
経営・マーケティング戦略特別セミナー                             ２４３１５ 

はじめて契約業務に携わる方、契約知識の見直しをしたい方必見 

全３回「これは押さえたい」契約実務 
－持ち帰り活用できる書式例、レジュメ頒布－ 

－講 師－       丸の内総合法律事務所 弁護士 縫部 崇 氏 
 

日 時 

 

 

受講方法 

会 場 

第１回：2024 年７月１６日（火） 午後３時～５時 
第２回：2024 年８月 ６日（火） 午後３時～５時 
第３回：2024 年９月 ６日（金） 午後２時～５時 

会場受講／ライブ配信／アーカイブ配信（２週間、何度でもご視聴可） 

全３回：ＳＳＫ セミナールーム 東京都港区西新橋２－６－２ ザイマックス西新橋ビル４階 
 

［重点講義内容］ 
  
本講座の内容は、第１回目では、契約実務を学ぶ前提として、ビジネス文書や法務知識の基礎を６つのポイントに整理し、確認します。ビ

ジネス文書、契約書、印鑑など、身の回りにはビジネス上で日常的に取り扱う事項が色々とあります。しかし、改めて考えると、その法的意
味を十分理解しないまま使っているものや、基礎的事項であるが故にいまさら人に聞けないものも多いと思います。印鑑の「よくある疑問」
や文書管理の留意点、日常の業務で必要となる最低限のビジネス文書知識、法務知識を取得できます。 
第２回目では、ビジネス文書や法務の基礎知識を前提として、契約書の作成の全般において必要とされる基礎知識（契約書の構成、

契約締結交渉等）について整理し解説をいたします。契約書の作成（契約締結）に際しては、相手方との交渉、契約書の内容確定、専門
家によるレビュー等、様々な過程を経ることが必要となります。本講では、交渉判断、見極めをトピックに契約書作成、契約締結交渉の全般
に関する基礎知識を身につけることができます。 
第３回目では、過去セミナー開催で多く頂いた質問もふまえ、日常業務の中でよく用いられる契約（売買契約、取引基本契約、業務

委託契約（請負型、委任型）、秘密保持契約、和解契約）について、書式例を用いながら、契約締結上の留意点を、より実践的な観点
から解説いたします。主な契約類型について、契約書に盛り込むべき事項、よく問題となる条項と対応の基礎知識を身につけることが
できます。 

 

■第１回～第３回の講座は、それぞれ独立した講座となりますので、単独でのご受講も可能です。 
■受講者全員に持ち帰りできる書式例等をプレゼントします（各回で異なります） 
  第１回 「相手方に代金等を請求する際のビジネス文書例」「目的に応じた押印例」 
  第２回 「契約書等で頻出する法律用語解説レジュメ」 
  第３回 「契約類型に応じた書式例」 

第１回 ビジネス文書・法務の基礎知識  
１．文書に関する基礎知識 （１）ビジネスにおける文書の必要性 （２）法律上の必要性 （３）文書の体裁等 

（４）文書の日付 （５）文書の作成手段・方法 （６）請求書等で気を付けるべきこと （７）文書の原本 
（８）コピーは証拠にならないか （９）文書の管理と紛失時の留意点 

２．印鑑に関する基礎知識 （１）署名と記名 （２）押捺の種類 （３）印鑑の押し方 （４）印鑑に関するよくある疑問 
（５）印鑑の紛失・盗難 

３．印紙に関する基礎知識 （１）どんな文書に、いくらの印紙が必要か （２）印紙を貼っていなかったり、印紙の額が違っていたら  
（３）印紙は誰が負担するか （４）印紙はいつまでに負担するか （５）その他留意点 

４．契約書に関する基礎知識 （１）契約書の必要性 （２）契約の類型 （３）Ｅ－ｍａｉｌは証拠になるのか  
（４）契約書の通数は （５）契約書の「題名」は 

５．内容証明郵便に関する基礎知識 （１）内容証明郵便とは （２）配達証明とは （３）利用場面は （４）電子内容証明郵便制度 

６．代金の請求・取立てに関する基礎知識 （１）支払時期・支払場所 （２）「請求」の意味 （３）「時効」の問題 
（４）「取立て」の重要性 （５）公正証書の利用 （６）回収不能とならないために 

第２回 契約書作成・締結交渉の基礎トレーニング  
１．契約書の有する意義 （１）契約書の必要性 （２）契約書における最重要ポイント 

２．契約締結交渉における留意点 （１）原案作成について （２）契約文言の重要性 （３）契約自由の原則と例外、法的知識の利用 
（４）交渉における見極め（行き詰まった時の判断のポイント） 

３．契約書のサンプルの利用と留意事項 （１）サンプルの有する意義 （２）サンプル利用の限界 

４．契約書の構成と書き方の基礎知識 （１）契約書の一般的な構成 （２）条項の書き方に関する基礎知識 
（３）契約の効力存続に関する条項 （４）契約に問題が生じた場合の条項 （５）一般条項 （６）その他留意が必要となる条項 

５．契約書チェックの依頼 （１）チェックの限界 （２）依頼の際のポイント 

第３回 日常業務で頻出する契約の基礎トレーニングと実践 ～各契約類型におけるポイント～  
１．売買契約 （１）売買契約とは （２）契約締結上の留意点 （３）書式例 

２．取引基本契約 （１）取引基本契約とは （２）契約締結上の留意点 （３）書式例 

３．業務委託契約 （１）業務委託契約とは （２）委任契約と請負契約との比較 （３）業務委託契約特有のリスク 
（４）下請法等との抵触関係 （５）その他契約締結上の留意点 （６）書式例 

