
■ ねらい

相手に響く、効果的な、説得力のある資料作りを学ぶ

■書く・描く 　説得力を増す、効果的な

プレゼンテーション資料作成セミナー
14 1日

■定　員 30名

■定　員 30名

アイデアを増やし、的確な判断を下せるようになる

■発想・設定 　若手・中堅社員のための

発想力・判断力養成セミナー
15 2日間

JMA100174 検 索

JMA151013 検 索

■ ねらい ■ プログラム （昼休み12:00 ～ 13:00）

■定　員 30名

読み手の納得性を増す『ビジネス文書』を作成できるようになる

■書 く 　若手・中堅社員のための

文章力強化セミナー
13 1日 JMA100176 検 索

■ プログラム （昼休み12:00 ～ 13:00）

※内容は、変更される場合があります。また、進行の都合により時間割が変わる場合がございます。あらかじめご了承ください。

１日
10:00

時間

17:00

1. 通じる文章に必要な５つの力
•通じる文章の条件
•文章作成の目的の設定の仕方

2. 文章を書くための情報素材を揃える
•具体と抽象、主観と客観のバランス
■演 習  ：空・雨・傘で文章の材料を集める

3. 相手目線のメッセージを作りこむ
•通じるメッセージとは
■演 習  ：ピラミッドストラクチャーを用いたメッセージ作成

4. 相手に読む動機を与える
•文書タイプ別の記述手順
■演 習  ：依頼文の改善
•文章タイプ別のフォーマット
•文書構成のテクニック

5. 読みやすさと分かりやすさを高める
•通じる文章を書く手順
■演 習  ①：文章の改善
■演 習  ②：ピラミッドメッセージの文章化

6. “ TPO”に応じて表現を使い分ける
•ビジネス文章に適応すべきTPOとは
•相手の衝撃をやわらげるクッション言葉
■演 習  ：会議調整メールの改善

7. 総合演習
① 調査報告書
② 説得文書

■ 参加料（税込）

62,700円／ 1名
74,800円／ 1名

日本能率協会法人会員
上 記 会 員 外

※参加料にはテキスト（資料）費が含まれております。
※昼食の提供はございません。（各自でご用意ください）

若手社員や中堅社員にとって、ビジネス文書の作成は、その多くが書き慣れてい
なかったり、文書作成のポイントを掴んでいなかったりするために、必要事項に漏れ
があったり、論理的でなかったり、作成に時間が掛かったりします。

本セミナーでは、相手に“分かりやすく”“正確に”伝えるためのビジネス文書の作
成の基礎を学び、論理的に、かつ効果的に表現するためのポイントを習得します。

■ 会期・受講形態（会場） ※確定した会場のご案内は、参加証の送付時に行います。

2023年11月  8日（水）※オンライン
2024年  1月17日（水）※オンライン
2024年  3月13日（水）※オンライン
2024年  5月14日（火）※オンライン
2024年  7月11日（木）※会場（東京）
2024年  9月18日（水）※オンライン
2024年11月  6日（水）※オンライン
2025年  1月22日（水）※会場（東京）
2025年  3月12日（水）※オンライン

■ 本セミナーで学べること
●論理的で、簡潔で、読み手に分かりやすい“文章構成”や“文章表現”
●“通じる文章”を書くための5つの力
●文書作成のポイント

取材力 説得力 論理力 伝達力 適応力

●若手・中堅社員の方々
●論理的な文章を作成することが苦手な方
●簡潔で正確で分かりやすい文章の作成の仕方を基本から学びたい方
●文章や文書作成に時間が掛かる方
●作成した文書をチェックする立場の方々

■ 対　象

※内容は、変更される場合があります。また、進行の都合により時間割が変わる場合がございます。あらかじめご了承ください。

１日
10:00

時間

17:00

　いまやビジネスパーソンにとって、プレゼンテーションスキル（能力）は必須のスキル
といえます。重要な商談や会議において、プレゼンテーション資料の構成や出来映え
は仕事の成果に影響してきます。
　どのようにすれば自分の考えを相手に効果的に伝えられるでしょうか。
　本セミナーでは、“プレゼンテーション資料の作成”に焦点を当て、いかに相手の
心に響く資料を作成するか、どうやって説得力のある資料を作成するか等、より効
果的な資料の作成の仕方を学びます。

