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3年生のみなさん、こんにちは。緊急事態宣言が解除され、新生活様式に戸惑いなが

らも、心と体を健康に保っていると思います。 

さて、今日も進路部よりお知らせです。 

実力テスト・小論文模試の発送について 

昨日（5/26）、島外のみなさんにはゆうパックで、島内のみなさんには取りに来てもら

ったり、先生が配達したりして、配付しました。内容物を確認してください。 

クリアファイルの中に、「大学・短期大学等における指定校推薦の流れについて（お知

らせ）」一式が入っていますので、保護者の人と一緒に読んでください。 

実力テスト及び小論文模試の答案は、6 月 10 日（水）※消印有効 までに学校

へ郵送してください。宛名は「進路部」にしてください。 

 

メールのマナーについて 

国語科の須賀です。最近、志望理由書や作文などの添削をメールで依頼してくる生

徒が増えてきました。皆さんが進路実現に向けて具体的に行動し始めたことは、先生たち

にとって喜ばしいことです。なるべく早く添削して返信したいと思います。これからもどんどん

送ってください！！ 

しかし、１つ気になることがあります。それはメールの書き方についてです。件名がない、

名前がない、返信用の連絡先がない、依頼文がない、お礼がない……など、致命的な



間違いが多いです。高校を卒業した後もメールを書いて上級学校の先生や上司、外部

の人と連絡を取る機会は多くあります。そのような場面で、間違った書き方のメールを送る

と大変失礼な印象を相手に与えます。これを機に、メールの書き方を覚えましょう。以下

に最低限のポイントをまとめたのでよく読んで参考にしてください。 

 

宛先  ：〈S8000531@section.metro.tokyo.jp〉 

ＣＣ  ： 

ＢＣＣ ： 

件名  ：志望理由書添削のお願い(3Ａ山口) 

添付  ：●●大学 志望理由書 (3Ａ山口) 

本文   

   

〇〇先生 

   

  ３年Ａ組の山口太郎です。 

  ●●大学の志望理由書の添削をお願いいたします。 

  内容は「本学を志望した理由と自己アピールについ 

て 1000 字程度で述べよ」です。 

  よろしくお願いいたします。 

 

  ※※※※※※※※※※※※※※※※※※※ 

   大島海洋国際高校 3年Ａ組  

山口太郎(やまぐちたろう) 

   Yamaguchi-yuta@**.co.jp 
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 新しい生活様式が示され、慣れない行動を求められることもありますが、柔
●

軟
●

に
●

対応 し

ていきましょう。「柔
●

軟
●

に
●

」は、進路活動でも必要になってきます。 

それにしても、「料理に集中、おしゃべりは控えめに」は少し寂しい気もしますが...。 

学校のメールアドレスに送信

してください 

用件が分かるように件名をつけます。

自分の名前よりも先に書きましょう。 

・最初に名乗ります。 

・次に用件を丁寧、簡潔に述べます。 

・出題された内容を書きます。 

・最後にお礼や挨拶をします。 

メールの末尾に自分の名前、

所属、連絡先を示します。 

1 行目に宛名を書きます。 