４．秘密保持契約 （１）秘密保持契約とは （２）不正競争防止法の「営業秘密」との関係 （３）その他契約締結上の留意点 （４）書式例 

５．和解契約 （１）和解契約とは （２）即決和解（起訴前和解）について （３）その他契約締結上の留意点 （４）書式例 

６．よく問題となる条項と対応 （１）責任分担に関する条項 （２）損害賠償に関する条項 （３）義務に関する条項 

７．契約締結後の事象と対応 （１）契約の承継等 （２）契約終了時の留意事項 
  



 
ＰＲＯＦＩＬＥ  縫部 崇（ぬいべ たかし）氏 

 
  
１９９４年 私立慶応義塾高等学校卒 
２０００年 慶応義塾大学法学部卒 
２０００年 司法試験合格 
２０００年４月～２００１年１月 東京電力株式会社勤務 
２００２年 司法修習終了（５５期）   
●受  講  料 【第１回・第２回】 １名につき ２７，５００円（税込） 【第３回】 １名につき ３３，５５０円（税込） 

【特別価格 全３回一括申込の場合】 １名につき ７１，５００円（税込）  
※会場又はライブ配信受講者様で、【同一開催日】のアーカイブ配信もご希望の場合は 
各回につき追加料金１１，０００円（税込）で承ります。 

●お申込方法 
 
 

 

お申込フォームにご記入いただき FAX でお申込み下さい。 
折り返し受講証、請求書、会場地図（会場受講のみ）を郵送致します。 
お申込み後、５営業日以内にお手元に届かない場合は必ずご一報下さい。 
（セミナー会場にて受講される方は、受講証を当日ご持参下さい） 
※お客様のご都合でキャンセルされる場合は、「開催１週間前まで」にお申し出下さい。 
その後のキャンセルは、お申し受けできませんのでご了承下さい。 

●お支払方法 請求書を発行いたしますので、開催日までに銀行振込でお願いします。（遅れる場合はご相談下さい）  
事前に、セミナー講師へのご期待、ご要望、ご質問をお受けしております。 
可能な限り講義に盛り込んでいただきますので受講証に同封の用紙でご連絡下さい。 
■ライブ配信について 
＜１＞Zoom にてライブ配信致します。 
＜２＞お申込時にご登録いただいたメールアドレスへ視聴用 URL と ID・PASS を開催前日までにお送り致しますので、 

開催日時に Zoom へご参加ください。 

■アーカイブ配信について 
＜１＞開催日より３～５営業日後を目安に Vimeo にて配信致します。 
＜２＞お申込時にご登録いただいたメールアドレスへ収録動画配信のご用意ができ次第、視聴用ＵＲＬをお送り致します。 

＜３＞動画は公開日より２週間、何度でもご都合の良い時間にご視聴頂けます。   

        ［全３回「これは押さえたい」契約実務］        申込日   月   日 

貴 社 名  

所 在 地 〒 

 
参加希望の回の☐に必ず✔をお入れ下さい。     （アーカイブ配信の追加受講をご希望の場合は、２つ☑をお入れ下さい。） 

７月１６日（火） ☐ 会場受講            □ライブ配信            □アーカイブ配信 

８月 ６日（火） ☐ 会場受講            □ライブ配信            □アーカイブ配信 

９月 ６日（金） ☐ 会場受講            □ライブ配信            □アーカイブ配信 

氏  名
ﾌ ﾘ ｶ ﾞ ﾅ

  所 属 部 署 ・ 役 職  

Ｔ Ｅ Ｌ （       ）        － Ｆ Ａ Ｘ （       ）        － 

Ｅ－ｍａｉｌ 
ブロック体でのご記入をお願いいたします。  

参加希望の回の☐に必ず✔をお入れ下さい。     （アーカイブ配信の追加受講をご希望の場合は、２つ☑をお入れ下さい。） 
７月１６日（火） ☐ 会場受講            □ライブ配信            □アーカイブ配信 

８月 ６日（火） ☐ 会場受講            □ライブ配信            □アーカイブ配信 

９月 ６日（金） ☐ 会場受講            □ライブ配信            □アーカイブ配信 

氏  名
ﾌ ﾘ ｶ ﾞ ﾅ

  所 属 部 署 ・ 役 職  

Ｔ Ｅ Ｌ （       ）        － Ｆ Ａ Ｘ （       ）        － 

Ｅ－ｍａｉｌ 
ブロック体でのご記入をお願いいたします。  

※「受講証」等の送付先が上記と異なる場合は下記にご記入下さい。  Ｋ 

通信欄  
 

●E-mail アドレス登録受付＆ご紹介キャンペーン実施中〔Amazon ギフト券（５００円）を進呈いたします〕 
□セミナーへのお申込みではなく、メール配信登録のみの方は左記へ✔を入れて下さい。 

※携帯アドレス、フリーメールアドレスは登録対象外となっております。 
※メール配信登録をご希望の方をご紹介下さい！ご紹介いただいた方にはAmazonギフト券（５００円）を進呈させていただきます。 
※上記お申込フォームに、ご登録情報（貴社名・所在地・氏名・所属部署・役職・メールアドレス）をご記入下さい。 

 
■主催（お申込み・お問い合せ先） 株式会社 新社会システム総合研究所 

お申込み受付 FAX ０３－５５３２－８８５１ 
〒105-0003 東京都港区西新橋２－６－２ ザイマックス西新橋ビル４階 

Tel:03-5532-8850／E-mail:info@ssk21.co.jp／URL:http://www.ssk21.co.jp 
※配信停止、宛先変更、個人情報の苦情及び相談・開示は上記までご連絡下さい。  ２４３１５－Ｍ  

詳細・お申込はこちら↓ 

 

 


