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  「伝える」から「伝わる」

　　　～自分の理解から他者の理解へ

「伝える」は自分側の言葉。ひるがえって 「伝わる」は他人側の言葉です。 実社会では『伝え
たつもりでも伝わらない』ことが往々にしてあります。「伝える」と「伝わる」を一致させる
ことが、プレゼンテーションの出発点であることを研修の冒頭に理解していただきます。
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視覚 活字

言葉

伝えたい 伝える 伝わる !
- 願望 - - 自分側 - - 相手側 -

プレゼンテーション研修は、「受講生が研修に期待するもの」と「研修所サイドの狙い」、あるいは「講師が提供できる知識」にズレ（い
わゆるミスマッチ）が生じやすい研修です。その理由は、Presentation という単語から想像される光景が人によりさまざまだからです。



伝え方の変革

プレゼンテーションとは、「他者に対して説明する・伝達する・発表する・
表現する」全般を指す単語であり、言葉による説明の他に活字による説明、
近年になって登場したパワーポイントなどによるデジタルプレゼンテー
ションなどがあります。今回の研修は  “ 言葉による説明力” の強化を軸に
しながら、前述の二つの領域をも総合的にカバーするものです。
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1 庁内会議や住民への説明における、言葉によるプレゼンテーション技術の向上

「読む気にさせる」書面ベースのプレゼンテーション資料作成技術の習得

「見る気にさせる」Power-Point 資料（ＰＣベース）の作成留意点とアピールポイント

4 政策プレゼンテーション、企画立案能力の向上

住民や庁内関係部署、業界団体に事業案を説明する際に、
政策的なプレゼンテーション能力が不可欠です。

《政策的なプレゼンテーション》は論理性がつよく要求され、
告知伝達型のプレゼンとは話の構成や説明の流れなどが
異なります。本研修では、このポイントについても解説します。

ねら い

研修の全体像

前提
今まで これから

めざすもの
位置づけ

一方通行的な伝達

自分の理解の範囲内

伝える 伝わる

双方的なコミュニケーション

相手の納得を得る
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１.プレゼンテーションと説明責任（基礎講義）
　(1) 「伝える」ためのの３大ツール〜共通点と違い
　(2） 自治体職員として──説明責任の重要性 

２.「伝わるプレゼンテーション」であるために
　(1)プレゼンの出発点＝「相手の言葉」で説明を
　(2)情報の視覚化
　(3)レディネス（相手の予備知識）の把握

３.わかりやすく効果的な話の組み立て
    (1) ＳＤＳ法とWhole-Part法（「起承転結」の常識とウソ）
　(2) 伝達する項目と内容を絞る
　(3) 話のスピードと間の重要性
　(4) 「起承転結」の常識とウソ
　(5) 漢語熟語はＮＧ＝耳に馴染む和語を優先
　(6) 時間がないときの省略の２タイプ
　(6)  「項目の階層化」を明確にする推奨話法
　(7）　話に区切りをつける「題目語の先出し」

４.対個人、対集団プレゼンテーションのコツ
　(1) 「資料あり」の説明、「資料なし」の説明 の違い
　(2) ボディランゲージとアイコンタクト
　(3) プレゼンテーションの土台を築く「傾聴力」
　(4) 講評と感想の大きな差異
　(5) 呼びかけ文の乱発は「「説明」の範疇超過　　　    
    (6) 「小項目」のナンバーリングにご注意
    (7)プレゼンテーションを円滑にする質疑応答

○ レディネスの把握
「 レ デ ィ ネ ス 」 と は 聞 き 手 ( 説 明 を 受 け る 側 ) の 

　予備知識のこと。聞き手の予備知識に応じた説明を 
　することがプレゼンテーションの鉄則である

○ SDS 法と Whole-Part 法
SDS 法とは 「Summary → Details → Summary」 の
頭文字を取ったもので、「結論または総論を先に」
という考え方。Whole-Part 法とは 「全体から部分へ」
という考え方。いずれも起承転結の逆。

