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はじめに

ビジネスコミュ力 UP の
会話力＆文章力 100

　ビジネスの場では、上司と部下、同僚、取引先など、さまざまな人間関係の中で、コミュ

ニケーションを図ることが必要になります。年齢も、性格も、性別も異なる相手とうま

くコミュニケーションできることは、ビジネスの場において必須のスキルです。

　ところが、会話でも、報告書や企画書などの文章でも、「何が言いたいのか、何を言っ

ているのかわからない」人が少なくないようです。「会話が苦手」「文章を書くのが苦手」

と感じている人もいるでしょう。「最近の若者の言葉は理解できない」「敬語の使い方が

間違っている」という話もよく耳にします。

　しかし、たくさんの人が集まって働くビジネスの場では、「苦手」や「わからない」で

済ますことはできません。コミュニケーションがうまくいかないことが原因で、大きな

トラブルになることもあります。そうなる前に、ビジネスでのコミュニケーション能力、

つまり、「ビジネスコミュ力」をアップさせましょう。

　このテキストでは、前半50項目を会話編、後半50項目を文章編として、ビジネスコミュ

力アップのノウハウを紹介しています。

　会話編では、普段友だち同士で話をするときと、ビジネスの場面での話をするときの

違いや、なんのために会話をするのかという目的設定、相手の話の聞き方、それを踏ま

えて自分の意見をしっかりと、伝わりやすいように論理的に話す方法などを学びます。

　文章編では、わかりやすく論理的な文章を書く上で気をつけたいこと、文章の見た目

を整えること、メールや報告書・企画書といったケースごとの文章の書き方などを学ん

でいきます。

　このテキストを読み終えるころには、あなたの「ビジネスコミュ力」は大きくアップ

しているでしょう。コミュ力は、人間関係をうまく進めるための潤滑油です。コミュ力

がアップすれば、職場での人間関係もよくなり、仕事の効率も上がることでしょう。

　なお、本講座では、紙幅などの都合から参考文献は掲載しておりません。あらかじめご了承ください。
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目次とスケジュール

ビジネスコミュ力 UP の
会話力＆文章力 100

　さあ、それではテキスト学習に入ります。途中で投げ出したりしないために、計画を立
ててから取り組みましょう。自分自身のペースに合わせて無理のない計画を立てましょう。
１日２項目を学習するのが平均的なスケジュールです。
　□は、診断で間違ったところやこれはとくに重要だ、覚えておきたいという項目のとこ
ろをチェックするのに使いましょう。

内　　　　容章 P 予定日 終了日

1
ビジネスにおける「会話力」の重要性
コミュニケーション能力が求められている
時代と共に変化する、企業が求める人材
外国語での会話にも「会話力」が必要
一人ひとりが組織・企業の顔となる

「会話力」が求められる背景 10
10
11
12
13
14

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

1
2
3
4
5

2
わかりやすい話をするには準備が必要
印象に残る自己紹介をするには
社会現象について考える習慣を身につける
メモの習慣が会話を豊かにする
調べておいた数字は強い武器になる

話す前に「準備をしよう」 15
15
16
17
18
19

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

6
7
8
9
10

3
イメージを明確な言葉にできるように
大きい声を出せば、自信もついてくる
「感想」を述べる際に役立つこと
物事を説明するためのトレーニング
人物を説明するためのトレーニング

会話力を鍛える　前編 20
20
21
22
23
24

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

11
12
13
14
15

4
表現力は読書で身につけよう
褒め方のバリエーションを広げよう
話全体の構成を意識して話そう
説明を省略してしまう癖

くせ

を直そう
会話を途切れさせないテクニック

会話力を鍛える　後編 25
25
26
27
28
29

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

16
17
18
19
20

5
相手の言葉を「受け止める」姿勢
タイミングのいい「相づち」
相手の気持ちを汲み取りながら聞く
あえて相手の話を遮

さえぎ

る上級テクニック
最後は自分の言葉で締める

めざせ「傾聴力」アップ 30
30
31
32
33
34

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

21
22
23
24
25

　
□
□
□
□
□

□
□
□
□
□

　
□
□
□
□
□

　
□
□
□
□
□

　
□
□
□
□
□
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目次とスケジュール

ビジネスコミュ力 UP の
会話力＆文章力 100

内　　　　容章 P 予定日 終了日

6
会話における礼儀
知っておきたい「あいさつの心理学」
こんなにも違う「尊敬語」と「謙譲語」
「社交辞令」を上手に活用する
感謝の気持ちを伝えたいときの言葉

人間関係をうまくすすめる「会話の礼儀」 35
35
36
37
38
39

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

26
27
28
29
30

7
会社のイメージを左右する電話応対
相手にいい印象を与える電話のかけ方
ワンランク上の電話の受け方
「電話メモ」で用件を逃さず記録する
勤務時間中のプライベート電話について

