
５．会議進行の4段階と基本スキ
ル
（（４）合意形成／意思決定

公務従事者必見！公文書の書き方コース

コースコード

NSN908

カリキュラム概要 正確な公文書作成に役立つ！

１．文書事務の概略

（1）文書事務の基本

・自治体における意義

・文書事務の諸規定

（2）公文書とは？

・公文書の意義とその扱い

・公文書の３つの定義

２．公文書の書き方

（1）公文書作成の留意事項

・作成における3つのポイント

・文書表現の注意点

・文書内容の留意点

（３つの見地と５W１H）

（2）公文書における用語・用字

（文字/用字/用語/法令上の慣用語）

NOMA eラーニング 検索

お問合せ・お申込み・
お見積り等はこちら

ご利用価格（※） 1名（ID）につき ¥ 2,750-（税込）

学習期間／学習時間
学習可能期間 ： 30 日間

標準学習時間 ： 60 分

✔ 公文書作成の基礎知識とスキルを学ぶ！

✔ 実際の条文を見て、効率的に学習できる！

✔ 「使い放題」サービスでお得に利用できる！

使い放題対応コース

※上記金額は通常利用時のご提供価格
です。使い放題サービスご利用時の料

金詳細は裏面をご覧ください。

実務者目線で基礎を学び、仕事に活かす！

３．起案文書の作成
（1）起案の意義

・起案とは

・起案における心構え

（2）起案文書の構成

・構成のポイント

・起案文書の種類と作成上の注意

４．総合テスト

NOMA eラーニング担当

☎ 03-3403-1522 ✉ e-learning@noma.or.jp



コースラインナップ

学習者機能 管理者機能

修了証明書
の発行

理解度確認の
テスト

スマートフォン
での受講

開講／催促
等の自動通知

成績／修了を
一元管理

パーセントで
進捗を管理

学習者にも,管理者にも
便利な機能を数多く用意

お申込みの流れ

コース選択、

利用期間の決定

利用契約の締結

（利用規約の同意）

データ納品

使い放題サービス

ご利用開始

お
客
様

N
O
M
A

お
客
様

NOMA eラーニングの
使い放題サービス

最新のラインナップは公式HPをご覧ください！
お得なパッケージ販売も行っております。

eラーニングコースは随時追加予定！

コース名
学習可能
期間(日)

学習時間
目安(分)

価格/１ID
(税込)

社会人基礎力コース 30 日間 90 分

¥  3,300 

働き方時代のタイムマネジメント 30 日間 120 分

異文化／多文化おもてなし 30 日間 120 分

LGBTの基本理解 30 日間 90 分

よく分かるExcel 2016 (HTML5) 30 日間 300 分

よく分かるWord 2016 (HTML5) 30 日間 300 分

よく分かるPowerPoint 2016 (HTML5) 30 日間 300 分

公
共
団
体
用

人事評価・被評価者向け 30 日間 120 分

¥  2,750
人事評価・一次／二次評価者向け 各30 日間 150分 / 90分

公務従事者必見！公文書管理基礎 30 日間 60 分

公務従事者必見！公文書の書き方 30 日間 60 分

地方公共団体に求められる内部統制 30 日間 70 分
¥  3,300

公務員倫理／コンプライアンス 30 日間 90 分

使い放題サービスに関するFAQ

Q.使い放題サービスは、何年でも利用可能でき
るの？最短利用期間は？

A.NOMA eラーニングの使い放題サービスは利用期間
を年単位としています。そのため、1年が最短利用
期間となります。２年以上の利用をご希望の際は、
１年目の利用期間終了までに再度お申込みください。

Q.利用期間が終了した後、提供されたデータを

どうすればよいの？
A.使い放題サービスをご利用開始後、ご利用期間最終
日を迎えたら、納品データを完全削除してください。
ご利用期間終了後に納品データを利活用していなく
ても、保存しているだけで利用規約に抵触します。

使い放題サービス
対応コース名

利用
期間

ﾃﾞｰﾀ
形式

提供価格
（税込）

ロジカル・シンキング １ 年 mp4 ¥ 330,000-

ﾒﾝﾀﾙﾍﾙｽﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄ (ﾗｲﾝｹｱ) １ 年 mp4 ¥ 330,000-

よく分かる近未来ﾃｸﾉﾛｼﾞｰ2019 １ 年 mp4 ¥ 330,000-

目標管理実践コース １ 年 mp4 ¥ 165,000-

生産性を高める会議の進め方 １ 年 mp4 ¥ 330,000-

事例に学ぶコンプライアンス １ 年 mp4 ¥ 330,000-

公務従事者必見！公文書の書き方 １ 年 mp4 ¥ 275,000-

学習推奨環境
（2023年12月時点）

【 パソコン 】

・Windows
OS：Windows10以降

ブラウザ：Chrome/ Firefox/
Edge各最新版

・Mac
OS：ｍacOS 10.14以降

ブラウザ：Safari／Chrome／

Firefox各最新版

【 スマートフォン 】

・iOS（iPhone）
OS：iOS12以降

ブラウザ：Safari最新版

・Android
OS：Android10.0以降

ブラウザ：Chrome最新版

※HTML5に対応したブラウザを推奨
しています。

※上記の内容はOSのサポート終了、
eラー二ングシステムの改良など
の理由により、予告なく変更され
る場合があります。あらかじめご
了承ください。


