

② 本文内・宛名
本文の頭には先方の担当者のお名前を記入します。

③ 本文内・名乗る
宛名の下には自身の所属・氏名を記入します。

④ 本文
本文は簡潔に記入する。箇条書きや改行をうまく利用しましょう。

⑤ 署名
メール下部には自身の連絡先などを記入。
電話番号・メールアドレスは必須。自身の住所まであるとさらにGOOD。
署名はメールに設定しておき、毎回入力する手間を省くようにしましょう。

⑥ 添付ファイル
添付ファイルがある場合は、1MBまでに収めるとGOOD。
データのファイル名はファイルのないよう、大学名、氏名を記載しましょう。

②

③

④

⑤

相手のお名前が分かっている場合 所属+氏名+様 株式会社●●□□部××課△△係○○様

相手の企業名や部署しか分からない場合 企業名+部署名+御中 株式会社●●御中
株式会社●●御中××課御中

相手の企業名しか分からない場合 会社名+ご担当者様 株式会社●●採用担当者様
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