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• Twitterは携帯電話の「SMS(ショートメッセージサー
ビス）」でも送信できるように設計され ており、SMS

の一般的な文字数制限である 160文字から、送信
に必要なユーザー名など を考慮し、20文字除いた
140文字を制限とすることになった。
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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 誰に向けて書いているかが明確

• ２ 論理的に書かれている

• ３ わかりやすい



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
「血圧が上昇する」と「血圧が増加する」の違い

一つの文章に一つの事柄
「が～」を使わず接続詞、しかしは段落変えて

一つの段落に一つの話題



記述は統一して使う

• 名詞や動詞の不均衡を減らす
「日本の人口が減少する一方、アメリカ人は増えている。」

・話し言葉に近いような動詞を正確な意味に変える。

「レポートを 出す」

「意見を 出す」

→（ ）する

→（ ）る

→（ ）する「顔を出す」



書き言葉でもわかりやすい

「今の人は非常に長生きです」
• 副詞は用言を修飾するので名詞は修飾できない

↓
「現代人は非常に長い寿命です」
• 具体的な数値などを使ってより直接的に説得できる

↓
「江戸時代と比べ現代人は３０歳平均寿命が長い」



ワンパラグラフ、ワントピック

病院ホー ム ペ ー ジを リ ニ ュ ー ア ル しま す 。

つ き ま して は 、み なさん の ア イ デ ィ ア を 、

来週水曜日ま で募集しま す の で 積極的

に ご 応募下さ い 。 ホ ー ム ペ ー ジ を リ ニ ュ

ー ア ル す る こ と で 病院の 信頼度も増し

ま す よ ね 。 そ れ は 病院に と っ て 大切な

モ ノ で す 。 人 間 関 係 も 病 院 も 信 頼 が

なければ成り立ちません。



「事実」と「意見」が混ざった文

パ ソコンを使う と目が疲れるし、気分も

ふ さぎ込みが ちに なります。ですか ら、

私はできるだけパ ソコンを使いた くあ り

ま せ ん 。ピ ン トを合わ せ る目の 筋肉も

酷使して し ま う こ と に な る か ら で す 。



200字の
まとまった文章
を書く練習



提案文： イベントの立ち上げ

コンセプト

• このプロジェクトの趣旨は何か伝える

構造とプロセス

• プロジェクトの構成とその流れを伝える

ダメ押し

•提案全体を繰り返して締めくくる



ダメな報告文

12月12日に、山田晴夫先生の講演会を

聞く機会がありました。講演会では、タブ
レットを医療でどのように使うかや、どうす
れば有効に使えるかについて話していま
した。講演会に参加している人たちも、タ
ブレットのことに興味津々だったようで、と
ても盛り上がっていました。



報告文： 研修の報告書

コンセプト

• この報告の趣旨は何か伝える

要約

•内容の要点を拾って伝える（箇条書きがベター）

ダメ押し

•報告全体を繰り返して締めくくる



型を使った報告文

• 2019年12月12日、病院内４Ｆホールにて○○
大学山田晴夫先生をお招きして「病院内での
タブレットの有効利用」の講演会が開催され
ました。 講話の要点は以下の通りです。

（１）学習用のタブレット利用 （２）患者家族
への説明としての利用 （３）どの様にスタッフ
が利用するかがポイントである。 以上医療
でのタブレットの動向について詳しく話を聞く
ことができ、参加者にも好評でした。



ダメな勧誘文:慰労会の案内

• 脇本海岸にて、バーベキューで打ち上
げをしましょう。9月の最終週の金曜日

の日程を予定中。ぜひふるってご参加
下さい。なお参加希望者はシバハラ
まで連絡してください。参加まってます！



勧誘文： 詳細を知らせる

コンセプト

• この企画の趣旨は何か伝える

事実

•日程・場所・参加費・申請方法などの決定情報

ダメ押し

•報告全体を繰り返して締めくくる



御願い文： 低姿勢に依頼する

コンセプト

• この御願いの趣旨は何か伝える

方針

•関係者に対して、行動する原則を伝える。

ダメ押し

•御願い全体を繰り返して締めくくる


