
　文書（提案書、企画書、報告書、マニュアルなど）で伝えなければいけない仕事は数多く存在します。
　そんな中、自分が伝えたいことを文書でうまく伝えられないことで仕事の成果が上がらずに困っている方は少なくありません。

　読み手に伝わり迅速な意思決定を促すビジネス文書の要件には、書かれた情報全体が「❶文章ばかりでなく、図や表もバランスよく組み込ま
れている」、「❷伝えたい情報が分かりやすく整理されている」、「❸伝えたい情報がほぼ一目で分かる」の3つが必要です。この3つの要件が満た
された時、「どんな相手でも伝えたい情報を余すことなく伝わる文書」としてしっかり役割を果たしてくれます。




