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宛先：　　XXXXXXX@kyoto-be.ne.jp

CC：

件名：　　◯月△日の打ち合わせについて

センタ小学校
桃山　様

お世話になっております。
◯◯学校の◯◯です。

◯◯の打ち合わせの件ですが、
◯月△日　午後□時貴校にお伺いいたします。

どうぞよろしくお願いします。

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・
川糸小学校　丹波綾子
電話 0000-00-0000
〒601-XXXX
◯◯市 XX町 XXXXXXXXX
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・

相手のアドレス

知らせておきたい相手
（学校長等）
件名は、
内容がわかるもの

宛名

簡単なあいさつ

内容は、要点を簡単に
簡単なあいさつ

署名

メール







ＩＴＥＣ　カウンセリング

自らの健康管理に注意しましょう。働き方を考えて、
ワーク・ライフ・バランスの実現を目指しましょう。
睡眠時間の確保
栄養のバランスを考えた食事
リフレッシュも大切
悩んだ時は、早めの相談

京都府総合教育センター
　教職員のためのカウンセリング
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