電話のマナーを知る 40
40
41
42
43
44

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

31
32
33
34
35

8
間違った言葉遣いが相手を傷つける
人間関係を不穏にするデリカシーのない表現
ビジネスで使ってはいけない「禁句」
冠婚葬祭の席で避けるべき「忌

い

み言葉」
相手の乱暴な言葉に不快になったら

 相手を不快にさせる「使ってはいけない言葉」 45
45
46
47
48
49

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

36
37
38
39
40

9
今こそ「傾聴力」を役立てる
会話力で、失った信頼を回復するには
形式的な謝罪の言葉は逆効果
それでも解決しないときは
「角を立てない言葉」を選ぶ

トラブル発生 !　解決に役立つ「会話力」 50
50
51
52
53
54

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

41
42
43
44
45

10
「クッション言葉」を自分らしく活用しよう
「お願い定番フレーズ」を活用する
相手との関係をより深めるための会話術
「会話力」が向上すれば人柄も変わる
まずはできるところからやってみよう

「会話力」を会得して自分らしい会話を身につける 55
55
56
57
58
59

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

46
47
48
49
50

　
□
□
□
□
□

　
□
□
□
□
□

　
□
□
□
□
□

　
□
□
□
□
□

　
□
□
□
□
□

／ ／□添削課題
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目次とスケジュール

ビジネスコミュ力 UP の
会話力＆文章力 100

内　　　　容章 P 予定日 終了日

11
ビジネスにおける文章の役割
人に伝わる文章とは
ビジネス用の文章とは
「書くこと」も重要な仕事
文書の管理も文章力のひとつ

 なぜ「文章力」が求められるのか 62
62
63
64
65
66

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

51
52
53
54
55

12
書くことが苦手でも、ルールにのっとれば大丈夫
書くことを好きになろう
文章は書き慣れるもの
文章力を身につけるための「４つの力」
４つの力を身につける方法

文章を書くのが苦手な人のために 67
67
68
69
70
71

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

56
57
58
59
60

13
同じ言葉を何度も使ってしまうタイプ
過去形を連発してしまうタイプ
文章にメリハリが欲しいタイプ
文章があやふやになってしまうタイプ
「、」を使うのが苦手なタイプ

「ここが苦手！」タイプ別克服法 72
72
73
74
75
76

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

61
62
63
64
65

14
語彙力アップ、２つの方法
新聞コラムを読もう
結論は先に書く？　後に書く？
「５W１H」でポイントを押さえる
「推
すい

敲
こう

」のススメ

 「文章力」を上げる方法　初級編 77
77
78
79
80
81

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

66
67
68
69
70

15
文章の「ＴＰＯ」
読み手の心をつかむ文章
読む人に優しい文章を書こう①
読む人に優しい文章を書こう②
共感される文章の書き方

「文章力」を上げる方法　中級編 82
82
83
84
85
86

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

71
72
73
74
75

　
□
□
□
□
□

　
□
□
□
□
□

　
□
□
□
□
□

　
□
□
□
□
□

　
□
□
□
□
□
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目次とスケジュール

ビジネスコミュ力 UP の
会話力＆文章力 100

／ ／□添削課題

内　　　　容章 P 予定日 終了日

16
「材料」を整理しよう
「書き出し」にこだわろう
「論点を見抜く目」を養おう
より説得力のある文章の書き方	
自分をアピールする文章の書き方

「文章力」を上げる方法　上級編 87
87
88
89
90
91

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

76
77
78
79
80

17
どの言葉を「修飾」するのかを明確に
受動態と能動態の使い分け
「が」を減らして優柔不断な印象をなくそう
無駄の多い文章をシンプルに
抽象的な文章を具体的にしよう

