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経営の必需品、文章について 
ビジネスパーソン、起業家、そして 

経営者にとっての文章とは 

　 
このたびは、当レポートをダウンロードいただきありがとうございます。

このレポートは、ビジネスを進める上でどの段階であっても常に必要と
なる「文章」に関して、作り、磨き、そして整えていくために考えるべ
きポイントについての、円（まどか）コンサルティング独自の考察をま
とめたものです。 

まずはビジネスパーソンにとっての文章の正確さとは、そして起業家に
とっての魅力ある文章とは、さらに経営者にとっての文章の分かりやす
さとは何かについて、ぜひ当レポートでご紹介する参考要素にご注目く
ださい。 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1.

正しい文章、「作れ」ますか？ 

技術系のビジネスパーソンに 
必須！ 

工業英検２級取得の４つのメリットと合格の秘訣 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工業英検とは？ 
これからの傾向に逆らうことなく、輸入・輸出に力を入れて事業の海外展開を加速
したり、国際競争力を高めたりしたいと意欲的な企業で活躍するには、「科学技術
情報を対象とする読者に合ったレベルで正確に、分かりやすく伝える」ための、「テ
クニカル・ライティング」の能力を持っていることが大変有利となるでしょう。 

そのような能力を身につけるには、公益社団法人日本工業英語協会が主催する、文
部科学省後援の公的資格「工業英検」の２級以上を取得し、即戦力として活用する
ことが効果的と考えられます。 

実際に今日の技術者向けの企業内研修では、このテクニカル・ライティングが重要
視され、工業英語の教育や、工業英検の取得が活発になってきています。 

工業英検とは、「科学技術情報を対象とする読者に合ったレベルで正確に、分かり
やすく伝える」ための、「テクニカル・ライティング」の能力を評価する試験と定
義されています。 

主な受験者は高専生や工業高校生、大学生、企業人などで、専門学科別に見ると機
械工学、電気・電子、情報処理の専門家などが多いことから、工業英検の資格を普
段の授業や仕事に生かそうとしていることが読み取れます。 

この工業英検について、「４級・３級・準２級」と「２級・１級」と２つに分けて
みると、両者の間には大きな違いがあります。 

試験の審査基準は、４級、３級および準２級は、主に技術文書を「読んで理解でき
る」ことに重点を置いた採点であり、２級および１級は、主に技術文書を「書いて
伝えられる」ことに重点を置いた採点となっています。 

また、試験の出題形式は、４級と３級は全問マークシート方式、準２級はマークシー

ト方式と記述式の割合がそれぞれ約50%ずつ、２級および１級は全問記述式となっ

ています。 
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さらに、試験は４級、３級および準２級は年に４回実施されますが、２級および１
級は年に２回のみの実施です。 

特に、２級および１級の合格率が30%以下と、非常に難易度の高い試験となります

が、企業の技術者としてテクニカル・ライティングを扱う場合に即戦力となる能力
を身につけるには、２級以上の知識が必須となります。 

では、工業英検２級を取得できる知識を身につけることで具体的にどんなメリット
があるのかについて、検討したいと思います。 

工業英検の、級ごとによる試験の特徴の違い
４級 ３級 準２級 ２級 １級

全問マークシート 記述式および 
マークシート 全問記述式

年４回 年２回
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工業英検２級を取得するメリットとは？ 
企業の技術者や工学部の学生にとって、工業英検を受験し、即戦力となる２級以上
のレベルでのテクニカル・ライティングの技術を身につけることで得られるメリッ
トは、主に次の４つです。 

(1) 正確で誤解されない英語でのビジネスメールが書ける！ 

海外企業とのビジネスに携わるのであれば、英語でのメールのやりとりが必須とな
ります。 

メールは文字として記録されるやりとりですので、正確に伝わるように気をつけな
ければ、間違ったまま相手に伝わってしまい、かつ相手から信用されなくなるなど
の評価にも関わります。 

このような場合に、工業英検２級レベルのテクニカル・ライティングを身につけて
おくことで、正確で誤解されない、英語でのビジネスメールを書く力をつけること
が可能です。 

特に、工業英検は文部科学省後援の公的資格ですので、資格としての権威もあり、 

昇格・昇進や転職の際の英語スキルとしても有利に働きます。 

(2) 英語のマニュアル・取扱説明書の作成ができる！ 

企業の技術者として、海外企業とのやりとりに携わっているのであれば、英語のマ
ニュアル・取扱説明書を読んだり書いたりする機会が多いはずです。 

 口頭での会話であれば、間違った表現であっても「伝える」ことが大事だ、と言わ
れることも多くありますが、例えば長期に保存される文書による正式な書類などで
あれば、単語１つの間違いによる意図しない表現が、深刻な誤解や重大な事故につ
ながることも少なくありません。 

  

そのような現場での事故を防止するためには、単語１つに至るまで正確に伝えるこ
とが必要です。 
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やはりこの場合も、工業英検２級レベルのテクニカル・ライティングを身につけて
おくことで、正確な英文を書く力と、正確に英文を翻訳する力が期待できます。 

(3) 専門知識に、英語力とプレゼンテーション能力が加わる！ 

工学部の研究室で世界中の最先端技術に接しているのであれば、英語の論文を読み
書きしたり、プレゼンテーションを行ったりする機会が多いはずです。 

工業英検２級レベルのテクニカル・ライティングを取得できれば、論文に出てくる
ような技術英語を読み書きする力が格段に上達するため、専門知識をより速く理解
できるようになり、さらに「正確に書く」ことのできる能力により、英語に限らず
日本語でのプレゼンテーション能力をも向上させることができます。 

また、工業英検が文部科学省後援の公的資格であることにより、就職時に他の学生
との差別化を図ることができるのも、大きなメリットです。 

(4) 和訳や英訳、さらに要約問題の強化で、技術文書が読み書きできるようになる！

テクニカル・ライティングで実務的な英語力が身につけば、単なるコミュニケーショ
ンのための会話レベルでなく、さまざまな専門的な英文が理解できるようになり、
活躍の幅が格段に広がります。 

特に、工業英検の２級および１級は全問記述式であり、和訳や英訳だけではなく、
要約してから英訳する問題など、練習なしで上達、合格するには非常に難しい問題
が多く出題されます。 

しかし、この工業英検２級以上で求められる「正確で誤解されない言葉で伝える」
ことのできる能力が、取扱説明書、仕様書、論文などあらゆる技術文書を読み書き
し、グローバル市場で成功できる企業で活躍するために必要不可欠と考えられます。
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工業英検２級合格の秘訣とは？ 
工業英検の受験を考えた場合、まずは４級、３級および準２級のレベルで、主にマー
クシート方式でテクニカル・ライティングの基礎を習得してから、いよいよ２級、
１級と実務能力を身につけていくことになります。 

