
【図解でわかる「概要版の作成を通したトレーニング」】 

 

「概要版の作成を通したトレーニング」について図解で説明したものを次頁に示します。「概

要版の作成を通したトレーニング」とは，日々のオンザジョブトレーニングでの４つのトレー

ニングの中の一つです。具体的には，自分の担当した仕事の成果を概要版として作成すること

です。 

制限枚数以内で作成することが概要版を作成するうえでの条件です。制限枚数を設けたうえ

で概要版を作成することで，「書き方の３原則」と「６つのルールと 18 の書き方」の使い方が

習得でます。 

 

以 上 
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概要版の作成を通したトレーニング 

自分の担当した仕事の成果を概要版として作成すること 

制限枚数以内で作成することが条件 

（例えば，A3 判の用紙 1 枚以内など） 

制限枚数を設けることで考えること 

制限枚数以内で概要版を作成するため

の構成を考える。 

◆書き方の第２原則（内容が明確に伝

わる構成を考える） 

構成の中に書くべき内容を考える（絞り

込む）。 

絞り込んだ内容を制限枚数以内で作成

するための書き方を考える。 

◆書き方の第３原則（６つのルールと

18 の書き方） 

「概要版の作成例」の資料を参照 

「概要版を作成するときのポイント」

の資料を参照 

「『制限を設けること』の意味を理解し

よう」の資料を参照 

これらの作業で，「書き方の３原則」と「６つのルールと 18 の書き方」の使い方が習得できる。 

「『制限を設けること』の意味

を理解しよう」の資料を参照 
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