読みづらい文章の矯正法 92
92
93
94
95
96

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

81
82
83
84
85

18
ビジネス文書あれこれ
ビジネス文書のフォーマットと定型句①
ビジネス文書のフォーマットと定型句②
あいさつ状の書き方
報告書の書き方

 すぐに役立つビジネス文書の書き方 97
97
98
99
100
101

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

86
87
88
89
90

19
目指せ、メールの達人！
達人への道①〜報告のときのメール
達人への道②〜依頼するときのメール
達人への道③〜謝罪するときのメール
達人への道④〜お礼のときのメール

メールに役立つ「文章力」 102
102
103
104
105
106

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

91
92
93
94
95

20
企画書の書き方
プレゼン資料は見た目も大事
プレゼン資料の構成
プレゼン資料は「５Ｗ２Ｈ」
想いを巡らせながら言葉を選ぶ	

企画書とプレゼン資料の書き方 107
107
108
109
110
111

／
／
／
／
／

／
／
／
／
／

96
97
98
99
100

　
□
□
□
□
□

　
□
□
□
□
□

　
□
□
□
□
□

　
□
□
□
□
□

　
□
□
□
□
□
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POINT　1 コンピューターでは対応できない能力こそ必要とされている

どんな状況にも対応できる能力を持った人材が求められているPOINT　2

時代と共に変化する、企業が求める人材
学 習 の ポ イ ン ト

3
「会話力」が求められる背景

ビジネスコミュ力 UP の
会話力＆文章力 100

　成果主義を重視する企業が増えています。あ
らかじめ定められた目標を達成できるかどう
かで、個人の能力が評価されるのです。日本的
な終身雇用制から、欧米スタイルへの変化とい
ってもいいでしょう。
　一方テクノロジーの進歩によるIT化で、働
き方も大きく変化しています。かつては大勢の
社員が時間も手間もかけてこなしていたよう
な作業は、１人のコンピューター操作によって、
短時間で終わらせることができるようになり
ました。それによって、コンピューターを使え
ばこなせるような作業に必要なスキルは、あま
り重要視されなくなったのです。
　つまり、コンピューターでは対応できない能
力が必要とされているわけです。そして、その
ひとつがコミュニケーション能力なのです。ど
んなに AI（人工知能）が発達したとしても、ビ
ジネスのベースに人と人とのコミュニケーシ
ョンがある以上、コンピューターは便利な道具
に過ぎません。

　もし、自動的にビジネス文書をメールして交
渉してくれるプログラムがあったとしても、そ
こに自分自身の言葉による一文を添える心配
りのできる人間が、より大きな成果を出せるで
しょう。その際、どのような一言が相手を喜ば
すことができるかを判断するためには、コミュ
ニケーション能力が必要になってきます。
　また、多くのやりとりがメールなどで済む状
況だからこそ、実際に対面しての会話は貴重で
あり、そこで大きな効果をもたらすことができ
る会話力が重要になります。
　社会状況の変化がますますスピードアップ
していく中、企業が求めているものは、こうし
た変化に柔軟に対応できる人間です。つまり、
どんな状況にも即応し、人間関係を構築できる
能力を持った人材のことです。
　あなたがそうした人材であれば、企業は喉か
ら手が出るほどあなたを欲しがり、そして手放
そうとはしないでしょう。

【企業が求める人材】

日本スタイル

時間を費やす

欧米スタイル

短時間で済む

終身雇用制 成果主義

手作業 コンピューター

雇用スタイルの変化

どんな状況にも柔軟に対応できる人材

働き方の変化

求められる能力
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POINT　1 会話が苦手な人はイメージを明確にできていない

イメージを文章化する練習をしようPOINT　2

イメージを明確な言葉にできるように
学 習 の ポ イ ン ト

11
会話力を鍛える　前編

ビジネスコミュ力 UP の
会話力＆文章力 100

　では、具体的に会話力をレベルアップさせる
ためのトレーニングを始めましょう。
　まずは「イメージを言葉にする」ことからで
す。話すのが苦手な人は、話したいテーマがあ
っても、それをうまく言葉にできないことが多
いようです。頭の中に浮かんでいるイメージを
言語化するのが苦手なのです。
　その原因のひとつとして、イメージを明確に
できずに、ぼんやりとしたままにしていること
が考えられます。
　「なんだか楽しそうだな」「大変そうだな」と
いったはっきりしない印象のままにせず、それ
がどうして楽しいのか、どれくらい大変なのか
を具体的に考えてみましょう。イメージが明確
になれば、言葉とも結びつけやすくなります。
　また、語