ここで、企業の技術者として必要な２級以上に合格するためには、まずは工業英検
２級の特徴を把握し、その上でそれぞれ適切な勉強法をとることが必要です。 

２級の試験問題は、下記のように構成されています。 

設問Ⅰ、Ⅱ、Ⅵの和訳および英訳については、燃料電池、発光ダイオード、iPS細胞な

ど、その時期に最も注目されている科学技術に関連する問題が出題されます。 

よって、これらの設問への対策を考えた場合、常に新聞などで最新ニュースに接す
る機会をつくり、英字新聞などでそのニュースが英語ではどう表現されているのか
を確認し、さらに科学の専門雑誌などで専門的な話題を把握しておくことが重要で
す。 

その上で、過去問（「日本工業英語協会」の「過去問題・資料」ページ https://

jstc.jp/exam/document/ から入手可能）で工業英検の試験問題に慣れ、各問約15分で

解き終えられるようになることも大切です。 

設問Ⅰ 英文和訳問題
設問Ⅱ 英文和訳問題
設問Ⅲ ２文を１文にまとめる問題（５問）
設問Ⅳ インフォメーション・ワード問題（５問）
設問Ⅴ 要約問題
設問Ⅵ 和文英訳問題
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そして、設問Ⅴの要約問題が、４級、３級および準２級にはない独特な問題形式で

あり、特に注意が必要な部分です。 

この「200字程度の日本語の文章を50語以内の英文に要約せよ」といった問題は、

全文、全単語を英訳しようとすると指定字数では収まらないため、訳すべき部分と
省くべき部分を短時間でかつ正確に見極める必要のある、非常に難易度が高い問題
です。 

この要約問題を諦めてしまっては、合格できる可能性が大きく下がってしまうでしょ
う。そこで、どんな対策が有効なのか、要約問題を解くためのコツをご紹介いたし
ます。 

要約問題を攻略するために必要なポイントは、設問Ⅳで出題される「インフォメー

ション・ワード」です。 

インフォメーション・ワードとは、文章の中の「重要な情報を持つ語句」のことで、
基本的には、具体的な名詞（句）や具体的動作を表す動詞（句）を指します。 

例えば、次のような文章があるとします。 

上記の文章の中から、インフォメーション・ワード、つまり具体的な名詞（句）と
具体的な動詞（句）を抜き出すと、次のようになります。 

身の回りにはCDケースのように、透明なプラスチックがたくさんある。
光にかざしても色がついて見えることはないが、ちょっとした工夫で虹色の模様
が現れる。

（出典：2012年２月12日付け日本経済新聞15ページ「身近な不思議世界 ６ 透明樹脂製品の透視」）

具体的な名詞（句） CDケース、透明なプラスチック、光、色、虹色の模様
具体的な動詞（句） かざし、見える、ない、現れる
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ここで、「要約する」とは「重要な情報を持つ語句を短くまとめること」ですので、
次のようになります。 

このように、「要約」は、「インフォメーション・ワード」でできていることが分
かります。 

実際の工業英検２級の設問Ⅳの「インフォメーション・ワード問題」は、英文での

問題形式ではありますが、日本語であっても英語であっても、このインフォメーショ
ン・ワード」をしっかり把握できる能力こそが、設問Ⅴの「要約問題」を解くカギ
となっています。 

つまり、「インフォメーション・ワードを見つけ、それを元に要約する」という考
え方に慣れることが、工業英検２級合格の秘訣と考えられます。 

では、実際の工業英検の要約問題と同じ形式でインフォメーション・ワードを把握
し、さらにそのインフォメーション・ワードを元に、英文を要約することを検討し
たいと思います。 

身の回りにはCDケースのように、透明なプラスチックがたくさんある。
光にかざしても色がついて見えることはないが、ちょっとした工夫で虹色の模様
が現れる。

透明なプラスチックには、虹色の模様が現れる。
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要約問題の例題 
工業英検２級の設問Ⅴの要約問題は、次のような問題形式で出題されます。 

まずは、この和文から、主なインフォメーション・ワードを順に抜き出してみると、
下記のようになります。 

上記インフォメーション・ワードを元に、和文を英文に要約したものは、次のよう
になります。 

例題
次の和文を、60語以内の英文に要約しなさい。
　身の回りにはCDケースのように、透明なプラスチックがたくさんある。光にか
ざしても色がついて見えることはないが、ちょっとした工夫で虹色の模様が現れ
る。工夫とは、プラスチックを２枚の偏光板で挟むことだ。偏光板は、サングラ
ス、カメラのフィルター、パソコンのディスプレーの前面などに使われている。虹
色は、プラスチックに複屈折性という性質がある場合に生ずる。偏光板で挟む
と、複屈折性の量と厚みの違いが色の差となって現れるのだ。（208字）

（出典：2012年２月12日付け日本経済新聞15ページ「身近な不思議世界 ６ 透明樹脂製品の透視」）

具体的な名詞（句） CDケース、透明なプラスチック、光、色、虹色の模様、偏
光板、サングラス、カメラのフィルター、パソコンのディス
プレーの前面、虹色、複屈折性、量と厚み、違い

具体的な動詞（句） かざし、見える、ない、現れる、挟む、使われている、生
ずる

　身の回りにはCDケースのように、透明なプラスチックがたくさんある。光にか
ざしても色がついて見えることはないが、ちょっとした工夫で虹色の模様が現れ
る。工夫とは、プラスチックを２枚の偏光板で挟むことだ。偏光板は、サングラ
ス、カメラのフィルター、パソコンのディスプレーの前面などに使われている。虹
色は、プラスチックに複屈折性という性質がある場合に生ずる。偏光板で挟む
と、複屈折性の量と厚みの違いが色の差となって現れるのだ。（208字）

（出典：2012年２月12日付け日本経済新聞15ページ「身近な不思議世界 ６ 透明樹脂製品の透視」）
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以上のように、要約された英文もインフォメーション・ワードで成り立っているこ
とが分かります。 

「要約」とはすべての語句を訳すものではないため、どの部分を削り、どの部分を
書くべきかを判断することが重要です。また、試験では時間制限もあるため、短時
間で解くことも必要です。 

そのため、工業英検で出題されるような長い文章を要約するための対策として、「イ
ンフォメーション・ワード」の考え方を応用し、主に主語と述語からなる「インフォ
メーション・ワード」に分解してから、それらを元に「重要な情報を持つ語句」を
英訳する方法が効果的になります。 

つまり、テクニカル・ライティングという「正確に分かりやすく伝える」能力が身
についているかを判定する工業英検の要約問題は、 

① 文章の中の「重要な情報を持つ語句」である「インフォメーション・ワードを
抜き出す 

② 抜き出したインフォメーション・ワードを組み合わせて英訳する 

という手順をとることで、「精度の高い文章を短時間でつくる」ことが可能だと考
えられます。 

この能力は、すべてのビジネスパーソンにとって手に入れるべきものと言えるでしょ
う。ぜひ、「文章を作る」ことができる力を手に入れてください。 

解答例
　　You see no color when a transparent plastic is held toward lights. 
However, you can see rainbow colors when the plastic is held in between 
two polarizing plates which are used for sunglasses, camera filters, and 
on the front of  PC displays. Taking the plastic in between polarizing 
plates, the difference of  birefringence quantity and thickness causes 
the rainbow colors. (60語)
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2.