1. 目的とゴール設定編
•目的とゴールを設定する ■演 習
•ターゲットを知る
•期待を捉え、理解レベルを推し量る ■演 習

2. メッセージ＆ストーリー編
•メッセージの作り方 ■演 習
•ストーリーの作り方 ■演 習

3. ビジュアル編
•文字、表
•グラフ
　（①縦棒グラフ、②折れ線グラフ、③横棒グラフ、④円グラフ、⑤その他のグラフ）
•図（関係性を表す図のパターン、比喩） ■演 習
•カラーリングイラスト

4. 総合演習（提案書の作成）  

※本セミナーはパソコンを使用して、実際に資料作成を行ったりするプログラムではありません。

■ 参加料（税込）

62,700円／ 1名
74,800円／ 1名

日本能率協会法人会員
上 記 会 員 外

※参加料にはテキスト（資料）費が含まれております。
※昼食の提供はございません。（各自でご用意ください）

■ セミナーで学べること
●資料作成の目的設定からメッセージ作成、効果的な表現を体系的に学びます。
●テキスト、表、グラフ、図の表現など、ビジュアル上の工夫の仕方を学びます。
●初心者の方から日常的に資料を作成している方まで、“説得力のある”、“効果的な”

資料作成のポイントを学びます。

■ 対　象
●どうやってプレゼンテーション資料を作って良いか分からない方
●社内外で資料作成やプレゼンテーションを行う機会の多い方
●効果的でわかりやすいプレゼンテーション資料の作成方法を学びたい方

■ 会期・受講形態（会場） ※確定した会場のご案内は、参加証の送付時に行います。

2023年12月13日（水）※オンライン
2024年  2月20日（火）※オンライン
2024年  5月29日（水）※オンライン
2024年  8月21日（水）※会場（東京）
2024年  9月25日（水）※オンライン
2024年10月18日（金）※オンライン
2024年12月  4日（水）※会場（東京）
2025年  2月19日（水）※オンライン

１日目
10:00

時間

17:00

※参加料にはテキスト（資料）費が含まれております。
※昼食の提供はございません。（各自でご用意ください）

121,000円／ 1名
144,100円／ 1名

日本能率協会法人会員
上 記 会 員 外

① 自分の発想力・判断力の現状を知り、それぞれの力を強化する方法を学びます。
② 発想力・判断力を強くすることが、ビジネスの場面で実際にどのように活かせるか

を演習を通じて実践的に学びます。
③ 発想力と判断力を養成することにより、主体的に動き、自己実現ができるビジネス
パーソンになることを目指します。

■ オリエンテーション
•発想力とは、判断力とは

1. さまざまな発想手法　　　　　　　　　　　　　　　　　　■演 習
•アイデアのつくり方　　•ブレインストーミングとその応用技法
•9 チェックリスト※1　　•ブレインライティング　　•アナロジー　•マンダラート

2. 考え方を変える　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　■演 習
•視点・視野・視座　　•鳥の目、虫の目、魚の目
•二項対立・対称概念　　•リフレーミング

3. チームでアイデアを考える　　　　　　　　　　 　　　　　■演 習

4. 発想を妨げる要因
※1：9 チェックリスト：アイデアの発想時に有効な 9 つの視点

２日目
10:00

時間

17:00

■ 1日目（発想力編）の振り返り

1. さまざまな判断手法　　　　　　　　　　　　　　　　　　■演 習
•Pros Cons（プロコン）※2　　•優先順位のつけ方
•目的、目標、相手の立場　　•さまざまな判断基準

2. マトリックスを活用する　　　　　　　　　　　　　　　　  ■演 習
•ペイオフマトリックス　　•意思決定マトリックス　　•リスクマトリックス

3. チームでアイデアを選ぶ　　　　　　　　　　　 　　　　　■演 習

4. 判断を誤らせる要因
■ まとめ

※2：Pros Cons（プロコン）：アイデアの判断時に有効なフレームワーク

発想力編

判断力編

※内容は、変更される場合があります。また、進行の都合により時間割が変わる場合がございます。あらかじめご了承ください。

●業務上の課題に遭遇した際、良い解決策が思い浮かばず悩むことが多い方
●意思決定するスピードと質を高めたい方
●自分のアイデアを形にし、適切な判断のもと、業務を進めていきたい方

■ 対　象

■ ねらい

■ 参加料（税込）

■ プログラム （昼休み12:30 ～ 13:30）

2023年11月  9日（木）～10日（金）※オンライン
2024年  3月  7日（木）～  8日（金）※オンライン
2024年  7月23日（火）～24日（水）※会場（東京）
2024年  9月12日（木）～13日（金）※オンライン
2024年11月21日（木）～22日（金）※会場（東京）
2025年  3月13日（木）～14日（金）※オンライン

■ 会期・受講形態（会場） ※確定した会場のご案内は、参加証の送付時に行います。

各種検索サイトで
セミナーID

各種検索サイトで
セミナーID

各種検索サイトで
セミナーID

仕事のスピードを高める!