ご い

彙が少ないと、話しているときの内
容が単調になってしまいます。よく何に対して
も「かわいい」や「ヤバイ」と言う人がいますが、
これも「かわいい」や「ヤバイ」以外に物事を形
容する語彙が不足していることが原因です。そ

のために、同じ語彙を多用してしまうのです。
　イメージを明確化する力は、練習で身につけ
ることができます。そして、本を読んだり、辞
書を引いたりして言葉を覚えることで語彙を
増やすこともできます。
　イメージを明確化する練習としては、日記を
書くことをお勧めします。一日の終わりに、今
日一日のうちにあったことを思い出して文章
にするのです。どんなことがあって、自分がど
う思ったのかを文章化していきます。
　最初はちゃんとした文章でなくても構いま
せん。「どんなことがあったのか」「どう思った
のか」を具体的に書いていきましょう。その際、
できるだけ多くの形容詞を使うように心がけ
ましょう。
　こうして一日の記録を文章化し続けること
で、イメージを明確にして、言語化することが
できるようになっていきます。がんばって毎日、
休まずに続けてみましょう。

【イメージを言葉にする】

・イメージを
　 明確にできない
・言葉の知識が足りない
・語彙が少ない

・本を読む
・辞書を引く

・イメージを文章にする

イメージを言語化

イメージが明確に!

言葉を覚える 語彙を増やすうまく言葉にできない人
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会話を途切れさせないテクニック
学 習 の ポ イ ン ト

20
会話力を鍛える　後編

POINT　1 会話が途切れるのは言葉のキャッチボールが苦手だから

連想ゲームで言葉を芋づる式につなげていこうPOINT　2

ビジネスコミュ力 UP の
会話力＆文章力 100

　会話が苦手な人は、途中で会話が途切れて
しまうことがよくあります。会話が途切れる
と、やはり気まずいものです。何か話さなく
ては、と気ばかり焦るのですが、とりあえず
口にした話題がまた長続きせずに、どんどん
空気が重くなってしまうという経験は、誰に
でもあるでしょう。
　会話が続かないのは、言葉のキャッチボー
ルがうまくいっていないからです。相手が投
げてきた言葉を、膨らませずにそのまま打ち
返してしまっているのです。
　「先週の展示会は盛況でしたか？」と聞かれ
たときに、「盛況でした」あるいは「そうでも
なかったです」と答えるだけでは、そこで会
話は終わってしまいます。
　「盛況でした」のあとに「週末ということも
あったのか、意外に若い方もたくさん来場し
てくださったんですよ」とつけ加えれば、相
手もそれを受けて「何かお目当てがあったんで
しょうかね」と答えられるでしょうし、それ

を受けたあなたも「ファッションショーの時間
を設けたのがよかったみたいですよ」などと
答えると、会話が続いていきます。
　このように、会話を途切れさせないように
するには、連想力が必要になってきます。連
想とは、ある事柄からほかの事柄を思い浮か
べることです。
　連想力を鍛えるには、「連想ゲーム」をする
といいでしょう。たとえば「ビール」から始め
て、泡、石鹸、洗濯機、回転、寿司、魚、海、
砂浜、自然、紅葉、旅行、温泉……というよ
うに、連想をつなげて言葉を芋づる式に引っ
張り出していくのです。できるだけ最初の単
語と無関係な言葉を連想できるように意識す
ることが大事です。
　日頃から連想力を鍛えていると、ひとつの
話題から、さまざまな話題を引き出すことが
可能となり、会話が途切れることはなくなる
はずです。

【会話を途切れさせないテクニック】

会話が途切れると… 「連想力」を鍛える

・気まずい
・空気が重くなる
・焦る

「連想力」とは

・ひとつの単語から連想を
　つなげる力

「ビール」から始めて→泡→石
鹸→洗濯機→回転→寿司→魚
→海→砂浜→自然→紅葉→旅
行→温泉……

会話が途切れたときに別の話題につなげる
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「社交辞令」を上手に活用する

