
最高の配慮と効率を両立するビジネスメール完全ガ
イド
なぜこのガイドが必要なのか？
「丁寧なメールを書きたいけど、時間がない…」

「効率重視だと相手に失礼かも…」

そんな悩みを解決します。実は、配慮深いメールと効率的なメールは対立しません。むしろ、相手のことを
本当に考えたメールこそ、最も効率的なのです。

【基礎編】メールの「型」を身につける
 黄金の構造（5つのブロック）

1. 挨拶（1行）
2. 要点まとめ（2-3行）
3. 詳しい内容（必要な分だけ）
4. 次にすること（具体的に）
5. 結び（1行）

 実例で比較してみましょう
 よくない例

田中様

お疲れ様です。
例の件でご相談があります。
いろいろと検討した結果、来週の会議の件ですが、
資料の準備等でお忙しいと思いますが、
もしよろしければ時間を変更していただけないでしょうか。



ご都合はいかがでしょうか。

よろしくお願いします。

 改善例

田中様

お疲れ様です。

【要点】来週火曜の会議時間変更のお願い
現在：14:00-15:00 → 希望：16:00-17:00

【理由】
・資料作成が予想以上に時間を要している状況
・より充実した議論のため、準備時間を確保したい

【お願い】
恐れ入りますが、16:00-17:00への変更は可能でしょうか？
明日（金曜）までにご回答いただけると助かります。

よろしくお願いいたします。

何が違うのか？

最初に結論がわかる

理由が明確

相手がすべきことがはっきりしている

相手が判断しやすい情報が揃っている

【実践編】場面別テンプレート活用法
 依頼メールの型



【件名】○○のお願い（期限：○月○日）

○○様

いつもお世話になっております。

【お願い】
（具体的な依頼内容を1-2行で）

【背景・理由】
（なぜこの依頼が必要なのか）

【詳細】
・期限：○月○日（○曜日）
・形式：○○
・その他：○○

お忙しい中恐縮ですが、ご確認のほどお願いいたします。

（あなたの名前）

 報告メールの型
【件名】【報告】○○プロジェクト進捗（○月○日時点）

○○様

お疲れ様です。

【現状】順調/遅延/課題あり
【完了率】○○%（予定○○%）

【今週の成果】
・○○を完了



・○○に着手

【来週の予定】
・○○を開始
・○○を完了予定

【課題・相談事項】
（あれば記載、なければこの項目を削除）

以上、ご報告いたします。

（あなたの名前）

 時短ワザ：テンプレートのカスタマイズ
Step 1：基本パターンを10個作る
よく使う場面（依頼・報告・調整・お礼・謝罪など）のテンプレートを準備

Step 2：変数部分を【】で囲む

【プロジェクト名】の件でご相談があります。
【期限】までに【成果物】をお願いします。

Step 3：辞書登録で超時短

「おつ」→「お疲れ様です。」

「よろ」→「よろしくお願いいたします。」

「きゅう」→「お忙しい中恐縮ですが」

【応用編】相手に響く配慮のテクニック
 相手の立場で考える3つの視点

1. 時間の視点



「この人は今、どれくらい忙しい？」

繁忙期なら → 要点を最初に、簡潔に

余裕がありそうなら → 背景説明も丁寧に

2. 関係性の視点
「この人との距離感は？」

初回のやりとり → より丁寧に、自己紹介も

いつものメンバー → 親しみやすさも加える

3. 感情の視点
「この人は今、どんな気持ち？」

プレッシャーを感じていそう → 安心感を与える表現

忙しくてイライラしていそう → 手間をかけない配慮

 感情に配慮した表現技術
プレッシャーを和らげる表現

「至急お願いします」
「お急ぎで恐縮ですが」「可能な範囲で」

選択肢を与える表現

「○日に会議をします」
「○日または○日、ご都合はいかがでしょうか」

感謝を具体化する表現

「ありがとうございました」
「迅速なご対応をありがとうございました」



【効率化編】時間を3分の1にする仕組み作り
 作業時間を劇的に短縮する5つの仕組み

1. 件名ルールの統一
【緊急】○○の件（当日返信希望）
【要確認】○○について（○日まで）
【情報共有】○○の結果報告
【相談】○○についてアドバイス求む

2. 返信パターンの準備
承諾：「承知いたしました。○○で進めます。」
保留：「確認してから回答します。○日にご連絡します。」
拒否：「申し訳ございませんが、○○のため難しい状況です。」

