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相手に伝わる文章を考える
気になる言葉の使い方

2020.6.25.制作本部教材室・森

本日のテーマ

　１　前回の振り返りと北斗さんのチャット

　２　コロナで配信される文書が増えた

　３　気になる言葉の使い方
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相手に伝わる文章を書くために

　◉目的は何か
　◉相手が求めていること（知りたいこと）は何か
　◉無駄な情報を削ぎ落とす
　◉大事なことは先に書く
　◉１文には１つの情報
　◉短い文章でわかりやすく書く

○補足
　・１文は30文字くらい
　・電話で話すことも重要
　・書いていて悩んだら、声に出して読んでみる

見出しを抽出してみると…
　・「短い」は正義（１文は40字以内）
　・「卑屈語」メールを送らない
　・「企画書文学」を忘れよう
　・身軽な言葉で、身軽に働く時代へ

北斗さんのチャット（５月31日）

「伝えた」と「伝わった」は違う

1 前回（３月26日）の振り返りと北斗さんのチャット
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2　コロナで配信される文書が増えた

消印：３月27日
メール：３月25日に届く

消印：４月10日

NHK交響楽団から演奏
会を中止し、チケットを
払い戻すことを伝える
ハガキ

メール：４月２日に届く
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ピラティススタジオ
からのメール

（５月21日）

確認が必要な用語
・新型コロナウイルス
・COVID-19
・PCR検査
・エクモ（ECMO）
・３密
・ソーシャルディスタンス
・ 新型コロナウイルス接触確認アプリ（COCOA）
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3 気になる言葉の使い方
①働き方（皆さん・自分）が変わった
②新人さんが入った

新人さんに校正を頼むといろいろ気付くことがある

「～たり」の使い方
・ 「～たり、～たり」という使い方が正しいとさ

れています。
・ 右の文は「～地球は球面だったり、温度や湿度

などの気象条件、観測する人の個人差などがあ
ったりするため、」が正しいとなります。

・ 個人的にはそこまで厳密でなくてもいいのでは
ないかと考えます。
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気になった（なっている）使い方

　①「印刷の件について」と「印刷の件につき」
　②「ラウンジで」と「ラウンジにて」
　③「６月１日から」と「６月１日より」

②③についてはうるさく言う上司がいました。
「で」「から」に統一しろ，と。
アガルートのHPでは両方使われています。
なぜか聞く前に喧嘩したので聞かずじまいでした。

①について
『用事用語　新表記辞典』によると、注釈として、
『公用文では、「これについて考慮する。」のように用いると
きは、原則として、仮名で書く。』
とありますが、「つき」については記述がありません。

③について
『公用文　用事用語の要点』によると、
『時及び場所の起点を示すには、「から」を用いて、「より」
は用いない。「より」は、比較を示す場合にだけ用いる。
例　東京から京都まで。　　　富士山より高い山。
　　午後１時から始める。　　思ったより難しい。』
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