「作った」文章は「磨く」余地あり！ 

あなたの文章では、週末起業
失敗！？ 

価値ある文章はアウトライン編集でつくる！ 
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文章を書く能力とは 
テクニカル・ライティングの技術を生かし、文章を作れるようになることは起業家
にとっても重要な要素です。 

特に、ビジネスは口約束では成り立たず、読み手にとって正確かつ分かりやすい書
面での説明が不可欠なため、意味が通じない、何を言いたいのか分からない、誤字
脱字が多いといった評価を受けてしまう文章は、「読む価値のないもの」とみなさ
れてしまう可能性があります。 

そのため名刺、ブログ、ウェブサイト、チラシ、企画書やパンフレット……などは、
ただ文字が記載されていればいいというわけではなく、読み手つまりお客様となる
べき人々に理解してもらえるように書かれていなければなりません。 

書き手となる商品・サービスの提供者は、分かりやすい文章で相手を納得させ、「ぜ
ひあなたにお願いたい」と信頼してもらわなければならないため、「書くこと」が
苦手なままでは事業を進める上で不利になってしまいます。 

つまり、起業家や週末起業家にとって、「文章が作れる」ことに加えて、その文章
を「磨く」ことによって「分かりやすい文章」が書けることは必須事項であり、そ
の「分かりやすさ」とは自分にとってだけではなく、読み手つまりお客様にとって
も当てはまるものでなければなりません。 

ここで、「分かりにくい文章」とは何か、またその分かりにくい文章のせいで困る
こととはいったいどんなことなのかを考えてみると、主な例として次の４つが挙げ
られます。 
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分かりにくい文章による影響とは 
(1) ビジネス時の正式な文章内に間違いが多く、信用してもらえない 

ビジネス時の文章とは「正式な」文章であり、これは週末起業か独立した経営かで
区別されるものではありません。 

例えば、相手の方の名前を間違えたり、漢字の変換ミスがあったりする文章では、
「よく確認をせずに書いているのだろうか」、「この人に仕事を任せて大丈夫だろ
うか」と思われてしまうなど、ビジネスの相手として信用されなくなる可能性が高
くなります。 

特に金額や日時の間違いは、後から直すこともできない事態に発展する可能性もあ
り、たかが一部分のミスだと見逃すべきではありません。 

このような「間違い」により、掲載されている情報が正しいのか間違っているのか
を判断しにくい文章を公開してしまうことは、「信用できない文章を書く信用でき
ない会社だ」とみなされる原因となるものであり、何としても避けなければなりま
せん。 

(2) 重要な事柄の重要さが伝わらないままの文章で、お客様を戸惑わせてしまう 

文章とは、読み手にとって重要な事柄が書かれているものであるべきですが、伝え
なければならない事柄が目立たなければ本末転倒となってしまいます。 

たとえば複数の話題を１文に詰め込んだ極端に長い文章などでは、重要なものの重
要さ、便利なものについての便利さなどが目立たなくなります。 

また、１つの文において、読点（、）の前後で主語が変化する場合がありますが、
変化後の主語が書かれていないことが原因で、ある動作の主体が最初の主語のまま
だとみなされてしまえば、文章全体が誤解されたものになる可能性があります。 

他にも、例えば主語に対する目的語が多すぎるために、伝えたいことが逆に分かり
にくくなってしまうことも考えられます。 
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このように、「この文章は何を伝えたいのだろう」と読む人を戸惑わせるような文
章も、分かりにくいものとして避けるべきと考えられます。 

(3) Before → After の違いがあいまいで、魅力が伝わらない 

ビジネス時の「お客様」とは、困っていることを解決したかったり、今の状態を改
善したかったりしているために、その「解決法」を探している人と言い換えられま
す。 

そのため、お客様に商品・サービスを見つけてもらうには、その商品・サービスに
はどんな特徴があり、それを使ったり行ったりすることでどんな変化が期待できる
のかについてを訴えることが必要です。 

その「期待できる良い状態」を表現するには、「悪い状態」と比較するのが「分か
りやすい」書き方であると言えるでしょう。 

つまり商品・サービスを提供する側として考える「悪い状態」で悩んでいるであろ
う人々に向けて、「良い状態」になるにはこの商品・サービスが必要不可欠ですと

いう Before → After を提示することで、悩んでいた「人々」を「お客様」に変え

ることができると考えられます。 

この Before と After の状態については、どちらかだけを紹介するのでは「分かりに

くい」ままであり、どちらの状態もきちんと伝えることで分かりやすい文章として
成り立つことになるでしょう。 

(4) 文章の時系列がバラバラなため、商機を逃してしまう 

自分にとって身近な話題や知識については、思いついたままに思いついた順に書い
てしまいたくなることがありますが、読み手からすれば、物事の時系列が古いもの
から新しいものへと順序良く並んでいる文章の方が、読みやすいと感じる場合が多
いでしょう。 

時系列がバラバラの「分かりにくい」文章では、説得力を持たせられずに、せっか
くの商機を逃してしまいかねない結果が予想されます。 
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始めた事業を形にして成功させていくためには、以上のような、お客様を逃す原因
となる「分かりにくい文章」をそのままにしておくわけにはいきません。 

では、上記のような文章の「悪い状態」に関して、どう変われば「良い状態」とし
てビジネス時の強力な武器とすることができるのでしょうか。 

その Before → After をさっそく比較してみようと思います。 
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分かりやすく価値ある文章に必要なポイント 
(1) 正確な情報が伝わるようによく確認した文章で、お客様に信用してもらう！ 

ビジネス時の正式な文章では、相手の方の名前、金額、日時などに誤字脱字や間違
いがないかの確認が必須です。 

間違いのない文章が書けていれば、しっかり確認・見直しをしている真面目な会社
だと認められますし、この人に仕事を任せれば間違いなくやってくれるだろうと思っ
てもらえれば、信用を失うこともないでしょう。 