○ 情報の視覚化
諸々の情報を垂れ流しで伝えるのではなく、聞く人の
心のスクリーンに「情景を思い描きやすい情報」に変
換して伝えるテクニック。オフィス J．corporation で
用意した題材を基に、情報伝達のスキルを学びます

○ 時間がないときの省略の２タイプ
例えば伝達項目が 10 あったとして「1 項目ずつ時間短
縮」するやりかたと、「項目数を削減する」やり方

○ 題目語の先出し
例／………が東京都の政策です（題目語後出し）　　
　東京都の政策は…………です（題目語先出し）

５．【演習】模擬住民説明（対集団プレゼン）
 (1) グループ内でプレゼン（個人単位)
 (2) グループ内での講評・アドバイス
 (3) 講師による全体講評

6．ロジカルプレゼンテーション
    ～政策プレゼンテーション能力を磨く～
  (1) 政策の計算式 
  (2) 「ネガティブの解消型」と「ポジティブの拡大型」

７．書面プレゼンテーションのポイント
 (1)読みやすい１文の平均字数は３５～６５文字 　
 (2)表の縦罫線はカットするとスッキリする
 (3)説明したい方向に誘導するグラフ作り
 (4)視線の可動範囲と書類の読みやすさ
 (5)ホワイトスペースの活用（余白は手抜きに非ず)
 (6)可読性、視認性を考慮したフォント選びを
 (7)図解と説明文は近接
 (8)リードの役割とＡＩＤＭＡの法則
 (9)磁力の弱い単語系見出しと 磁力の強い文章系見出し
 (10)長体と平体、フォントの差別化

８．発信力を高めるパワーポイント
 (1) ＤＸの推進と説明資料の変遷
 (2) 会場最後列の人との「距離」に配慮
 (3)1枚のスライドの平均説明時間
 (4)ワンスライド・ワンメッセージ
 (5)アニメーションの多用は嫌われやすい
 (6)パワポは睡眠薬？　Power-Pointの弱点
 (7)「ノート」の充実と発表者ツール

○ 講師による全体講評
　プレゼン演習で受講生が陥りやすい「数値データの羅

列」「（活字資料に頼るあまりの）漢語熟語の使いすぎ」
「大項目と小項目のナンバリングの混乱」「マイナス・
プラス話法とプラス・マイナス話法」などを解説。

○ 政策の計算式 
　政策＝目標－現状

○ ロジカルプレゼンテーション
　「インフルエンザの予防注射は△月△日、行います」とい

った告知伝達型プレゼンでは、重要事項の強調が大切で、
「論理性」は必要とされない。翻って行政の施策などを
周知したり､住民の同意を得るための政策プレゼンでは

「論理性」も求められる。政策プロジェクトや事業案を
住民説明する際のポイントを解説。

○ 「ネガティブの解消型と「ポジティブの拡大型」
　「ネガティブの解消型」は現状がマイナス状態にあり、
　その改善を目的とする政策（事業）タイプ。
　「ポジティブの拡大型」は住民にとっての理想像を設定

し、それを追求していくもの。

○ホワイトスペース
　ホワイトスペースとは余白のこと。余白があることで､
　余裕のある情報処理が可能となり、余白がなくなると、

情報処理の余裕がなくなり、文字を読み飛ばしやすくなる。
○リードの役割とＡＩＤＭＡの法則
　「リード」とはいわゆる導入文のこと。タイトルと本文の

橋渡しをする、通常 150 ～ 200 字の小文。ＡＩＤＭＡの
法則とは Attention（注意を引く）Interest（関心を持た
せる）Desire（必要性を訴える）Memory（記憶に刻む）
Action（実行に移す）の頭文字を取ったもの。

