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AIには出来ない
ビジネスメールや文書の伝わる言葉選び

ねらい

短時間で伝わる文書が作れたら、業務上の依頼を気持ちよく受けてもらう・言いにく
いことをスマートに伝える・信頼関係が深まるなど、良いことずくし！人を快で動かす
ための「語彙（言葉の種類）」と使い方をマスターし、文章のみならず、コミュニケー
ション力全般をバージョンアップします。

対象者 すべてのビジネスパーソン

手法 講義、個人ワーク、グループワーク、ディスカッション

所要時間 3時間

【プログラム例】

プログラム 項目 手法

なぜあなたのメールや
文書は伝わらないの

か？

・ビジネスメール実態調査が語るもの
・文書・メールも見た目が9割
・読むかどうかは脳が決める
・文字数と脳の短期記憶容量

講義
ワーク

人を動かす言葉選び

・PREP逆三角形型で構造化する文書術
・人を動かすナッジ理論
・大人の敬語をマスターする
・言いにくいことをスマートに伝える言葉選び

講義
ワーク
ディスカッ
ション

信頼関係を築く言葉
選び

・メールの追伸の使い方
・人間関係を深める言葉選び
・謝罪と感謝の言葉選び
・もう一度会いたいと思ってもらう言葉選び

講義
ワーク
ディスカッ
ション

※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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