29
人間関係をうまくすすめる「会話の礼儀」

学 習 の ポ イ ン ト

POINT　1 社交辞令を上手く使うと、人間関係が円滑に進む

社交辞令の定番フレーズを覚えようPOINT　2

ビジネスコミュ力 UP の
会話力＆文章力 100

　大辞林で「社交辞令」の項目を引くと、「世
間づきあいを円滑にするために用いる決まり
文句」と書かれてあり、その後に、「また、内
実の伴わない空々しい言葉」ともあります。
　一般的に社交辞令というと、後者の意味で
理解される場合が多く、あまりいい印象で捉
えられていません。
　しかし、ビジネスにおいては、本来の意味
である「世間づきあいを円滑にする」ために、
上手に活用しましょう。そのためには、空々
しい意味での社交辞令だと受け取られない工
夫が必要です。
　たとえば、あまりに大げさな褒め言葉は、
相手に信用されません。
　久しぶりに会う取引先の人にあいさつする
ときなら、「ご活躍はかねがねうかがっており
ます」といった一言を添えるだけで十分です。
　また、初めて会う人に「一度お目にかかりた
いと思っていました」と言うのはいいのです
が、それは、以前から話題にのぼる人であっ

たり、電話などで話したことがあったりする
人に限ります。全く知らない人に対してこの
フレーズを使うと、見え透いたうそだと思わ
れてしまいます。
　根拠のない社交辞令は、やはり単なる空々
しい社交辞令だと受け取られるだけです。社
交辞令であっても、そこには必然性が求めら
れます。
　社交辞令には定番のフレーズもあるので、
覚えておくと便利です。
　２回目に会う人には、「今回もお会いできて
うれしいです」。初めて仕事する相手に対して
は、「ご一緒できて光栄です」など、相手の気
持ちをほぐしたり上向かせる社交辞令は、人
間関係を円滑に進めるのにとても有効です。
　このように、ネガティブな印象のある社交
辞令も、上手に活用すれば、コミュニケーシ
ョンの潤滑油となるのです。

【社交辞令を活用する】

社交辞令とは 社交辞令の定番フレーズ

「世間づきあいを円滑にするた
 めの決まり文句」

・初めて会う相手に（電話などで話したことのある場合）

「一度お目にかかりたいと思っていました」
・2 回目に仕事する相手に
「今回もお会いできてうれしいです」
・久しぶりに会う取引先の相手に
「ご活躍はかねがねうかがっております」
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48
「会話力」を会得して自分らしい会話を身につける

相手との関係をより深めるための会話術
学 習 の ポ イ ン ト

POINT　1 心の通い合った人間関係を築こう

自分と同じ感覚を持った人には、親しみを感じるPOINT　2

ビジネスコミュ力 UP の
会話力＆文章力 100

　お互いの心が通い合った状態を、フランス
語で「ラポール」といいます。本来は「橋をか
ける」という意味です。このラポールの状態
を築くには、会話力が必要です。
　今回は、そんな関係を築くための会話力の
テクニックをいくつか紹介しましょう。
　まず１つ目は、「できるだけゆっくり話すこ
と」です。ゆっくりとした話し方は、相手も
話を聞き取りやすいので、理解度が高まりま
す。その結果、お互いの心が通い合い、関係
をより深めることができます。
　２つ目は、「具体的に話すこと」です。「楽
しかったです」「おいしかったです」と、紋切
り型の感想を言うよりも「ジェットコースター
がスリル満点で、楽しかったです」「オムライ
スの卵がトロトロでおいしかったです」と具
体的に言ったほうが、感想を相手と共有でき
ます。相手と何かを共有することは、相手と
の関係を深めるきっかけになります。
　３つ目は、「ミラーリング」というテクニッ

クです。これは、相手のしぐさや姿勢をまねす
ることを指します。人間は、自分と似たところ
があると相手に、親しみを感じます。
　自分と同じペースで話せる、同じ色が好き、
服の好みが似ているなど、近い感覚や共通点
があると感じれば、会話もスムーズになりま
す。そういった関係になれば、少しずつ特別
な話をしてくれるようになります。「実はここ
だけの話なんだけど」と、ほかの人には言わ
ないような話をされるようになれば、相手は
あなたを信頼しているという証拠です。
　あなたのほうからも少しずつ「ここだけの
話」をしてみるのもいいでしょう。相手がこ
こまで話してくれたなら、自分もここまで話
そう。そういう関係を経て、お互いに本音で
話すことができるようになれば、ラポールの
状態になったといっていいでしょう。
　あなたがビジネスパートナーと心の通い合
った関係になれれば、ビジネスにおいても間
違いなくプラスになります。