時間

午前

午後

12:00

13:00

項目 補足
※　進行の都合上、プログラムの順序などは入れ替えることがあります

研修プログラム

昼休み



対象 人数階層別、目的別（専門研修）
どちらにも対応いたします。

最大
35 名程度

説
アカウンタビリティ

明責任の底辺にあるプレゼンテーションスキル
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プレゼンテーション研修

レジュメ

©

演習

説
アカウンタビリティ

明責任を支える古典的ツールと近代的なツール

「プレゼンテーション能力向上」が求められる背景

■アカウンタビリティ──自治体を取り巻く環境変化

　　　

    

　    

■事務官庁から政策官庁へ──政策プレゼンテーションの重要性

   

　　　

　住民との「協働」が加速化している。その結果、昔に比べて役所と住民との距離感が狭まった。

昔のお役所は単なる事務官庁的な色合いが濃かったが、1990 年

代以降、政策官庁としての役割を期待されるようになった。

平成から令和にかけて、政策・施策・事業の遂行について、き

め細かい説明能力が求められるようになった。

演習

あなたは江戸時代の商人。殿様に南蛮渡来の「自転車」の構造を説明してください

★ レディネスの把握
★ 相手の言葉で語る

※　 殿様は自転車なるものの存在も知らないし、

　　　見たこともないとします

※　目の前に現物や写真は置かれていないものとします

※　一切のカタカナ言葉不可（ 例　ハンドル、 ペダル）

プレゼンテーションの大原則
　　　　　の　　　　　化

住民説明会など不特定多数を相手にする場合

演習

活字ベースのプレゼンと言葉ベースのプレゼンの違い

　 ※　メモを取れる環境を整えてください

説明能力向上のポイント

Point 1　　伝達 する項目と内容を 絞る

Point 2　  「間」をとって話す

Point 3　　全体 から 部分 へ。総論 から 各論 へ

Point 4　　かいつまんだ話

Point 5　話に「柱」を作り、件数と内容の予告 を

Point 6　題目語の先出し

             コツ　　☞　　「　　」よりも「　　」を先に持ってくる

口頭プレゼンテーション編  ～効果的な話の組み立て

Summary

Details

Summary

Whole

Part

Point

Reason

Example

Point

法

起承転結がゴチャゴチャしていて、 ゴールが見えない話

どこかに区切りがあるはずなのに、 区切りが読みとりにくい話

 

説明内容 

１００ 伝達方法 

５０ 

説明効果 

５０ 

 

説明内容 

７０ 

 