また、後から文章を修正することがなければお客様に迷惑をかけることもありませ
んので、自信を持ってお客様に対応することが可能です。 

(2) 重要なことの重要さが伝わる文章で、お客様を戸惑わせない！ 

重要なことは目立ってこそ伝わります。 

ある話題について述べるとき、情報量が多い場合は複数の文章に適度に区切るなど、
重要なものの重要さ、便利なものの便利さが目立つように考えられた文章であれば、
伝えるべき項目がきちんと目立ち、読み手にスムーズに読み進めてもらえます。 

(3) Before → After の違いをはっきりさせ、「良い状態」への変化の魅力を確実

に伝える！ 

商品・サービスの提供者として考える「悪い状態」で悩んでいる人々に向けた、「良
い状態」への変化の素晴らしさが明記されていれば、「こんなに良くなるのならやっ
てみよう」と決意するお客様が増大するでしょう。 

(4) 時系列に沿った説得力のある文章で商機を逃さない！ 

ある話題についての説明は、まず・次に・そしてといった時系列がはっきり分かる
書き方にすることで説得力が生まれます。 

例えば、前項 (３) の「悪い状態」から「良い状態」への変化が時系列に沿って書か
れている、明確な説得力を持つ企画書やパンフレットであれば、読み手つまりお客
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様に、読むことで得られる価値があると判断してもらいやすくなり、商機を逃さな
い提案につながると期待できます。 

以上のような４つのポイントに気をつけながら文章を書くことができれば、お客様
にとっての「分かりやすい文章」が書けることでしょう。 

そこで、 

(１) 文章中の間違いに気づきやすく、 

(２) 重要な項目を目立たせることができ、 

(３) 悪い状態と良い状態の比較が明確で、 

(４) 時系列で列挙するのに最適な、 

文章作成法「アウトライン編集」で、自動的に分かりやすく価値ある文章が書ける
環境を検討したいと思います。 
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アウトライン編集とは 
アウトライン編集とは、文書のアウトラインつまり「概要」を「見出し」にして階
層に分け、その枠組みの中で細かいところを詰めていく文章作成法です。  

概要とは全体の要点をまとめたものですので、見出しの部分はまさしく文章中の「重
要な情報」です。 

例えばこのレポートの19～20ページをアウトライン編集で作成したものを例１とし

た場合、例２～例５の順序でアウトライン編集が進行します。 

1. 文書の概要を項目に分け、「大見出し」をつくる（例２） 

例１　アウトライン編集
• 分かりやすく価値ある文章に必要なポイント

(1)正確な文章で、お客様に信用してもらう
• 名前、金額、日時などの確認 
• 間違いのない文章が信用を守る 
• 文章を後から直すことがなければ、お客様に迷惑はかからない

(2)重要さの伝わる文章で、お客様を戸惑わせない
• 重要なことは目立たせる 
• 情報量の多い話題は、適度に文を区切る 
• スムーズに読める文章なら、重要な情報を見逃すことがなくなる

(3)Before → After を明確にし、「良い状態」の魅力を伝える

例２　大見出し
• 文章を書く能力とは
• 分かりにくい文章による影響とは
• 分かりやすく価値ある文章に必要なポイント
• アウトライン編集とは
• アウトライン編集で得られる文章の分かりやすさとは
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2. さらに大見出しの概要を項目に分け、「中見出し」をつくる（例３） 

3. さらに中見出しの概要を項目に分け、「小見出し」をつくる（例４） 

4. 必要に応じて見出しを移動させ、全体の流れを確認する（例５） 

5. 見出しを「文章」の形にする（例６） 

例３　中見出し
• 分かりやすく価値ある文章に必要なポイント

(1)正確な文章で、お客様に信用してもらう
(2)重要さの伝わる文章で、お客様を戸惑わせない

(1)Before → After を明確にし、「良い状態」の魅力を伝える
(4)時系列に従い文章に説得力を持たせる

例４　小見出し
• 分かりやすく価値ある文章に必要なポイント

(1)正確な文章で、お客様に信用してもらう
• 間違いのない文章が信用を守る 
• 文章に間違いがなければ、お客様に迷惑はかからない 
• 名前、金額、日時などの確認

例５　全体の確認
• 分かりやすく価値ある文章に必要なポイント

(1)正確な文章で、お客様に信用してもらう
• 名前、金額、日時などの確認 
• 間違いのない文章が信用を守る 
• 文章を後から直すことがなければ、お客様に迷惑はかからない
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以上のような手順で、「重要な情報」を元に「見出し」を「文章」の形に充実させ
ていくことで、価値ある情報が損なわれない文章へ磨き上げることが可能です。 

なお、このアウトライン編集は、「箇条書き」を設定し、見出しごとに字下げ（イ

ンデント）で区別することで作成できますので、現在お使いの Microsoft Word や

テキストエディットなどのワープロソフトで、さっそく試してみることができるので
はないでしょうか。 

では、このアウトライン編集が文章作成時にどんな部分で役立っているのかについ
て、実際に検証してみたいと思います。 

例６　文章の作成
• 分かりやすく価値ある文章に必要なポイント

(1)正確な情報が伝わるようによく確認した文章で、お客様に信用してもら
う！
ビジネス時の正式な文章では、相手の方の名前、金額、日時などに誤字脱
字や間違いがないかの確認が必須です。間違いのない文章が書けていれ
ば、しっかり確認・見直しをしている真面目な会社だと認められますし、
この人に仕事を任せれば間違いなくやってくれるだろうと思ってもらえれ
ば、信用を失うこともないでしょう。また、後から文章を修正することが
なければお客様に迷惑をかけることもありませんので、自信を持ってお客
様に対応することが可能です。

COPYRIGHT 2019, 円（まどか）コンサルティング, 無断転載・複写・転売を禁じます。　　!23



アウトライン編集で得られる文章の分かりやすさ
とは 

前パージまでのアウトライン編集の手順により、なぜ「分かりやすく価値ある文章」
が書けるようになるのかについては、次のような理由が挙げられます。 

(i) 誤字脱字のチェックがしやすい！ 

アウトライン編集は見出しから文章へと段階的に文字数を増やしていく文章作成法
です。 

そのため見出しごとに少しずつ修正を加えていくことで、最終的に文書全体を整え
ていくことが可能となり、誤字脱字を見つけやすくなります。 

特に金額や日時などの場合も、どの見出し部分に書いてあるかが探しやすいので、
お客様に公開する前にしっかり確認した上で修正しておくことが可能です。 

(ii) 重要な情報が損なわれることなく明確となる！ 

アウトライン編集では見出しごとの枠組みの中で文章をつくるため、重要なポイン
ト、つまり読み手に最も伝えたい情報が常に枠組みの一番上にはっきり書かれてい
ます。 

そのため、推敲しているうちにうっかり「重要な情報」を消してしまったといった
ミスを防ぐことが可能です。 

また、重要な情報１つにつき１つの見出しをつくるよう考慮することで、１文に複
数の話題が入って複雑になってしまうことのない、すっきりした文章を書くことも
できます。 

