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みずほ総合研究所 教育事業部（セミナー担当）
http://www.mizuhosemi.com
み ず ほ セ ミ ナ ー 検 索

「演習で学ぶ　社内文書・社外文書・ｅメールの書き方」参加申込書

演習で学ぶ 社内文書・社外文書・ｅメールの書き方

22 9 29
ビジネス文書は、たった１通の文書によって企業や団体の評価が左右されてしまうほど重要な意味を持っています。本セミナー
ではビジネスシーンで特に必要とされる社内文書・社外文書・ｅメール、３つの定型的なビジネス文書作成のルールをわかりや
すくご説明いたします。さらに、自分と相手の敬称、宛名の書き方、社印・職印の押し方など、文書作成時に気をつけたいポイ
ントや、自分の考えを相手に伝えるために必要な情報整理術など、より良いビジネス文書を作成するために必要な発展的スキル
も盛り込みました。演習をまじえた、すぐに実務にお役立ていただける実践的なセミナーです。

氏
大学卒業後、安田火災海上保険株式会社に入社。役員秘
書として従事するかたわら、新人研修・人財育成業務な
ども手がける。現在は（株）ビジネスプラスサポート　人
財育成プロデューサー・セルフブランディングコーディ
ネーターとして、ビジネススキル研修などの人財育成研
修・講演等で活躍中。自身の体験談を交えた人間的ふれ
あいと共感の中での研修・セミナーは、企業の教育担当
者から厚い信頼を得ている。一方、セルフブランディン
グコーディネーターとして感性を活かした外見パワーア
ップコーディネートという異色な経験を、仕事における
「見せる」・「魅せる」視点から伝えている。

株式会社ビジネスプラスサポート
人財育成プロデューサー
セルフブランディングコーディネーター

東京都千代田区内幸町１－２－１　日土地内幸町ビル３Ｆ
（ＪＲ・地下鉄銀座線新橋駅下車５分、都営三田線内幸町駅上）

特別会員
26,250円
1,250円 1,350円 1,550円

28,350円 32,550円
普通会員 非 会 員

うち　
消費税

★１社３名以上ご参加の場合は１名につき2,100円の割引をいたします。
（昼食代、テキスト代を含みます。不参加の場合も返戻はいたしません。）

22－1183No. 29）
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池田　稔子

（詳しくは裏面をご覧ください）
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講 義 内 容

ご 参 加 要 領
①	ホームページで、又は表面申込書にご記入の上、当総合研究所あてご郵送またはファクシミリでお
申し込みください。

②	折り返し、参加証と請求書をお送りします。請求書到着後、セミナーの３日前までに下記の口座に
お振り込みください。なお領収書の発行は省略させていただきます。

　 　　　みずほ銀行　本店「みずほ総合研究所株式会社」　普通預金口座　Ｎｏ.２０３５８０２
③	満員でお断りする場合は電話でご連絡申し上げます。
④	お取り消しの場合は開催日の前営業日までにご連絡ください。参加費は全額返戻いたします。
　 （なお、ご連絡ない場合はお席をご用意する関係上、参加費は請求させていただきます）
⑤	録音・パソコンのお持込みはご遠慮願います。
⑥	駐車場はございません。車でのお越しはご遠慮ください。
⑦	諸般の事情により開催を中止させていただく場合がございます。

宿泊施設のご案内
セミナーにご参加される方に限り、割引料金で契約ホテルをご紹介
いたしております。
ご利用の方は、セミナー参加申込書の宿泊施設利用希望欄に◯をお
つけください。折り返し資料をお送りします。

個人情報の利用目的
①	商品やサービス等のお申込の受付のため。
②	商品やサービス等のお取引における管理のため。
③	商品やサービス等のご提供に必要なご案内・ご連絡・ご請求等を
行うため。

④	ダイレクトメールの発送等、当社や提携会社等の商品やサービス
等に関する各種ご提案・ご案内のため。

⑤	その他お客さまとのお取引を適切かつ円滑に履行するため。

TEL 03（3591）7596

・事前にご質問がございましたら、下欄にご記入ください。当日講師よりお答えいたします。
・セミナー終了後のご質問・ご相談には、後日ご回答いたします。

１）よい仕事はよい文書から  ２）仕事のけじめは文書が基本
３）文書が持つ４つの特徴  ４）情報を整理して伝える大切さ
５）ロジカルシンキングとは？
　　～問題解決・課題解決に向けてのプロセス～

１）文書作成の基本  ２）文書技術チェックリスト【個人演習】
３）まずは添削してみよう！【個人演習】  ４）具体的に表現するには？
５）文書効果の３要素  ６）文書作成の注意点

１）５Ｗ２Ｈを意識する  ２）結論から書く
３）１文書１用件主義  ４）件名こそ命！【個人演習】
５）句読点を適切に打つ  ６）センテンスは短く

１）書体と文字の大きさ  ２）宛名書きの間違いは致命傷！
３）件名のレイアウト  ４）文書の封入の方法
５）社印（角印）・職印（丸印）の押し方  ６）葉書きと封書【個人演習】

１）社内文書のポイント  ２）社内文書のパターン
３）社内文書作成【個人演習】

１）社外文書のポイント  ２）社外文書のパターン
３）前文・主文・末文のアレンジ表
４）社外文書作成⇒ロジカルシンキングで演習【ディスカッション】

１）電子メールのポイント  ２）電子メールに適した文書・適さない文書
３）電子メール作成【個人演習】

１）情報整理力を身につける  ２）視覚訴求の重要性
３）図解の効果  ４）グループセッション【グループワーク】

セミナーのご案内はホームページでもご覧になれます。　