伝達方法 

９０ 

説明効果 

６３ 

　ハンドカフポジションはＮＧ

　人前であがりやすい

　何を話せばいいか、考えがまとまらない　

    完全原稿の罠

【わかりにくい説明に共通していること】

集団を相手にした「アイ・コンタクトの原則」

・ まずは「 　　」 の方から語りかけるように

・ 視線を「 　　　　　　　」 型に這わせていく

・「 　　　　」 になってくれる人を探せ

・ 視線は「 　　　　　」 に流れやすい

・ アイコンタクトした目線は「 　　　　　 」 で切る

対人関係の最も基本的な
出発点は、ふたりの人間
の目の出会いから始まる

・ 内容が複雑、 または専門的すぎる

・ 話し手自身の理解が不足している

・「 事実」 なのか「 想像」 なのか、

　 「 事実に基づく見解（ 判断）」 なのか、「 単なる個人的主張」 なのかはっきりしない

・ 漢語熟語の使いすぎ

住民説明会など対集団プレゼンテーションの心得

・ 興味を引く導入を考える

・ わかりやすく話すことを心がける

　　　書き言葉をそのまま話し言葉として使わない

　　　専門用語、 職場独特の用語や表現、 むずかしい外国語を使わない

・ 誤解されやすいところ、 聞き取りにくい箇所に注意する

・ 重要ポイントをくり返す、 注意喚起する

・ 身近な例をあげたりして、 難しい事をやさしく説明する　

 　　“３つの翻訳”を心がけよう
① 文献を“ 自分の言葉” に翻訳する

② 漢語熟語を耳に馴染む和語に翻訳する

③ 専門的な表現を出席者に分かるように翻訳する

What

Why

Who

   Whom

Where

When

   Until When

How

    How much

    How many

政策の計算式

     政策＝目標－現実

企画提案型説明資料作り

　政策立案プロセス

 ①　現状の把握

 ②　理想の認識

 ③　目標の設定

 ④　問題の発見

 ⑤　問題の分析・構造化

 ⑥　政策課題の設定

 ⑦　政策案の検討・選定

 ⑧　政策案の提案

 ⑨　政策の決定

事業案を説明する筋道

7W3H

政策的な（企画・提案型の）プレゼンテーションには

「論理性」が要求される

そもそも論理的とは、話の筋道を立てて、正しい順序

で話したり考えたりすることである

▶ 講評と感想の違い

▶ 呼びかけ文の乱発は「説明」の範疇を超えてしまいやすい

▶「小項目」のナンバーリングにご注意

政策プレゼンテーション

ロジカル・プレゼンテーション

説得的要素を伴ったり、相手の同意を取り付けるプレゼンテーションには、

相手の心を動かす何かが必要であり、「論拠」もそのために見逃せない一つである。

●三角ロジック

事実（data）：実例、現象、統計など

主張（claim）：意見や主張

根拠（warrant）：主張を支える論拠や理由付け

【例】　Ａさんは東北地方出身なので東北弁を話すだろう。

　　データ　：Ａさんは東北地方出身

　　クレーム：Ａさんは東北弁を話すだろう

　　ワラント：人は出身地の言葉で話すものである　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　

練習問題　以下の文を読んで、それぞれの「データ」「クレーム」「ワラント」を書きなさい

①　Ｂさんは毎朝、お祈りをする。だから明日の朝もお祈りをするだろう。

　　　データ：

　　　クレーム：

　　　ワラント：

②　「大谷翔平がホームラン王を獲る」と有名野球評論家が予想したので、大谷翔平がホームラン王を獲るだろう

　　　データ：

　　　クレーム：

　　　ワラント：

③　Ｃが「自分が宝石を盗んだ」と言ったので、宝石を盗んだ犯人はＣに違いない。　　

　　　データ：

　　　クレーム：

　　　ワラント：

④　Ｄは「自分が宝石を盗んだ」と言ったが、真犯人がＤだとは断定できない。　　

　　　データ：

　　　クレーム：

　　　ワラント：

⑤　目が悪くなるから、小学生のスマホは禁止した方がよい。　　

　　　データ：

　　　クレーム：

　　　ワラント：

【自作 1】　　　

　　　データ：

　　　クレーム：

　　　ワラント：

【自作 2】

　　　データ：

　　　クレーム：

　　　ワラント：

プレゼンテーションの下地を創る　（コミュニケーション）

　　　　