(iii)時系列が分かりやすい！ 

アウトライン編集により、まず・次に・そしてと見出しで１つずつ明記していくこ
とで、ある話題について順序立てた説明が可能です。 
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さらにアウトライン編集によれば、文章作成の最初の段階から読み手に伝えるべき
項目を見出しで強調しておくことになりますので、同じ意味の事柄をあちこちの段
落で重複して書いてしまったといったミスも防ぐことができます。 

(iv)見出しの入れ替えが簡単にできる！ 

前項 (ⅲ) に従って時系列で項目を並べる際、その後の確認時に、例えば、ある部分

の順序を入れ替えた方が分かりやすいと判断された場合などでも、見出しとそれに
付随する文章をそのまま移動させることで、全体の構成がバラバラになることなく
修正を加えることが可能となります。 

(v) 文字数の把握がしやすい！ 

文書に文字制限がある場合もアウトライン編集が効果を発揮します。 

まずは読み手に伝えるべき項目を見出しとして書き出し、必要な全文字数を見出し
の数で割れば、見出し１つにつきどのくらいの量を書けばいいのかも検討しやすく
なります。 

この方法であれば、文字数が足りなかった場合に、後からむりやり文字数を稼ぐ作
業をするなどの必要がありませんので、過不足のない文章をつくることが可能です。

このように、文章とはただ書く、という単純作業では成り立たないことが分かりま
す。さて、秩序立った方法で「文章を磨く」ことができた後は、読者の理解レベル
に合わせて自由自在に「文章を整える」ワザを身につけるための検討をしたいと思
います。 
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3.

「作り」、「磨い」た後に「整え」て最終仕上げ！ 

一目置かれる「説明文章」を
書くための７つのポイント 

問題：「お客様に分かりやすく説明せよ」 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理系の経営者、そして起業家の方々へ 
自分の得意なことで起業し、会社を発展させてきた方々の中には、「理系」の方も
多くいらっしゃると思われます。 

「数学が得意で数字には強いので、経営における計算は苦にならない」、もしくは
「理系出身で研究者肌。何ごともハッキリさせるのが好きで、決断も早い」など、
理系の頭脳は、今日のビジネスでより重宝される人材とされています。 

しかし、実は文章を書くのが苦手で理系に進んだという方、文章を読んで答える国
語は苦手だった……という方など、学生時代に「文章」で苦労された方も多いよう
に感じられます。 

せっかく苦労した学生時代が終わったのに、経営に関わるビジネスの現場で再び文
章を書く機会が増えて大変な思いをしていたり、「理系なので文章で説明するのは
苦手で……」と諦めてしまったりすることもあるかもしれません。 

しかし、理系の研究などを進める上では、証明問題や論文を書くための高度な記述
力は必要だったと思われます。そのため、好き嫌いに関わらず、文章を書く能力は
「上級者」のはずです。 

そのような証明問題や論文で苦労しながら培ってきた文章力は、決してビジネスに
とって不要なものではなく、非常に役に立つ「特技」となるものです。 

「初心者」が「上級者」向けに書くのは困難ですが、上級者にとって、初心者から
上級者まで相手のレベルに合わせて書くことは、十分に可能な技術です。 

では、理系の経営者、そして起業家の方々が実際にビジネスの現場で悩む文章力と
は具体的にどのようなものなのか、「よくある例」をズバリ対処法とともに挙げて
みたいと思います。 
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(1) 親切なパンフレットではないとのお客様の声があるが、どこを直せばいいのか
分からず困っている 

→　読み手のレベルを考慮する！ 

(2) そんなことは書かれていなかったとお客様に不評な説明書のせいで、クレーム
対応に困っている 

→　「インフォメーション・ワード」を決める！ 

(3) 狙ったターゲット層からの反応が薄く、絶対に必要とされる自信がある商品・
サービスなのに、原因が分からない 

→　文章の雰囲気を決める！ 

(4) 動作の主体は誰なのかについて、誤解されないように伝えるにはどうしたらい
いのだろうか 

→　意味の切れ目で文を区切る！ 

(5) 文字が多くて読みにくいと言われてしまうが、書かないわけにはいかないので、
どうしてもそのままである 

→　図表も大事！ 

(6) いつも発行・発売してから誤字脱字や表現の間違いに気づいてしまう 

→　書いた後は必ず見直しを！ 

以上のような「問題点」に当てはまる方、もしかしたらそうなのかもとギクッとし
た方、これらをそのままにしていては、間違いなく貴社の成功の妨げになってしま
うでしょう。 

ぜひこのレポートを参考に、分かりやすさとより魅力のある文章で、ビジネスを成
功させていただければと思います。 
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(1) 読み手のレベルを考慮せよ 

ビジネスをする上で、文章で説明する機会は意外と多いものです。 

例えば、貴社の商品・サービスをお客様に紹介し宣伝するための、チラシやパンフ
レット、広告など。もしくは、お買い上げいただいた商品を適切に、安全に、そし
て楽しく使ってもらうための、取扱説明書や注意書きなど。 

ウェブサイトで世界中に貴社の魅力を伝え、メールマガジンで定期的にキャンペー
ンや新商品をお知らせすることも重要な作業です。 

これらが紙に書くアナログの作業であっても、文字を打つデジタルの作業であって
も、どちらも伝えたいことを文章で説明することには変わりありません。 

では、文章はなぜ書くのでしょうか。 

ビジネスという「相手」のいるやり取りの場合、その相手に貴社のビジネスを分か
りやすく説明し、商品やサービスを買ってもらえるよう魅力を伝えるときに、文章
での「説明」という手段をとるのではないでしょうか。 

つまり、ビジネスでの文章とは相手に向けた文章であり、相手が分かってくれなけ
れば、書いた意味がなくなってしまいます。 

読み手が「親切な説明ではない」と感じてしまうのは、貴社の文章と読み手の知識
のレベルが合っていないからなのかもしれません。 

例えば、半導体についての初心者向けの入門書で、初めて登場した「LED」という
略語が「発光ダイオード」だと分からなかった読者にとって、そこから先を読み進
めるのは、分からない部分がかえって多くなってしまう可能性が高いものとなりそ
うです。 
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そのような不親切な入門書にしないためには、初めに「発光ダイオード（LED）」
と書いたり、最後のページでまとめて注釈をつけたりといった工夫が必要です。 

