
対　象 論理的な文書の書き方を基礎から学びたい方々
わかりやすく相手に伝える技術を習得したい方々
若手・中堅社員の方々
後輩・部下指導をする方々

日　時 2020年２月21日（金）10：00～16：30（5.5Ｈ）

講　師 鈴木　真理子氏株式会社ヴィタミンＭ
代表取締役

　日頃から直感や感情に任せて仕事を進めていると、大切なビジネスシーンで論理的に相手を説得し、動
かすことが難しくなってきます。そのため多くのビジネスパーソンは「物事を整理して考え、相手にわか
りやすく伝える力を身につけたい」と願っているのではないでしょうか。 
　本セミナーでは、まずは論理的思考の手法の習得からスタートし、論理的な思考を活かした文書作成、
プレゼンテーションを行います。演習も交えながら、ロジカルライティングの実践的な知識・スキルを習
得していただきます。

開催にあたって

会　場 東京・代々木・本会内セミナー室（右図参照）
東京都渋谷区千駄ヶ谷３－１１－８　ＴＥＬ（０３）３４０３－１９７２（直）

ロジカルライティング・「文書作成」コース
～論理的な思考・文書作成・プレゼンの実践～
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請　求　書　・
参加券送付先

参　加　料

ＮＯＭＡ会員（1名）

一　　　　般（1名）

30,000円

37,000円

消　費　税 合　計

3,000円 33,000円

3,700円 40,700円

参加料 テキスト代
含む［　　　　 ］

一般社団法人 日本経営協会 企画研修グループ 池田
〒151－0051  東京都渋谷区千駄ヶ谷３－11－８
TEL（03）3403－1972（直）   FAX（03）3403－8417
E-mail:tms@noma.or.jp    URL http://www.noma.or.jp

■申込・支払方法

■早割・複割について【最大4,400円（税込）割引】

■会員入会手続きについて

■キャンセルについて

■WEBお申込みの流れ

　参加申込書に必要事項をご記入のうえ、郵送又はＦＡＸにてお申込みください。追って、振込口座
名を記載した請求書と参加券をご派遣責任者（連絡担当者）までお送りします。不着の場合は必ず
電話にて確認ください。参加料のお振込みは原則として請求書に記載されましたお支払期限までに
お願いします。
●振り込み手数料は貴社（団体）にてご負担ください。また、領収書は「振込金受領書」をもってかえさせて
いただきますのでご了承ください。
●万一ご都合が悪くなった場合は代理の方がご出席ください。
●教材は原則として当日会場にてお渡しします。
●参加者が少数の場合、天災の場合などにおいては中止・延期させて頂く場合があります。すでにお振込の
場合は、全額返金させていただきます。
●録音録画、撮影等は原則として出来ません。ご了承ください（特記の場合を除く）。

・早割（早期申込割引）お申込みされた講座のうち、開催日がお申込み日より２ヵ月以上先の講
座について参加料を１講座１名あたり2,200円（税込）割引させていただきます。
・複割（複数申込割引）複数名のお申込みで、参加料を１名あたり2,200円（税込）割引いたしま
す。（ただし、同時にお申込みの場合に限ります）

　開催日の３営業日前からは30％、開催当日は100％をキャンセル料として申し受けます。なお、
当日までに連絡が無く欠席の場合は、100％のキャンセル料となりますので、あらかじめご了承
ください。

お申込み・
お問合せ先

1 一般社団法人日本経営協会 ホームページ  http://www.noma.or.jp
2 「セミナー／講座」を選択
3 「セミナーを探す」よりカテゴリーを選択
4 ご希望セミナーを検索。ご希望のセミナー名をクリック。
5 ご希望セミナー詳細の最後の「WEB申込」からお申込み
6 お申込みをいただきますと、確認メールが届きます。

　入会の詳細および特典については、ホームページの「会員検索／ご入
会のご案内」をご参照ください。



プログラム内容

ロジカルライティング・「文書作成」コース
～論理的な思考・文書作成・プレゼンの実践～
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１．論理的に考えて表現できる人が求められている

　①直感や経験に頼って仕事をしていませんか？

　②わかりにくい文書がムダ・ムラ・ムリを生む

　③ロジカルライティングで業績と効率を向上させる

　④ゴールは相手を説得して動かすこと

　⑤いきなり書かずに頭の中を整理整頓する

２．論理的な思考法を身につけよう

　①全体から部分へ

　②ミッシー（もれなくダブりなく）

　③対比法

３．ロジカルライティングのＳＴＥＰとは

　①読み手は誰？文書の目的は？

　②自分目線から相手目線にシフトする

　③ピラミッド型の設計図を作る

　④ビジネス文書の書式とルールをおさえる

　⑤上司やお客様に提出する前に自分で推敲する

４．さらに名文に仕上げるコツ

　①タイトルだけで伝わるようにする

鈴木　真理子（すずき・まりこ）氏株式会社ヴィタミンＭ　代表取締役

講師プロフィール

※出張研修も承っております。表面のお申込先までお問い合わせ下さい。

　②一文は短く、主語と述語の関係を正しく

　③あいまいで文学的表現はこう書き換える

　④項目番号と文体にもルールがある

５．相手を動かす企画書づくりに挑戦！

　＜個人演習＞

　上司やお客様へ提出する企画書を作成します。内

　容は参加者の方それぞれの業務に則したものとし

　ます。例えば、社内であれば業務改善の提案や各

　種稟議など、社外であれば商品やサービスの提案

　などが主なテーマです。

６．企画をお客様・上司に提案しよう

　①プレゼンテーションのポイント

　②論理的な話の構成

　＜グループ演習＞

　作成した文書をもとに、メンバーにプレゼンテー

　ションをします。聴衆は上司やお客様の目線とな

　って、よい点と改善点を挙げ、フィードバックを

　します。

大学卒業後、三井海上火災保険株式会社（現三井住友海上）勤務を経て2006年起業。企業研修や公開セミナーにおい
てビジネスパーソン３万人以上に「生産性の高い仕事術」について指導を行う。楽しく・飽きさせず・ためになるプ
ログラムを開発し、好評を得ている。新聞や雑誌をはじめメディアの取材、ビジネス書の執筆まで幅広く活動中。日
本ペンクラブ会員。
オールアバウトの「ビジネス文書ガイド」を務めるほか、日経ウーマンオンラインの人気コラム「鈴木真理子のミス
なし、ムダなし、残業なし　信頼の仕事術」（2017年３月～2018年12月）では「すずまり姉さん」のキャラクターと
なって登場した。
【著書】『「段取りが良い人」と「段取りが悪い人」の習慣』『絶対にミスをしない人の仕事のワザ』（明日香出版社）、
『ビジネス文書＆メールの基本』（すばる舎）ほか多数。


