
 
 

 

  

  

 

  

  

みなさんは、E メールを送信するときに、To・CC・BCC を

使い分けていますか？使い方を理解していないと、知らず知ら

ずのうちにマナー違反になっているかもしれません。以下の使

い方をしっかり確認しておきましょう。 

 

≪To≫  メールを送りたい相手を指定する 

≪CC≫   メールを共有したい相手を指定する 

≪BCC≫ 参考までに知らせたいけれども、To や CC の方にメールを送信したこ

とを知られたくない相手を指定する 

 

お互いに面識のない複数の方々にメールを送信する場合は、

BCC で送るのなどの工夫も必要です。 

 CC で送信してしまうと、メールアドレスの漏えいにもなり、

企業の信頼を失うことにもなりかねません。 

 正しい使い方をマスターし、細心の注意を払って、送信する

ようにしましょう！ 

今すぐ使える 

マナーアップアドバイス 

好感を与えるビジネスメール～To・CC・BCC について～ 


