
経営・マーケティング戦略特別セミナー                                ２４４２３ 

２７年間で３７００件以上の取材・執筆をしたプロが直伝！ 

伝わる文章の書き方と心構え 
～あらゆるビジネスシーンで活用できるノウハウを大公開～ 

－講 師－ 

伝える力【話す・書く】研究所 所長 
山口拓朗ライティングサロン主宰 

 

山口 拓朗 氏 

 
 

日 時 

受講方法 

2024 年１０月３１日（木） 午後２時～５時 

ライブ配信／アーカイブ配信(２週間、何度でもご視聴可） 

 

［セミナーのねらい］ 

どれほど有益な専門性や情報、思いがあっても、読む人に伝わらなければ意味がありません。テキストでの資料

作成ややり取りが主流となる中、伝わる文章を書くスキルの習得は必須です。 

本セミナーでは、「書く前の心構え」から「伝わる文章のポイント」「文章テンプレート活用」まで、あらゆるビジネス

文章に使える「伝わる文章のコツと基本」をお伝えします。学んだその日から使える実践的なノウハウばかりです。

報告書や提案書、議事録などの実務文や、メールやチャットの文面、商品やサービスの案内文、ウェブやＳＮＳでの

発信文章など、さまざまなシチュエーションでご活用いただけます。 

［セミナーの目標］ 

伝わる文章を書くために必要な以下のスキル習得を目指します。 

・文章で正しく情報を伝えるスキル 

・スピーディに文章を作成するスキル 

・目的に応じて書き分けるスキル 

・読みやすく納得度の高い文章を作成するスキル 

・文章の型（テンプレート）を使いこなすスキル 

［カリキュラム］ 

１．文章作成の基本と効果 

（１）「読む人の反応レベル」とは？ 

（２）「書き手視点」から「読み手視点」へのシフト 

２．論理的に伝わる＜文章テンプレート①＞ 

（１）複数の情報を整理して伝える技術 

（２）列挙型テンプレートで書く【演習】 

３．伝わる文章の書き方５つのポイント 

（１）一文一義で書く 

（２）具体的に書く 

（３）同一情報はまとめて書く【演習】 

（４）読みやすい見た目にする 

４．論理的に伝わる＜文章テンプレート②＞ 

（１）ビジネスシーンで嫌われる「結論の後回し」 

（２）結論優先型テンプレートで書く【演習】 

５．論理的に伝わる＜文章テンプレート③＞ 

（１）共感を誘う文章に見られる共通点 

（２）ストーリー型テンプレートで書く【演習】 

６．文章の完成度を高める推敲・直しの技術 

（１）情熱で書いて、冷静で直す 

（２）文章を見直すときの５つのポイント 

７．質疑応答 

※演習がございますので、キーボードが使用できる機器でのご受講をお願いいたします。 

  
ＰＲＯＦＩＬＥ  山口 拓朗（やまぐち たくろう）氏 

 
  
出版社で編集者・記者を務めたのちライター＆インタビュアーとして独立。２７年間で３７００件以上の取材・執筆歴がある。現在は執筆
や講演、研修を通じて「論理的に伝わる文章の書き方」「売れる文章＆コピーの作り方」「ファンを増やす！文章術」など実践的なノウ
ハウを提供。ビジネスパーソンを中心に１万人以上への指導経験がある。 
２０１６年からアクティブフォロワー数４００万人の中国企業「行動派」に招聘され、北京ほか６都市で「ＳｕｐｅｒＷｒｉｔｅｒ養成講座」を２３期
開催。“令和のトキワ荘”を標榜する「山口拓朗ライティングサロン」では、「自分らしさ」を活かして文章表現を楽しむ人や、ＳＮＳを使って
自身のコンテンツを世の中に広めたい人、出版を目指す人たちなどをサポート中。中学２年生にもわかる言葉で解説する丁寧な語り口
に定評がある。 
著書は『９割捨てて１０倍伝わる「要約力」』『１％の本質を最速でつかむ「理解力」』（共に日本実業出版社）、『「うまく言葉にできない」
がなくなる 言語化大全』（ダイヤモンド社）、『伝わる文章が「速く」「思い通り」に書ける ８７の法則』（明日香出版社）、『ファンが増える！
文章術 「らしさ」を発信して人生を動かす』（廣済堂出版）など３０冊。中国、台湾、韓国など海外でも２０冊以上が翻訳されている。 

 



 

●受  講  料 各受講方法 １名につき ３３，８８０円（税込） 
同一のお申込フォームよりお申込の場合、２人目以降 ２７，５００円(税込) 
※ライブ配信受講者様で、アーカイブ配信もご希望の場合は追加料金１１，０００円（税込）で承ります。 

●お申込方法 二次元バーコード、又は FAX にてお申し込み下さい。 
折り返し受講証、請求書を郵送致します。 
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。 
※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＞動画は配信日より２週間、何度でもご都合の良い時間にご視聴頂けます。 

 

１０月３１日（木）     「伝わる文章の書き方と心構え」        申込日   月   日 

貴 社 名 
 

所 在 地 
〒                                          〇印をお付けください （ご自宅 ・ お勤め先） 

いずれかの☐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。） 

☐ 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。 

 
※複数名様お申込の場合は下記にご記入をお願いいたします 

いずれかの☐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。） 

☐ 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:https://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。   ２４４２３－Ｍ  

詳細・お申込はこちら↓ 