■発想・整理 　図解・フレームワークによる
「仕事と思考の整理＆表現術」入門セミナー

16 1日

■定　員 30名

JMA100167 検 索

※内容は、変更される場合があります。また、進行の都合により時間割が変わる場合がございます。あらかじめご了承ください。

１日
10:00

時間

17:00※参加料にはテキスト（資料）費が含まれております。
※昼食の提供はございません。（各自でご用意ください）

62,700円／ 1名
74,800円／ 1名

日本能率協会法人会員
上 記 会 員 外

仕事の経験値を積み重ねていく中で、仕事の生産性は高まることも多い一方で、
数学や物理の公式のように、仕事上でつかえるショートカットを覚えることで業務の
生産性が飛躍的に伸びることがあります。

その公式・ショートカットにあたるのが「図解思考・フレームワーク思考」です。
そのコツを理解することで、仕事の処理速度は何倍にも早くなります。

本セミナーでは多忙の中で、脳の汗をかいている方が、効率よく自分の考えを
まとめ、問題をみつけるための手法と、コミュニケーションスキルを習得します。

1. 「図解・フレームワーク」とは何か？
•図解・フレームワークを活用する場合＆しない場合のスピード・精度の違いとは？

•クリエイティブに＆生産的に仕事を進めるための思考の基本パターンとは

2. 効率的なアイデアの洗い出し方
•アイデア出しの基本ルール

•効率的なアイデアの洗い出し方とは？

3. 問題解決の基本と現状把握
•問題解決の基本パターン

•正しく現状を把握・表現するためのルール

4. 効率よく・ヌケモレなく考えるために
•ヌケモレをなくす思考定石：MECE

•解決したい物事をヌケモレなく整理する切り口

5. マトリクス思考
•優先順位設定のコツ

•相手のタイプをパターン化する：コミュニケーションマトリクス

•資料の作成方法をパターン化する：資料をスッキリ、相手に合わせて見せる方法

■ プログラム （昼休み12:30 ～ 13:30）■ ねらい

① 実際によくある仕事上の問題を扱いながら、「図解・フレームワークによる仕事
と思考の整理術・表現術」を学習し、翌日から活用できるようになる講座です。

② 自己流の「図解の技術」や「表現の技術」を見直し、ワンランク上の思考の効率化
ができます。

③ 相手に合わせた資料づくりや伝わりやすい話が上手にできるようになります。

■ セミナーで学べること

2024年  1月23日（火）※オンライン
2024年10月22日（火）※オンライン
2025年  1月17日（金）※会場（東京）

■ 会期・受講形態（会場） ※確定した会場のご案内は、参加証の送付時に行います。

●若手～中堅社員
●図解・フレームワークで、自分の考えや問題を整理し、相手に分かりやすく

伝える方法を学びたい方
●図解・フレームワークを用いた思考方法を身につけたい方
●今まで分かりやすいビジネス文書や企画書の作り方を学んだことがない方
●部下・後輩に上手く指導できず悩まれている方

■ 対　象

■ 参加料（税込）

各種検索サイトで
セミナーID

※プログラム内容に関する問い合わせ先：【TEL】03（3434）1955　【e-mail】kaisou@jma.or.jp ※申込みに関する問い合わせ先：【TEL】03（3434）6271　【e-mail】seminar@jma.or.jp

■講　師 清水 久三子
株式会社AND CREATE
代表取締役

■講　師 藤原 貴也
株式会社チアーズコンサルティング
代表取締役社長

■講　師 清水 久三子
株式会社 AND CREATE
代表取締役

適応力

伝達力

論理力

説得力

取材力

■講　師 松島 準矢
株式会社ハイブリッドコンサルティング
COO

森 　英治
株式会社ハイブリッドコンサルティング
トレーナー
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