3. CCルールの明確化
情報共有のみ：CC

アクションが必要：TO

念のため把握してほしい：BCC

4. 定型句の辞書登録活用
20個の定型句を登録するだけで、作成時間が半分になります。

5. 送信前の3秒チェック
相手の立場で読める？

次のアクションが明確？

必要な情報が全部ある？

【チェックシート】これだけは確認しよう



 送信前の最終確認（30秒でOK）
□ 件名を見ただけで内容がわかる
□ 最初の3行で要点がわかる
□ 相手がすべきことが明確
□ 期限が書いてある（必要な場合）
□ 感情的に不快にならない表現
□ 誤字脱字がない
□ 必要な人にCCしている

 レベル別習得目標
初級者（まずはここから）

5つのブロック構造を使える

要点を最初に書ける

基本テンプレートを10個作成

中級者（効率化を実現）

辞書登録を20個設定

相手に応じた表現調整ができる

返信率90%以上を達成

上級者（信頼関係を構築）

相手の感情状態を読み取れる

場面に応じた配慮ができる

メールで関係性を向上させる

【実践】明日から使える具体例集
 よくある場面の完全攻略



場面1：急な依頼をするとき

件名：【急ぎ】○○資料の件（○日朝一番にお願い）

○○様

朝一番で恐縮です。

【依頼】○○の資料作成をお願いします
【理由】客先から突然の要求があり
【期限】本日17時まで

通常であれば余裕をもってお願いするところ、
急な依頼で申し訳ございません。

【詳細】
・形式：PowerPoint 5-10枚程度
・内容：○○について
・送付先：私まで（客先には私から送付します）

ご都合が悪い場合は、代替案を検討しますので
お聞かせください。

よろしくお願いいたします。

場面2：難しい交渉をするとき

件名：○○プロジェクト予算調整のご相談

○○様

いつもお世話になっております。

【ご相談】○○プロジェクトの予算について



現在：○万円 → 希望：○万円（○万円増）

【理由】
・想定以上の工数が必要と判明
・品質向上のため、追加要件が発생

【提案】
1. 予算増加をお認めいただく
2. 機能を削減して予算内に収める
3. 納期を延長して工数調整する

いずれの選択肢でも対応可能です。
○日の会議で詳細をご説明させていただければと思います。

ご検討のほど、よろしくお願いいたします。

場面3：クレーム対応するとき

件名：○○の件についてお詫びとご報告

○○様

この度は、○○の件でご迷惑をおかけし、
誠に申し訳ございませんでした。

【現状報告】
・原因：○○
・影響範囲：○○
・対応状況：○○

【今後の対策】
・緊急対応：○○（本日中）
・恒久対策：○○（来週までに）
・再発防止：○○（システム改善）



詳細については、○日にお伺いして
直接ご説明させていただきます。

重ねてお詫び申し上げます。

【継続改善】メールスキルを向上させ続ける方法
 効果測定の3つの指標

1. 返信率：90%以上が目標

2. 返信速度：24時間以内の返信率

3. 関係性：相手からの相談や情報提供の増加

 月1回の振り返り習慣
振り返りシート

□ 今月、返信が遅かった/来なかったメールはある？
□ 誤解やトラブルにつながったメールはある？
□ 特に良い反応があったメールはある？
□ 新しく使った表現で効果的だったものは？
□ 来月改善したいポイントは？

 上達のコツ

1. 良いメールを真似する
受け取ったメールで「わかりやすい」「配慮がある」と思ったものを保存

2. 相手からの反応を観察する
返信の速度、内容、その後の関係性の変化をチェック

3. 新しい表現を1つずつ試す



一度に全部変えずに、1つの表現を意識して使ってみる

まとめ：配慮と効率は両立できる
最も重要なマインドセット
「相手のことを本当に考えたメールは、結果的に最も効率的である」

今日から始める3つのアクション

1. 5つのブロック構造を使ってメールを書く

2. よく使う表現を5つ辞書登録する

3. 送信前の3秒チェックを習慣化する

1か月後の目標

メール作成時間が半分になる

返信率が90%以上になる

相手との関係性が向上する

メールは「作業」ではなく「コミュニケーション」です。

相手の立場に立って考える習慣をつければ、

自然と配慮深く、効率的なメールが書けるようになります。

今日から実践して、仕事の質を向上させましょう！


