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ビジネス文書研修

ねらい

口頭による言い間違いや聞き間違いから来るトラブルを回避するためにも、ビジネス
文書の形式と基本ルールの習得は不可欠です。記録に残る文書として事業所の品
格を示す重要なツールであることを踏まえ、社外文書・メール作成における基本と注
意事項をしっかり身につけます。

対象 ビジネス文書・メール作成業務に携わる全社員

所要時間 2時間

担当講師

【プログラム例】

プログラム 項目 手法

ビジネス文書の基礎
知識

・ビジネス文書とは？
・ビジネス文書の基本ルール
・社外文書（FAX送付状、書類送付状）
・封筒・ハガキのポイント

講義
ワーク

メール作成のポイント
・ビジネスメール基本のマナー
・メールの注意事項と最低限のルール

講義
ワーク

※プログラムや項目は、貴社と打ち合わせしながら、変更してまいります。
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