
 
令和７年度 ワンペーパー資料作成研修 実施要綱 

 
１ 目  的  わかりやすい資料づくりのコツを理解し、効果的に伝えるため

のポイントを習得する。 

 
２ 主  催   奈良県市町村職員研修センター（公益財団法人 奈良県市町村 

振興協会内）と奈良県キャリア・ワーク・サクセスセンター 
との共催 

 
３ 日時・場所 ※同じ内容を、２回実施します。 

 〈第１回〉令和７年１２月１８日（木） 

 午前９時３０分～午後４時３０分 
 【奈良県キャリア・ワーク・サクセスセンター 
                ３Ｆ大研修室 】 

 奈良市大安寺一丁目２３－２ 
      

 〈第２回〉令和７年１２月１９日（金） 

 午前９時３０分～午後４時３０分 
 【奈良県市町村会館 ８Ｆ 大研修室 】 

 橿原市大久保町３０２番１ 
 

４ 対 象 者  受講を希望する職員 
        ※ 市町村職員・県職員各々３０名募集のため、最大６０人 
                   程度の受講となります。 

 
５ 研修内容  別紙日程表のとおり 

 
６ 研修資料   本研修の資料は、各自で印刷いただき、当日お持ちくださいますよう

お願い致します。 

        ※印刷する資料は開催日約１週間前にホームページにアップロ

ード（要ログイン）し、研修当日まで掲載します。なお、掲載

時には改めて通知いたします。 

※研修資料データの取扱について 

研修資料データは、研修企画事務局及び受講者へのみ提供する

ものです。 

著作権保護の観点、および業者との契約上、本研修の受講者以

外の方へ直接研修資料データを提供する、もしくはメール等を

転送すること、ＳＮＳや各種ＷＥＢサイトへのアップロードは

お控えください。 

 

 

 



 

 
７ 申込方法  令和７年１１月２０日（木）までに、各所属団体の研修担当課

を通じてお申し込みください。 
 

８ モバイル PC 等の持込について 
   ・モバイル PC 等持込による資料閲覧…不可 
   ※ 資料は印刷してお持ちください。 
 
９ そ の 他    

（１）持参するもの。筆記用具、印鑑（サイン可）、研修資料 

  （２）昼食は、各自で用意してください。 
     持参する場合は、研修室内または当日案内する指定場所でおとりくだ

さい。 

（３）受講者の方へ 
・風邪症状や発熱等、感染の疑いがある場合は受講を見合わせて 

ください。 
・手洗い・咳エチケットの励行にご協力をお願いします。 
・換気のため、研修中は窓・ドアを開放していますので、 
 各自で衣服等により寒暖調整をお願いします。 

   ・体調に異変を感じられましたら、速やかにお申し出ください。 
 

（４）【奈良県市町村会館でご受講される方へ】 

・お車で来館される場合 
  パスカード持参の方 → そのまま入出庫してください。 

  上 記 以 外の方 → 当会館入庫の際、駐車利用券をお取り頂 
き、研修室内で磁気処理をして下さい。 
磁気処理機は、研修室の後方に設置して 
あります。 

※ 立体駐車場との連絡通路は開放いたしませんのでご注意くださ

い。 
※ 必ず奈良県市町村会館の駐車場（平面または立体駐車場）に

駐車してください。近隣施設の駐車場についての費用は負担

できません。 

            
（５）【奈良県キャリア・ワーク・サクセスセンターでご受講される方へ】 

・駐車スペースがございませんので、公共交通機関をご利用ください。 

    ・全館禁煙となっておりますので、ご協力をお願いいたします。 
 



 

◇◆ 令和７年度 ワンペーパー資料作成研修 日程表 ◆◇ 

株式会社東京リーガルマインド  
 専任講師 渡邉 奈月   

 

日   時 内          容 

 

9:30～ 

9:35～ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

  

 

16:30 

 

オリエンテーション 
 

オープニング 

 ・なぜ、ワンペーパーが必要なのかを考察する 

 ・ワンペーパーの理想は、1 分で情報が掴めること 

１.ワンペーパー文書の要件 

 ・ビジネスで「書くこと」を理解する 

 ・文書作成時の 3W 分析(誰に・テーマは・目的は) 

 ・ワンペーパーの効果と要件(要約力・構成力・図解力) 

２.文章力の強化 

 ・ワンペーパーに必要な文章力は「簡潔さと分かりやすさ」の 

  メリハリ 

 ・表記の基本(ワーク) 

 ・見出し・キーワード・文章要約力(ワーク) 

 ・箇条書きのまとめ方(ワーク)   

３.文書の構成力を強化 

 ・構成を明確にする 

 ・文書に必要な 5W1H の構成要素(議事録・報告書・企画書) 

 ・階層構造を利用した情報整理 

  【ワーク】構造化ワーク 

４.図解と情報レイアウト 

 ・表やグラフ、写真の活用 

 ・論理図解(フロー・仕組み)の作成(ワーク) 

 ・情報レイアウトとグルーピング手法(1枚でどのように配置し、 

  まとめるのか) 

５.総合ワーク 

 ・統一課題を利用したワンペーパー作成 

 ・相互フィードバック 

 ・回答事例の配布と振り返り 
 

 
 

★ 講師等の都合により、内容等が変更されることがありますのでご了承ください。 

★ 昼食休憩は、12:00～13:00 を予定しております。 

★ 受講の際は手洗い・咳エチケットの励行にご協力ください。 

★ 換気のため、研修中は窓・ドアを開放していますので、各自で衣服等により寒暖調整 

  をお願いします。 

★ 風邪のような症状がある場合は受講をご遠慮くださいますようお願い申し上げます。 

 