例えば、「電源を入れてください」という説明だけで十分なのか、それとも「本体
の裏側にある電源マークのボタンを押して、電源を入れてください」という説明の
どちらが適切なのかも、やはり読み手のレベルを考慮した説明が必要です。 

また、読み手のレベルを考慮することは、事故を防止するためにも重要です。 

その操作を初めて行う初心者だけでなく、慣れている上級者であっても、意外と不
適切な使い方をしてしまう可能性も考えられます。 

たとえ貴社が想定している使い方が上級者向けだとしても、正しい使い方をしない
と故障や利用者の危険につながるおそれがあれば、省略せずに一つひとつの使い方
などを伝える方が適切かもしれません。 

このような「読み手のレベルを考慮する」という作業を理系風に言い換えてみると、
数学の証明問題や化学の実験の前の「仮定」でしょうか。 

そして、商品・サービスを理解してもらうことで最終的に「売り上げアップ」とい
う「結論」に結びつけるには、「過不足なく伝える」という条件を満たした「適切
な説明」が不可欠です。 

証明問題や実験に慣れた理系の方々にとっては、仮定から結論を導くことが重要な
のは当たり前なことかと思われます。 

ぜひビジネスの場面でも、適切な「仮定」から適切な「結論」が導き出せるよう、
読み手のレベルを考慮した文章を作ることをお勧めします。 
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(2) インフォメーション・ワードを吟味するべし 

数学や化学などは、「答え」が１つとハッキリしているものが多く、それが気に入っ
ているという方は多いのではないでしょうか。 

「文章」であれば、一番ハッキリ「答え」を出すには、主語と述語が必要です。 

貴社のさまざまな文章において、主語と述語が抜けているせいで意味を取り違えて
しまう部分はないでしょうか。 

結論を急いでしまうと、「誰が」「何が」といった主語が抜けがちなことが多いよ
うに感じられます。 

例えば、「部下ができた時、技術も経験もありませんでした。」という説明文では、
技術も経験もないのは「書き手」なのか「部下」なのかハッキリしませんね。 

読点（、）の前の主語は「書き手」のようですが、読点の後の主語は「書き手」と
も「部下」ともとれてしまいます。 

そこで、この文章で何が言いたいのかをハッキリさせるため、「具体的な名詞」と
「具体的な動詞」を決めてみます。 

この文章が「部下」について書いたものであれば、「部下」「技術と経験」「ない」
が、具体的な名詞や動詞になります。 

「私のところに配属された時、部下には技術も経験もありませんでした。」と書き
直せば、この文で言いたいのは「部下」についてであり、今とは比べものにならな
い未熟さを強調したいという書き手の意図が伝わるようになるはずです。 

私のところに配属された時、部下には技術も経験もありませんでした。
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この「何が言いたいのか」を端的に表した言葉が、10ページと同様の「インフォ

メーション・ワード」です。 

インフォメーション・ワードとは文章の中の「重要な情報を持つ語句」のことで、
基本的には、具体的な名詞（句）や具体的な動詞（句）です。 

「伝えたつもり」のことであっても、上記「部下ができた時、技術も経験もありま
せんでした。」のように具体的な名詞が抜けていると、読み手によってはあなたの
「つもり」とは別のことと認識してしまう可能性があります。 

数学や化学の問題を解く時も、答えが出ないままの中途半端な答案では、「正解」
とはいえないはずです。 

「そのようなことは書かれていなかった」というクレームに対して、「書いてある
はずだ」と結論づけてしまう前に、具体的な名詞や動詞が抜けていて勘違いされる
書き方をしていないか、確認してみることをお勧めします。 
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(3) 文章の雰囲気を統一せよ 

長いこと理系として勉強・研究をしていると、柔らかい雰囲気の文章を書く機会は
減ってきてしまう経験もあるかと思います。 

とはいっても、貴社のお客様は、「～である」「～だ」という文章の方がすんなり
と読める方たちなのか、それとも「～です」「～ます」を使った方が親しみやすい
と好感を持ってくれる方たちなのか、「文章の雰囲気」は非常に重要な要素です。
同じことが書いてあっても、文章の雰囲気によって伝わる印象は大きく変わってし
まうものです。 

貴社の商品・サービスは、設定したターゲット層に必ずや必要とされているはずで
す。それなのに、狙ったターゲット層からの反応が薄いのはなぜでしょうか。 

もしかしたら、貴社のお客様は、貴社の商品・サービスの良さに気づいていないの
かもしれません。 

つまり貴社の文章は、読み手のお客様にとって、自分に話しかけられている気がせ
ずに素通りしてしまうものなのかもしれません。 

例えば、貴社のターゲット層、つまり貴社が書くべき文章には、それぞれどちらの
言葉遣いが合っていますか？ 

このように、１単語、もしくは語尾だけの違いで、文章全体の雰囲気はガラッと変
わります。 

• みんな　or　皆さん
• です！　or　です。
• ～してくださいね！　or　～していただければ幸いです。
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この「ちょっとしたことによる違い」に関して、例えば、１ケタ間違って計算した
り、単位を間違ったりといった違いで、計算結果がまったく違うものになってしまっ
たという経験は、誰しもあるのではないでしょうか。 

これは、数学や化学だけでなく、ビジネスでの文章においても気をつけるべきポイ
ントです。 

さらに、冗長表現を極力避けることでも、ターゲット層に素通りされない文章にす
ることができます。 

この部分でも、やはり「インフォメーション・ワード（重要な情報を持つ語句）」
を重要視することが役立つものと思われます。 

結論までテンポよく進む文章なら、貴社の商品・サービスの良さをスムーズに伝え
ることができるでしょう。 

ターゲット層向けの商品・サービスは、ターゲット層向けの文章で書き、読み手が
共感しながら飽きることなく読み進められる文章であれば、商品・サービスの魅力
も最大限に伝わるはずです。 
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(4) 意味の切れ目で、文を区切るべし 

全体の文章量が多くなることの他に、１文の文字数が多くなりすぎることも、分か
りにくさにつながります。 

書き手にとっても、適度に文を区切らなければ、何について書いているのか整理が
つかなくなってしまう可能性が高くなるでしょう。 

数学や化学ではさまざまな計算が必要ですが、例えば、１＋２×３ー４÷５＋６……

のように複雑な式は、ほかの単純な計算よりも「難しい問題」とみなされていたこ
とが思い出されます。 

このような場合の「解き方」としては、順番に１つひとつ計算して、最後に合計し
て最終的な答えを出したり、もしくはカッコ（）で区切って見やすくしてから計算
したり、といった方法になるでしょう。 

