
職層別研修　能力向上部門

目標

対象

日数 1日

時間 6:30

科　目　名 時間数

要約力 6:30

講師

参加した研修生の声

・演習を通して、自分は話の要点を掴めていなかったことが分かり、話し方・文章の作り方を見直していきたいと
思った。
・文章を作成する際に、相手にどのように伝えるかを意識して要約することの大切さを実感した。
・チャットで質問を行うことにより、対面方式と遜色なく受講することができた。
・自治体職員として想定される内容の具体例（市民対応等）で演習ができれば良かった。

研修所メッセージ

・要約とは、大量の情報、複雑な事象の中から大切な箇所を抜き出すことです。報告や記録の作成など業務の
様々な場面で要約力が求められています。
・文章や話の要点を論理的に整理してまとめ、相手が理解しやすいように要約する力を、演習を通じて学びま
す。
・内容をうまくまとめることに困っている方、能力を向上させたい方は受講してみてください。
・通所を必要としないライブ配信での実施となります。
・全日程、ライブ配信のみで実施します。研修環境等の整備が難しい場合には、研修所に来所いただければ、設備
の貸し出しが可能です（その場合は事前に各団体研修担当者を通じてご相談ください）。

要約力(※ライブ配信型)

・要約力の重要性や必要性について理解する。
・収集した情報について、重点を理解・整理し、状況に合わせた分かりやすい文書作成能力の向上を
図る。

係長職以下（管理職ではない課長補佐職を含む）

研修日程 【第１回】 6/8（月） 【第２回】 2/5（金）

実施科目

科　目　内　容 方　　法

・要約のフロー
・図解化の意義・手法
・要約総合演習

講　　義
演　　習

民間会社講師


