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ビジネス英語スキル向上プログラム ―

コース
ビジネスがはかどる！
英文Eメール V1.0
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ビジネスがはかどる！英文Eメール 

スピード・精度・効果重視の作成術 

第１回 
メールの基本構造 

講師：浅場眞紀子 
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疑問 1 

英語のメールの書き出しはどうす
ればよいですか？ 
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和文メールのように時候の挨拶
から始めていませんか？ 

英文メールでは一番最初にメー
ルの目的を伝えることが相手へ
の配慮です。 
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ICE BERG THEORY (流氷理論） 

Surface:  表出されるもの 

言語、行動、表情など 

Underlying: 隠されているもの 
 

文化、伝統、ビジネス習慣、知識、技術 
好み、気質、感情、信条、価値観など 
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ICE BERG THEORY (流氷理論） 

Behavior 

Intention 

Behavior:  表出されるものは異なる 
 

           時候の挨拶から始めて丁寧に 
 
           なるべく簡潔に読み手の負担を軽く  

Intention: 隠されている意図は共通 

 

 
相手に対して敬意を払い、相手に対しての心遣い示

したい。 
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英文メールの基本構造 知識 １ 

To: 送信先 

Cc/ Bcc 

添付資料 

From: 送信者 

Subject: 件名 

宛名 

メール本文 

Sign-off: 結辞 

署名 

P.32 
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鉄則 1 

書き出しはメールの用件で始めて
ＯＫです。 
日本的な時候の挨拶などは必要あ
りません。 
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Thank you and see you soon! 
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