ビジネスで文章を書くときも、意味の切れ目では読点（、）や句点（。）で文を区
切り、見やすく読みやすくことが大切です。 

１文には１つの話題のみを入れるように注意し、文と文の間に空白行を入れること
などでも、見やすさが改善します。 

長すぎる文章は、二つに分けることでスッキリさせることができますし、メリハリ
ができ、さらに文章の質が良く感じられます。 

読み手のお客様にとっても、文章が適度に句点で区切られている方が、内容が頭に
入りやすいはずです。 

また、適度に区切られた文章は、読みやすいだけでなく、誤解を生まないためにも
重要です。 
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例えば、「お申し込みの３日後にお送りしたメールからお手続きを進めてください」
という指示があった場合、メールはいつ送られてくるのでしょうか。 

すでに送られているのでしょうか、それとも３日後でしょうか？ 

読み手に誤解を与えないためには、下記のような書き換えが考えられます。 

不十分な説明で読み手を混乱させることは、お客様を逃すことにもつながります。 

誤解を与えない表現になっているかどうか、常に注意しておくことをお勧めします。

【すでに送られている場合】
• お申し込みの３日後に、先ほどお送りしたメールからお手続きを進めてください

【３日後の場合】
• お申し込みの３日後にお送りするメールから、お手続きを進めてください
• お申し込みの３日後に、メールをお送りします。そちらからお手続きを進めてく
ださい
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(5) 図表も積極的に活用せよ 

お客様に分かりやすい説明を提供するために、詳しい文章にすることは非常に重要
な作業です。 

しかし、何ページ何十ページにもわたる膨大な文章では、文字だけでは分かりにく
い部分も出てきます。 

その分野のプロである貴社であれば簡単に理解できる事柄であっても、初めて見る
読み手にとっては、何が説明されているのかまったく分からない状態かもしれませ
ん。 

分かりやすくするためにと「すべて」を書いたのに、そのせいで読んでもらえず「分
かりにくい」とクレームがあった……となってしまっては本末転倒です。 

やはりこの場合も重要なのは、「説明」とは「（１）読み手のレベルを考慮する」
という仮定に基づいた、「（２）インフォメーション・ワード」という結論が伝わ
るものであることです。 

数学や化学でも、「分かりにくいと思った時は、図や表を使って説明するべし」と
習いますが、説明書にとっても、パッと見て一目瞭然の図表や写真などを入れるこ
とは大事な作業です。 

「一目瞭然の図表」を作るには、当然、仮定の「（１）読み手のレベルを考慮する」
ことと、結論の「（２）インフォメーション・ワード」をしっかり把握しておく必
要があり、作る側の貴社にとっても自社の考えを整理する重要な機会になると思わ
れます。 

ビジネスの文章で重要なのは、「とりあえず書いてある」ことではなく、「分かり
やすく説明してある」ことと考えられます。 

分かりやすくなるのであれば、文章だけにこだわる必要はなく、積極的に図表を活
用しない手はないはずです。 
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表：「困った！」ときの「解決！」法
困った！ 解決！

親切なパンフレットにしたい！ (1)読み手のレベルを考慮せよ
言いたいことを伝えたい！ (2)インフォメーション・ワードを吟味するべ

し
ターゲット層からの反応が薄い！ (3)文章の雰囲気を統一せよ
動作の主体をはっきりさせたい！ (4)意味の切れ目で、文を区切るべし
簡潔な説明書にしたい！ (5)図表も積極的に活用せよ
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(6) 書いた後は必ず見直すべし 

前ページまでの点について気をつけることで、貴社の文章は格段に分かりやすく修
正できているはずです。 

貴社のお客様にとっても、とても分かりやすい説明になっているでしょう。 

ですが、ここで気を抜いてしまう前に、さらに見直しの機会を作ることが大切です。

「五時やだt字があったり、間違った表現はありませんか？」のような間違いは残っ
ていないでしょうか。 

「五時」ではなく「誤字」、「だt字」は「脱字」と変換されるのが適切です。ま
た、「～たり」は２回続けて使うのが正しい使い方です。 

つまり、「誤字や脱字があったり、間違った表現があったりしませんか？」が「正
しい」表現です。 

ほかにも、金額に間違いはないでしょうか。０が１つ少なかったり、税金の計算を
間違っていたりする部分はないでしょうか。 

日付や曜日、時間の間違いも残したままにすべきではありません。 

数学や化学でも、計算を１つ間違ってしまうだけで、最終的に導き出される答えは
まったく違うものになってしまいます。理系の方々の学生時代には、計算ミスや誤
字脱字のある解答を出してしまい、「こんな解答は、本当は分かっていない証拠だ」
と厳しく採点される授業があったのではないでしょうか。 

論理的に考える力をつける数学と同じように、ビジネスをする上での貴社の品位を
表す文章も、誤字脱字が多く正しい表現が使われていないのでは、「本当は自分の
会社のこと、自分の商品・サービスのことが分かっていないのではないか」と疑わ
れてしまうことになりかねません。 
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また、間違いの多い文章ではスムーズに読み進められず、分かりやすい文章とは言
いがたいものになってしまいます。 

特に、金額を間違ったままにして損をしたり、材料の単位を間違って危険な状態に
陥ったり、という事故は何としてでも避けなければなりません。 

誰にでも間違いはあるものであり、書いている最中はなかなか間違いに気づきにく
いものでもありますが、時間をおき、改めて落ち着いて見直してみると、間違いや
修正すべき箇所に気づきやすくなります。 

書いたつもりが間違って伝わっていた、と悔しい思いをしないためにも、見直しで
最後の仕上げをしておくことをお勧めします。 
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(7) 「王道」とは？　すぐに使える正しい表現について 

経営者として、他者の見本となるような文章を書くために、ぜひ押さえておきたい
表現の一部を、下記にご紹介します。 

言葉が正しく使われている文章は、読んでいる途中で立ち止まったり読み返したり
されることなく、読者に対してスムーズに伝わりやすくなります。 

書かれている内容よりも、文章中の言葉の使い方が気になってしまったなどと感じ
させない、正確で分かりやすい文章は、確実に貴社の財産として効果を発揮するこ
とでしょう。 

学問に王道はないと言われます。普段使用する言語による文章の洗練についても、
普段からの注意が大変重要であると考えられるでしょう。 

• 「～たり」の使い方
通常、「～たり～たり」と二回続けて使います。
降ったり止んだり、開けたり閉めたり、と同様と考えられます。
しかし、「当社の商品は、◯◯ができたり□□ができます」と書いてしまうこと
はないでしょうか。

• 「させていただく」を使う場面
今日、さまざまな場面において、「させていただく」が丁寧な表現として使われ
ていますが、「させていただく」のは、通常「相手の許可が必要な時」とされて
います。

• 「王道」とは？
「楽な道、近道（大辞林）」と定義されています。 

しかし、「正式な道」の意味として使ってしまうことはないでしょうか。
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4.