「ラポール」の状態

【相手との関係を深める会話】

・ゆっくり話す
・具体的に話す
・ミラーリング

・自分と似ている
  ところが多い
・感覚が合う
・親しみやすい

自
分

相
手

心が通じ合っている

会話が
スムーズになる
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　また、社外の人と仕事を進める場合でも、
自分が文章を書くのが苦手だからといって、
すべてを口頭で済ますわけにはいきません。
書面がないことが原因で、記憶の食い違いや、
見解の相違が発生する可能性もあるのです。
　しかし、文章を書くことは、苦手な人が思
っているほど難しいものではありません。そ
もそも、ビジネスで必要な文章は、業種や、
それぞれの企業・組織で決められているルー
ルにのっとって書いていくものがほとんどで
す。
　一から書くとなると、気負ったり、何を書
いていいかわからなくなったりしてしまって、
苦手意識を克服できなかったりするものです。
しかし、書くルールの決まっている文章であ
れば、ほかの人が書いたものを参考にしたり、
親しい同僚などに書き方を聞いたりしながら
書き進めることもできます。
　文章は書き慣れるものです。このような方
法で、まずは苦手意識を克服していきましょう。

書くことが苦手でも、ルールにのっとれば大丈夫
学 習 の ポ イ ン ト

56
文章を書くのが苦手な人のために

POINT　1 書くことが苦手だと、ほかの人に迷惑をかけることがある

ビジネスで必要な文章は、ルールにのっとって書けばいいPOINT　2

ビジネスコミュ力 UP の
会話力＆文章力 100

　文章を書くのが苦手な人は、仕事を進める
上でも損をしてしまうことがあります。
　たとえば、今や必須となっているメールの
やりとりも、文章なくしては成立しません。
もしメールが苦手となると、実際に会いに行
ったり、電話で話したりと、直接のやりとり
が必要になってしまいます。
　本来ならメールのやりとりだけで済むとこ
ろを、会うためにスケジュールを調整しても
らうなど、相手の時間を奪うことになりかね
ません。これは、相手からすれば、少し迷惑
に感じられるかもしれません。
　また、社内のやりとりも、文章なくしては
成り立ちません。
　例えば、自分が企画したプロジェクトの趣
旨を後輩に伝える場合、まずはあなたが企画
書を書かなければなりません。そういった場
合でも、文章を書くことが苦手だという理由
で作成が滞ってしまえば、プロジェクトの進
行に悪影響を及ぼすことになります。

・メールが苦手　　　　　　　　→　直接のやりとりになる
・企画書を書くのが苦手　　　　→　進行に悪影響を及ぼす
・仕事上の書面を書くのが苦手　→　記憶の食い違い、見解の相違が発生する

書き慣れれば苦手意識を克服できる!

書くことが苦手だと

【書くルールのある文書から書き慣れよう】
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POINT　1 じっくり身につけるには、やはり読書がよい

即効性を求めるなら「慣用句・ことわざ」に軍配が上がるPOINT　2

語彙力アップ、２つの方法
学 習 の ポ イ ン ト

66
「文章力」を上げる方法　初級編

ビジネスコミュ力 UP の
会話力＆文章力 100

　読書が表現の幅を広げ、語彙を増やすこと
に役立つことは、会話編でも述べました。
　文章を書く際にも、そこで身につけた語彙
力が役立ちます。すなわち、読書が語彙力ア
ップの１つ目の方法です。数多くの本をじっ
くりと読んで、語彙力を身につけていきまし
ょう。
　しかし、「読書が役立つと言われても、読
む時間がなくて…」という人もいるかもし
れません。そういった人のために、即効性
のある語彙力アップの方法をお教えしまし
ょう。
　それは、「慣用句」や「ことわざ」を学ぶこ
とです。語彙力アップの２つ目の方法です。
　慣用句とは、日本人が長い間、習慣として
使ってきた、言葉や文句、言い回しのことです。
まずは、普通の書き方と慣用句を使った書き
方の違いを見てみましょう。