【窓口での市民対応】

市民　　鈴木ですが、まだですか？

窓口　　鈴木さん−−鈴木一郎さん？　何度もお呼びしたんですが…。

市民　　あら、すいません。　　　　　　　　　　　　　　

表情

・心の声は案外伝わる

・目は笑うのか？

・聞き取りにくい発音

・人は「固有名詞」で呼ばれると親近感が増す

・“ 思う文化” と語尾上げ＆伸ばし発音に注意

・肯定的表現を心がける

・説得＋納得

・議を言うな

聞き方の留意点

・頷きながら聞く

・愚説、 愚論でも我慢して耳を傾ける

・目線の範囲

ロジカル・プレゼンテーション

説得的要素を伴ったり、相手の同意を取り付けるプレゼンテーションには、

相手の心を動かす何かが必要であり、「論拠」もそのために見逃せない一つである。

【自作 2】

　　　データ：

　　　クレーム：

　　　ワラント：

質疑応答のポイント

～市民との円滑なコミュニケーションを促進する受け返し～

□一般的心得

・ 十分な下調べをしておく

・ どうとでも解釈できる、 いい加減なことを言わない

・「 いちおう…」「 とりあえず…」「 大体…」 といった曖昧な言い方を避ける

・ はっきりした結論がある場合は、 結論から先に述べる

・ 回答にユーモアをこめ、 安心感を与える

・（ 政策説明などでは ) 弱点やデメリット、 実現への障害を把握していることを知らせる回答をする

□質問の中に「意見」が入っているかを把握する

・ 質問者の言い分が“ それは違うな” と思っても、 反論する前にまずは受け止める

・ 次にやんわりと否定し、 理由を簡潔に述べる

　　　Yes,but 話法の活用

1. おっしゃるとおりですね。 しかし…

2. 世間一般の人もそう考えるようです。 しかし…

3. 私も昔はそう考えていたんです。 しかし…

4. 貴重なご意見で大変参考になりました。 ただ…

　　　Yes,so 話法への転換

　　　　⇒　おっしゃるとおりですね。ですから…

□きわめて単純な質問が多い場合　

　　説明したことが聞き手に伝わっていない可能性がある

　　【 理由】

　　　　理解力不足→説明レベルを下げる

　　　　傾聴力不足→聴き手の傾聴力を高める工夫が欠けている（ 要工夫）

　　　　プレゼンそのものの失敗→改善

□答える前に、「～～は～～ではないか、 という今のご質問に関してですが」と

   最初に相手の質問を繰り返す

　　【 メリット】

　　　誤解を避けられる

　　　自分の頭を整理できる 

実験【 忙しいですか、今？】

今から隣の人と、２～３分間、雑談をしていただきます。
会話のリード役はあなたにお願いします。

話題は何でも結構ですが、途中で、さりげなく相手に
「今月、あなたの部署は忙しいですか」と尋ねてください。

そのときの相手の “反応” を覚えておいてください。

Ａ .　「忙しい」または「暇だ」、「どちらでもない」と、

        結論から先に答えた

Ｂ .　何か理由らしきことを述べてから

        「忙しい」または「暇だ」、「どちらでもない」 と言った

 

階層記号の立て方は要注意

　　階層をあまり　　　すると全体の構成が分かりにくくなる
　　せいぜい「　　・　　・　　」の　　　階層くらいにまとめる

          １
ワンペーパー

枚型書類の場合は　　　階層以内にまとめる

　　戦略を持ったグルーピングを！

 

あのですね、 みなさんが作成したあらゆる文書は、 たとえ

どんなに読みにくいモノであっても、 仕事上、 どうしても目

を通さざるを得 w ないとなれば、 イヤイヤながらでも読ん

でもらえるでしょう。 もしかしたら上司に 「書き直せ」 と命

じられるかもしれませんが…。

でも一般の市民は、 よほどそのテーマに関心がない限り、

読んでくれませんよ。 彼らは “どうしてもそれを読まなけれ

ばいけない立場” にないのですから。

説明資料作成のポイント　

Point 1 　 センテンスの圧縮と１文の平均文字数

Point 2　　 無理して「地の文」で書かず、工夫した書き方を　

Point 3 　　階層をわかりやすく

Point 4　  グラフによる情報の視覚化は導きたい方向に…　

Point 5　  表罫線──主役は“中身”　

