
●講師紹介

松下村塾をモデルに創立した進学校を卒業。生徒個々の持ち味を生かす教育に感銘を受け、教育や育成

の世界に興味を持つ。出身の某老舗企業では従業員教育を任され、人材開発の責任者としてバブル期の

中元・歳暮の贈答習慣全盛時、敢えてお客様への感謝の気持ちを手紙でお送りすることを奨励。この

「基礎・基本」を大切にする行動は老舗の真摯な商いの姿勢としてメディアで称賛される。モットーは、

「どんなにテクニックを学んでも、心が伴っていなければ、相手を感激・感動させられない」。現在は

セミナー講師として豊富なテーマでのビジネスパーソン向け研修を全国で開催。東京五輪2020では基

調講演を担当。

ワイエムプレミアムビジネスクラブ主催 スキルアップ研修のご案内

8月1日(金) 13：30～16：30

開催日時

講師紹介

ビジネス文章作成研修
～伝えたい内容を「明瞭」かつ「簡潔」に表現するコツ～

ワイエムコンサルティング株式会社
ワイエムプレミアムビジネスクラブ運営事務局

083-250-6411TEL:

お問合せ先
（受付時間/月曜日～金曜日 8:30-17:30）

ワイエムコンサルティング 検索

https//www.ymcs.co.jp

●講師紹介
株式会社 接遇コミュニケーション
代表取締役

能勢 みゆき（のせ みゆき ）氏

●講師紹介
産能短期大学経営管理コース卒業。東京スチュワーデス専門学校卒業。国内線航空会社にて客
室乗務員を8年間務める。ビジネススキルや部下指導などの研修や接遇指導をとおして組織づく
りをするコンサルティングなどを実施。また、女性活躍支援として「なりたい自分になるため
の研修」なども行う。キャリアカウンセラーとして、働くことやキャリアアップに関するご相
談にのるキャリアカウンセリングを行う。

●講演テーマ（例）

 コーチング及び部下指導

 ビジネス文書作成セミナー

 接遇コミュニケーション

 ファシリテーション

２０２５年

ワイエムプレミアムビジネスクラブ会員様は

5名まで参加費無料 です。

（6名以上から１名ごと税込11,000円）

対象者 メールや報告書などで「結論までが長い」「言い回しが失礼」「論点整理できて
ない」などの指摘を受けた経験のある方や、簡潔で明瞭な文章作成スキルを身に
付けたい方。

会 場 ZOOMを使ったオンライン研修です。

内 容 現在、注目されつつある「文章コミュニケーション術」のなかで、
「ビジネス文章の作成」に焦点をあてたセミナー講義となります。



お問合せ先

ワイエムコンサルティング株式会社
ワイエムプレミアムビジネスクラブ運営事務局

TEL：０８３－２５０－６４１１

研修内容 ※実際の研修と一部異なる場合がございます

お申込み方法

▶研修申込みフォームはこちら

https://www.ymcs.co.jp/form/entry.php

弊社ホームページからのWeb申込みとなります。

ワイエムコンサルティング 検索

申込み画面

表示された選択肢の中
からご希望の研修名を
お選びください

https//www.ymcs.co.jp
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1. オリエンテーション
・講師自己紹介 ・講座のねらいと進め方

2. ビジネス文書
・ “社外文書”と“社内文書”の書式 ・演習 “社外文書”の作成
・ビジネス文書の基礎知識（敬称・成句・手紙用語）
・演習 “社内文書”の作成

3. ビジネスメール
・ビジネスメールの全体構成
・宛名の書き方・署名の活用
・演習（ビジネスメール作成）
・読みやすくわかりやすいメールとは
・演習（お詫びメールの作成）

4. 質疑応答

ビジネス文章作成研修
～伝えたい内容を「明瞭」かつ「簡潔」に表現するコツ～


