
電話対応の内容を基に、ひとりでメール作成。
 

⼀通りでき上がったら、ペアで確認を⾏い 
ます。 
 
 
 
 
 
 
           

各⾃で最終確認を⾏い、 
書き上げたメールは、学習⽤パソ 

コンを交換して相互評価を⾏います。 

最後に、⽣徒が作成したメールを基に、社内電⼦メール
作成時のポイントを確認します。⽣徒は、先⽣の話を聞き
ながら、⼿元の 1 ⼈ 1 台端末を確認して、⾃分が作成した
メールを⼿直ししていました。 

授業時間内にメールが完成しなかった⽣徒には、宿題と
してメールを完成させるよう指⽰が出されていました。

⽣徒が作成したメールを電⼦⿊板に 
投影して、重要なポイントをクラス全体 
で確認します。 

先⽣を相⼿に、電話対応の実演。電話対応の様⼦は、⽣徒⾃⾝が後で
⾃⾝の電話対応の様⼦を確認できるように、動画で撮影しておきます。 
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まず前時の復習です。 
電話対応での⾔葉遣いの注意点と、メモを取る際にするべき

ことを確認します。 
 
            表計算ソフトを活⽤したメールの雛型↓ 

はい。はがくれ商事

の佐賀太郎でござい

ます。 

ᔎᔏᔐ  

電話対応中・・・

電話対応の様子

を撮影中᠘᠙᠚᠛᠜᠝ 