Point 6    ホワイトスペースの活用

Point 7　   視線誘導

Point 8　   読みやすい文字列の折り返し　　　　　　

Point 9     二段組とデザインの自由度

Point 10    リードで読者を刺激

Point 11　 小見出しで読者をキャッチ

Point 12   文字のメリハリ、 ビジュアルのメリハリ

書面プレゼンテーション編～説明資料づくりの心得

大きめに対する
適正メリハリ度

中程度に対する
適正メリハリ度

 フォント

 画　　像

■大きな 視　　　　　　　　は　　　　から　　　　へ

視線　　　　 の　　　　を　　　く！

■基本は「読　　　　　方向」に　　　　を配置

小見出しにＡＩＤＭＡの法則を働かせる
　　                  小見出しだけで、 内容がわかるように努める

小見出しの種類と磁力
   ①単語系 （名詞系） 見出し　　　　②文章系 （動詞系） 見出し

Ex. 最近の人口動態について   
     ⇒　2035 年には「三人に一人」が 65 歳以上に

Ex. 市民アンケート結果             
     ⇒　高まる 24 時間保育のニーズ

Summary

Details

Summary

Whole

Part

リードとは
リードの役割　　　　　　　　　

①	 要約

②	 総論 （※	本文が各論）

③　読者への呼びかけ文

リードの適正文字数

大きめに対する
適正メリハリ度

中程度に対する
適正メリハリ度

 フォント

 画　　像

・ Power-Point は睡眠薬に非ず。 スライド原稿を棒読みするプレゼンテーションは論外

・ 聴衆との距離を考慮し、 なるべく大きなフォントを使用する（ 28 ポイント以上が推奨）

・ １分当たりの適切なスライド枚数は、 発表のタイプにより様々。

・ 情報過多は禁物。 １枚のスライドにたくさんの情報を詰め込みすぎない

・ Visual 中心の使い方と Text 中心の使い方がある

・ パソコン上の綺麗さが必ずしもスクリーンに投影されるとは限らない

・ 最も見やすいのは白地に黒。 コントラストをくっきりさせるために「 色の明度」 に気を遣うこと

・ マスキング法（ アニメーション） は多用すると、 うるさく感じる。 使うｎあら戦略的に

・ 次にどんなスライドが出てくるか分からないと不安なので、 事前にスライドを印刷しておく

    （ ※　３スライドを１ページにすると、 書き込みスペースがあって便利）

・ 口頭説明中心か、 スライド中心か、 配付資料中心か（ ブラックアウトの活用も視野に） 戦略を練る

・ 発表者ツールに慣れよう

  Power-Point は“読ませる”ものではない。“眺めさせる”もの

デジタルプレゼンテーション編  ～ Power-Point

スライド作成の留意点　
   Point 1   可読性より視認性優先でゴシック主体に

Point 2   行間設定
Point 3   文字の大小にメリハリを

Point 4   濃淡にこだわれ　究極は黒と白
Point 5　アニメーションについての考え方

Point 6　 Power-Point は Word に非ず～パワーフレーズの活用

Point 7  　デザイン・配色に凝るなら内容に凝れ　

Point 8　  最重要は「 ノートの中身」

Point 9 　Power-Point の弱点

聴衆（ もちろん前を向いている）

たまに移動するとメリハリがつく

双方向通信

鉄則

説明者

　　あくまでこちらがメイン

・ 　説明者をメインに、 スライドをサブに

・ 　スクリーンばかり見ない。 聞き手とのアイコンタクトを忘れずに

・ 　プレゼンテーターの右手側にスクリーンを配置 （※右利きの場合）

ＰＣ

距離を考慮

 

 

 

 

プロジェクター

スライド作成の留意点　
   Point 1   可読性より視認性優先でゴシック主体に

Point 2   行間設定
Point 3   文字の大小にメリハリを

Point 4   濃淡にこだわれ　究極は黒と白
Point 5　アニメーションについての考え方

Point 6　 Power-Point は Word に非ず～パワーフレーズの活用

Point 7  　デザイン・配色に凝るなら内容に凝れ　

Point 8　  最重要は「 ノートの中身」

Point 9 　Power-Point の弱点

レジュメ及び
教材サンプル

（縮小抜粋版）

正確さ

論理性

好感度
＋ ＝

傾聴力
ヒアリングスキルプレゼンスキル

説明力

＋

「住民との協働」が叫ばれる中、21世紀の自治体職員にとって、物事をよりわかりやすく、
そして「共感と納得」を得る説明力の向上が不可欠となっています。

ACCOUNTABILITY