円（まどか）コンサルティング
のサービス 

円（まどか）コンサルティングでは、前ページ　
までのようなビジネス上重要な「文章」について、
あなたの商品・サービスのさらなる発展のための
効果的なサポートをご提供しております。 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工業英検２級対策の添削サービスのご案内 
工業英検を受験する場合、自力で適切な練習問題を複数用意し、自己採点で解答の
レベルを向上させることは、非常に難しいかと思われます。 

そこで、円（まどか）コンサルティングでは、工業英検２級対策のためのサービス
として、要約問題をはじめ和訳と英訳問題についての添削をご提供しております。 

当サービスは、特に、工業英検２級の設問Ⅴ「要約問題」を強化したい方に向け、

精度の高い解答を短時間でつくれるようにするために最適な内容となっております。

また、模範解答とは別に、あなたご自身の解答を合格可能なレベルになるよう添削
いたしますので、どのように考えれば十分な解答をつくれるようになるのかが一目
瞭然です。 

また、工業英検２級に合格できれば、次は１級の受験をご検討なさる方もいらっしゃ
ると思います。 

円（まどか）コンサルティングでは、１級対策にふさわしい練習問題もご用意して
おりますので、お気軽に下記よりお問い合わせください。 

円（まどか）コンサルティングのブログでも、テクニカル・ライティングについてや、
要約問題の例題・解答例などを掲載していますので、ぜひご覧ください。 

工業英検２級対策「OneTWO」

https://madoka-consulting.jp/onetwo/

お問い合わせフォーム

https://madoka-consulting.jp/index.html#cont1
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工業英検２級対策「OneTWO」のサンプル 

円（まどか）コンサルティングのブログ

https://madoka-consulting.jp/blog/
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文章の校正・校閲サービスのご案内 
ビジネスにとっての文章は、商品・サービスを紹介し、お客様を集め、品位・ブラ
ンドを向上させるために必要不可欠なものです。 

さて、あなたの現在の「文章レベル」を採点した場合、何点になるか把握しておら
れるでしょうか。 

文章とは、決して「自分が分かっていればそれでいい」と妥協することが許される
ものではなく、さらに客観的な評価なく自分の感覚のみで書き続けて上達が見込め
るものでもありません。 

読み手であるお客様に悪い評価をつけられることのないよう、外部のプロの客観的
な視点で文章レベルを確認・改善することが重要です。 

円（まどか）コンサルティングでは、文章の校正・校閲によって、貴社の文章を改
善させるためのサービスを承っております。 

当社の実績として、複数の企業の会報誌やウェブサイトの校閲などを承っており、
大量の文章が分かりやすく統一されているかどうかの判断・修正を行っていること
でご好評いただいております。 

貴社に関わる文章も、商品と同じように貴社の財産の一部です。 

商品がお客様のために作られたものであるなら、文章も読み手のために書かれたも
のであることが重要です。 

円（まどか）コンサルティングでは、貴社に関わるすべての文章を専門的かつ客観
的な視点から判断し、主観的に判断するのが難しい「文章が読み手に対して適切か」
や、「気づかないうちにお客様の読む気を失わせていないか」などを徹底的にチェッ
ク・添削することで、どこに出しても恥ずかしくない文章に仕上げるお手伝いをい
たします。 
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文章に自分でも気づかない間違いがあったら恥ずかしい、うっかりミスの多い文章
で未熟な会社だと思われていないだろうか……今後はそのような不安とは無縁で

す。 

校正・校閲「ONEs’」サンプル 

 

校閲・校正「ONEs'」

https://madoka-consulting.jp/ones/
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文章改善コンサルティングのご案内 
ビジネスは口約束で成り立つものではなく、経営上のあらゆる場面で書面での説明
が不可欠なものとなります。 

また、その書面は決して書き手だけが分かれば良いというものではなく、読み手に
とって正確かつ分かりやすいものでなければなりません。 

円（まどか）コンサルティングでは、貴社のあらゆる文章の改善のために、単純な
校正から「論理的な文章のコツ」を習得していただくための研修やコンサルティン
グまでを総合的に行います。 

自社の説明文章にはお客様を引きつけるための表現が足りない、自社商品の魅力を
伝える適切な言葉が見つからない、「上手い文章」の書き方を習得する方法が分か
らない……などのお悩みの解決をお手伝いいたします。 

つまり、貴社のあらゆる文章が客観的な視点から判断されるだけではなく、論理的
な文章を書くための主観的な判断力をも習得していただくことができるプランです。

文章改善コンサルティング「ToONE」の実績紹介 

文章改善コンサルティング「ToONE」

https://madoka-consulting.jp/toone/
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翻訳サービスのご案内 
直訳すればするほど文章が分かりにくくなる、しかしカタカナに置き換えるだけで
は意図が伝わりにくい、国内に引きこもらずにグローバル市場に進出したい……こ

のようなご希望は最短時間で実現可能です。 

10年後にも、貴社が揺るぎない主流であり続けるためには、グローバル市場に打っ

て出ること、またそのための対策を早期に開始することが非常に有利に働きます。 

まずは2020年のオリンピック対策として、そしてさらに将来に向けて貴社が世界中

から注目を集め続けていくための手段として、グローバル化に対する早速の取り組
みが「勝ち」につながります。 

円（まどか）コンサルティングでは、貴社の事業内容などを世界共通の言語である
英語で説明することについて、読み手の知識レベル、正確さ、読みやすさなどを考
慮した翻訳文書としてご提供いたします。 

実務翻訳「TWOs」の実績例 

実務翻訳「TWOs」

https://madoka-consulting.jp/twos/
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講演会・セミナーでの講演 
円（まどか）コンサルティングでは、「この文章をこう直せば分かりやすくなる！」
という実際の添削例をご紹介しながら、「分かりやすい文章」に必要な要素をご説
明する講演会やセミナーの開催も承っております。 

経営者の方々のみならず、学校の先生方にとっても、「分かりやすい教え方」の参
考になる構成でお伝えいたします。 

講演スライドの例 

ご依頼、お問い合わせはこちらから

https://madoka-consulting.jp/index.html#cont1
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最後に、このレポートが、貴社のビジネスのさらなるご発展の参考になれば幸いで
す。 

お困りの際は、どうぞご遠慮なくご相談ください。 

ご意見、ご質問などもありましたら、お気軽にお問い合わせください。  

文章を作り、磨き、整える 

自ら表現する経営者にとっての文章の重要さとは？ 

2016年3月8日発行 

2019年7月1日改訂 

円（まどか）コンサルティング　https://madoka-consulting.jp/

円（まどか）コンサルティング

https://madoka-consulting.jp/

メールアドレス：saiwisteria@madoka-consulting.jp
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