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どちらも可能な文章を作る

200字に

「要約」

1000字に

「割増」



文章は論理的な作業である。

• タイムラインではなくて、独立しているモノな
ので、みずから前後のつながりや文章の
筋道を明確にする文脈を作ることが必要。

• ・・・ 「型」と「流れ」
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読み手に理解してもらい
動いてもらうことを目的

「才能でなく、練習」

人に伝わって、人を動かすための文章



「伝わる文章」の 3つの性質

• １ 誰に向けて、何を書いてるかが明確

• ２ 論理的に書かれている

• ３ わかりやすい



• 手順は実に簡単である。まずいくつかの山にまと
める。もちろん量によっては1つでも構わない。設
備がその場にないときには次の段階として別の
場所に行くことになる。沢山になりすぎないこと
が大切である。つまり、一度にあまりたくさんの
量をこなすくらいなら、少なめの量をこなす方が
いい。最初は手順は複雑に思えるかもしれない。
でもそれは、すぐに生活の単なる一側面にすぎ
なくなるだろう。比較的近い将来にこの仕事がな
くなるという見通しはない。それは誰にもわから
ない。手順が完了すると、またいくつかの山にま
とめる。それから適切な場所に入れる。やがてそ
れらはもう一度使われる。このようなサイクルを
繰り返さなければならない。でもこれは生活の一
部なのである。

（ 犬塚、2018 14歳からの読解教室 笠間書院より）



読む人は「トップダウン」がわかりやすい

読み手が持っている知識

文字→単語→文→文のつながり→文章全体

タイトル・目次・まとめ・キーワード



スッキリした文章を書くルール

一つの単語は一つの意味
「眠り」と「寝る」の違い

一つの文章に一つの事柄
「が～」を使わず接続詞

一つの段落に一つの話題





企画・提案： 相手に相談をするとき

序論

• このプロジェクトの趣旨・どんな企画提案なのか伝える

• 目的を書く：

• 構造を書く：

何を達成しようとしているか

構成員やチーム、組織など

• プロセスを書く： 進め方・期間・誰がどんなことをするか

本論

結論

• 実施するメリットと再度協力の御願いを伝える



報告文・連絡文：「気持ち」や「感想」でない

それぞれ内容や出来事をまとめて報告

• 一つ目の要点：

• 二つ目の要点：

• 三つ目の要点：

序論

• 概略を書いて最後に「以下に要点をまとめる」で続ける

本論

• 全体のまとめを書く （内容は目的によって変わる）

結論



謝罪文の型について

• 相手はテーマを知っているのですぐに内容へ

• 序論にお詫び、結論で教訓を踏まえる。

• 3つの本論には首尾一貫性を作る。



謹啓 吉田様におかれましてはご清祥のことと申し上げます。

私、阿久根病院の外来看護主任をしております ＊＊＊＊と申します。

○月×＋３日に頂きました、お手紙を拝読させていただきました。体調不良の中、２時間も
お待たせした上、私どもの対応で吉田様にご不快な思いをさせてしまいまして、誠に申し訳
ございませんでした。深くお詫び申し上げます。

頂きました吉田様のご意見について、病院スタッフ全員で話し合いをいたしました。その結
果として以下のような事についてご報告申し上げます。まずはじめにインフルエンザの流行
により多忙だったとはいえ、病院外来の許されない不手際だったと全員深く反省しておりま
す。次にそれを踏まえまして、今後、受付の際に待ち時間をお伝えし「待機カード」を発行、
診察時間まで車でお待ちいただくか外出していただくことを可能にいたします。また、ご気分
が優れない患者さんには、空きベットでお休みいただけるよう手配いたします。

今後このような事がないように、また患者さんにとって優しい阿久根病院にするために努力
して参りますので、ご指摘いただければ幸いです。重ねてお詫びしますと共に、この度は誠
にありがとうございました。

○月×＋５日 医療法人 阿久根病院 外来主任 ＊＊ ＊＊

吉田 太郎 様