【例文Ａ】
「先日のコンペティションでは、進行が滞り、

お客様に迷惑をかけてしまいました。今後は
気持ちを引きしめていかなければなりません」

【例文 B】
「先日のコンペティションでは、進行が滞り、
お客様に迷惑をかけてしまいました。今後は
えりを正していかなければなりません」
　【例文Ａ】と【例文 B】は、同じ内容のこと
を書いています。【例文Ａ】「気持ちを引きし
めて」の部分を【例文 B】では「えりを正して」
と慣用句を用いて書いています。もちろん【例
文Ａ】でもいいわけです。しかし、複数の同
じような文章を書く場合などには、慣用句を
使って書くというのもひとつのアイデアです。
文章が引き締まるという効果もあります。
　慣用句は、言葉の意味さえわかれば、すぐ
に使えます。本も数多く出ていますので、一
冊持っておくといいかもしれません。
　読書と慣用句・ことわざ、この２つで語彙
力を身につければ「鬼に金棒」です。

【語彙力の磨き方】

・じっくりと身につけ
　ることができる

・意味さえわかれば
　すぐに使える

（即効性がある）

読書 慣用句・ことわざ
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でしょう。奥さんと再会したときの状況が、
目に浮かんできます。文中に「うれしかった」
と書いていなくても、書き手の喜びが伝わり
ます。そして、読み手も自然に「よかったね」
という気持ちになるのではないでしょうか。
　【例文Ｂ】は、奥さんに会えてうれしかった
ということはつづられていますが、一方で、気
ままな一人暮らしへの未練もつづられていま
す。
　読み手が既婚男性であれば「あっ、それ、わ
かる！」と共感を得られるかもしれません。
しかし、奥さんの気持ちを考える人の視点か
らすると「なんだ、奥さんを一人にして、気ま
まな一人暮らしを楽しんでいたんじゃない！」
などと反感を買うことになるでしょう。
　このように、「共感される文章」を書くとき
に必要なことは、「誰に読ませるか」を意識す
ることです。読む相手によって、表現や内容
を変えること。それが「共感される文章」を書
くときのコツなのです。

共感される文章の書き方
学 習 の ポ イ ン ト

75
「文章力」を上げる方法　中級編

POINT　1 「共感される文章」と「反感を買う文章」がある

読む相手によって、表現や内容を変えようPOINT　2

ビジネスコミュ力 UP の
会話力＆文章力 100

　文章を読んでいて「あっ、それ、わかる！」「な
るほど！」と思う瞬間があります。その理由は、
表現や内容に「共感」したからです。
　読んだ文章に共感すると、その筆者に親し
みが湧き、続きを読みたくなるものです。そ
の一方で、「反感を買う文章」もあります。そ
の違いを例を挙げて比べてみます。

【例文Ａ】
「妻の顔を見たのは、じつに５年ぶりであった。
私は遠い国へ単身赴任中だったのだ。久しぶ
りに空港で彼女の顔を見たとき、私はこみ上
げてくるものを抑えきれなかった。そして、
自然に身体が動き、以前と変わらない妻を抱
きしめていた。」

【例文Ｂ】
「私は遠い国へ単身赴任中だった。５年ぶりに
長く離れていた妻が会いに来てくれて、私はと
てもうれしかった。しかし、一人暮らしは気楽
な面もあったので、少し残念な気持ちもある。」
　多くの人に「共感される文章」は【例文Ａ】

