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 担当者の気付き  【最も大切な考え方を身に付けるために】 

情報をわかりやすく、誰にでも伝わるような表現にするには、ある程度の標準

的な技術があるのではないかと考えて、調査を始めました。先進的な取組では、

やはり、基準を作るなど、わかりやすく書き換えるための技術的な要点を整理し

ていました。しかし、調査を進めれば進めるほど、技術以上に大切なのは相手の

立場に立つという考え方だということに収斂していきました。 

この報告書で、わかりやすく情報発信する具体的な方法を提示していない理由

(言い訳)は、そこにあります。 

しかし、例えば「やさしい日本語」のような具体的な取組をする中で相手の立

場に立つことを習慣づけると、その考え方を身につけることができます。 

それは、文書作り以外の場面でも、発揮されていくことになるでしょう。 

☑　組織としての取組における基準の目安

① 部署として取り組むための姿勢

□マニュアルではなく、考え方の基準を作る

□正解も唯一絶対の方法もないので、基準に縛られることなく常に見直す姿勢を持つ

□情報の精査を通して業務への理解を深められるという利点があることを理解する

② 読み手の想定のために

□部署内で共有できる読み手をいくつか設定する

□部署の業務に合った読み手を想定する

③ 情報の精査のために

□読み手が求めているもの、読み手にしてほしいことを確認する

□最も伝えたいこと、その次に伝えたいこと、など情報の順位付けをする

□できれば用紙の大きさや枚数などを制限し、情報量を多くしない方法を採る

④ 文章表現やデザインなどの取組のために

□

□専門用語の扱いについては、その部署での基準を作る

⑤ 読み手の立場での見直しのために

□見直すための方法を決めておく

想定した読み手に合わせて、重視すべき点を選ぶ
（一文には一つの内容、箇条書き、文字の大きさと行間、などから）
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