【共感される文章】

人は文章に共感すると 読み手を考えない文章 読み手を考えた文章

なるほど！
それわかる！

共
感

共
感

・親しみが湧く
・続きを読みたくなる 反

感
共
感
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90
すぐに役立つビジネス文書の書き方

報告書の書き方
学 習 の ポ イ ン ト

POINT　1 報告書とは、仕事の内容を正確に伝えるもの

４つのポイントを押さえて正確な報告をしようPOINT　2

ビジネスコミュ力 UP の
会話力＆文章力 100

　「報告書」とは、自分がおこなった仕事の内
容や経過、結果などを上司や会社に正しく伝
えるための書類です。会社や組織は、これら
の情報を共有して業務に生かすのです。
　報告書には、業務日報や週報、月報など定
期的に書くものと、出張や調査、研修の報告
など不定期に書くものがあります。
　どの報告書においても、読む相手は上司や
会社の経営者など、目上の人がほとんどです。
こういった人たちに無駄な時間を取らせず、
内容を正確に伝えるために、報告書は簡潔か
つ具体的に書くことが求められています。
　では、そんな重要な報告書は、どのような
点に気をつけて書けばいいのでしょうか。
①結論を先に書く
　ビジネス文書では基本的なことですが、ま
ずは最初に結論を書くことが大切です。これ
で読み手は概要を把握することができます。
②数字を挙げる
　たとえば「来場者が多かった」ではなく「500

名（満員）が来場した」、「いくつか指摘があった」
ではなく「３箇所の指摘を受けた」など、数字
を使って具体性を持たせた書き方にします。
③箇条書きを使う
　箇条書きでポイントを明確にすると、読み
手は理解しやすくなります。②の例でいえば、

「３箇所の指摘を受けた。１：○○、２：○○
…」のように書きます。
④事実と感想を混同しない
　報告書は日記や作文ではありません。正確
な事実を述べることが目的です。読み手を混
乱させないよう、事実と感想を混同しないよ
うに書きましょう。
　報告書は、あなたの仕事の成果を披露する
チャンスでもあります。上司は報告書によっ
てあなたの仕事ぶりを把握したり、評価した
りする場合もあります。したがって、書く際
のポイントを押さえて書けば、上司にさり気
なくアピールすることも可能なのです。

【報告書の書き方】

報告書 = 仕事の内容を正確に伝えるもの

①結論を先に書く
②数字を挙げる
③箇条書きを使う
④事実と感想を混同しない

・ビジネス文書の基本

・具体性を持たせる

・ポイントが明確になる

・正確な事実だけを述べる



110

プレゼン資料は「５Ｗ２Ｈ」
学 習 の ポ イ ン ト

99
企画書とプレゼン資料の書き方

POINT　1 「５Ｗ１Ｈ」に、How much（いくらで）を加えて「５Ｗ２Ｈ」

「５Ｗ２Ｈ」に沿って、伝えるべき点を整理しようPOINT　2

ビジネスコミュ力 UP の
会話力＆文章力 100

　構成が整ったら、次に、各項目の細かい点に
ついて整理します。その際には「５Ｗ２Ｈ」に
沿って考えます。
　別の項では、一般的なビジネス文章の「５Ｗ
１Ｈ」の必要性について述べました。しかし、
プレゼン資料には予算も含まれる場合がある
ので、その場合は「How much」（いくらで）を
加えて「５Ｗ２Ｈ」となります。
　また、内容も、一般的なビジネス文章を書
くときとは少し違っています。
Why…なぜ、この提案が必要なのか
What…何を提案するのか
Where…どこでアイデアを実現するのか
When…いつ実施するのか
Who…誰がおこなうのか
How…どのように実施するのか
How much…予算はいくらか
　これらの項目に従って書けば、書くべきこと
が整理されます。また、伝え忘れを防ぐことも
できます。具体的な例を表にしてみました。

　この表にもとづいて文章を作成すれば、相
手に何を伝えるべきかが一目瞭然です。この
ように書くことで、前項で挙げた構成案と同
様、伝えるべき点が明確になるのです。これ
に加えて、表で示すものやグラフで表すもの
などがあれば、別途用意します。それらの資
料が多くなる場合は、「提案書」や「参考資料」
などに分けて作成するのもいいでしょう。
　プレゼン資料は、プレゼン後の検討材料に
もなります。その際にもわかりやすくなるよ
うに「５Ｗ２Ｈ」に沿って作成しましょう。

Why	 スピード向上によって効率を
　　　　　　上げるため
What	 新機種導入を提案
Where	 Ａ社各フロアに新機種設置
When	 来年２月中に実施
Who	 営業部が提案、商品開発部に
　　　　　　よって設置
How	 商品開発部が主導
How much	 おおよそ 1,000万円

【プレゼン資料は「５Ｗ２Ｈ」】

Why　　 What　　Where　　When　　Who　　 How　　How much

なぜ　　　 何を　  　どこで　　  いつ　　 　誰が　  どのように　　いくらで


