


じ め には

ビジネスにおけるコミュニケーションの大切さは多くの人が指摘することで

すが，とりわけ，「人と話す（ことばで伝える）力」「文を書く（文字で伝える）

力」の必要性については，仕事を通じて日々実感しているという人が少なくあ

りません。しかし，それにもかかわらず，「話したり書いたりするのはどうも
ぬぐ

不得意で…」と，ニガテ意識をなかなか拭えない人が多いのもまた事実のよう

です。どうしてでしょうか？

本テキストは，次の“？”について考え，その“答え”を探す試みのなかか

ら生まれました。

�「ニガテ意識」はどこからやって来る？

�ナニが「不得意」？ それはナゼ？

�「不得意」を解消するにはどうすればいい？

�即効性のある勉強法はないか？

第Ⅰ部は『ことばと漢字』。その第１章では，会話にも文章にも共通する「フ

ォーマルなことば遣い」を学びます。とかく，ヤヤコシイと敬遠されがちな「敬

語」の知識もここでスッキリ整理します。また，スピーチや作文をイキイキと
ひ ゆ

させる「たとえ（比喩）」の一手法としての「慣用句・ことわざ」にも目を向

けます。第２章は，「間違えやすい漢字」についての整理です。

第Ⅱ部は『文章術』。“速習・速成”をねらった内容に合わせ，題もあえて「文

章力」ではなく「文章術」としました。“書く力は書いてみてこそ身につく”を

合言葉に，ビジネスメール文案やスピーチ原稿づくりなど，実用性を重視した

テーマに取り組みます。加えて，「文章力」を根本からじっくりと磨きたいと

いう，より意欲的な学習を想定して「何を，どう書けばよいか」をテーマに，

文章執筆の基本を学習する章も用意しました。こちらは，提案書など論理的な

文章の執筆も視野に入れた内容です。

受講者の皆さん，それではさっそく第一歩を踏み出すことにしましょう。学
ふっしょく

習を終えたとき，あなたの「ニガテ」がきれいサッパリ払拭されていること

を信じて。
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第Ⅰ部

ドリルで磨く
ことばの知識と漢字力



［ことば編］

フォーマルなことば遣い と
スピーチ・作文に使える慣用句

第１章のはじめに

第1章

「フォーマル」ということばから，あなたは何を連想しますか。たと

えば，「フォーマル・シューズ」「フォーマル・ドレス」などファッショ

ン関係の品物を思い浮かべる人も多いのではないかと思いますが，この

ことばには，もう少し広い意味があるようです。

今回，あらためて，その意味を調べているうちに偶然に知ったのです

が，「日本フォーマル協会」という団体も存在し，その団体によれば，

「公式の場から社交の場において人間関係を円滑にするために決められ

た礼儀作法」――というのが，「フォーマル」の定義なのだそうです。

とはいえ，ここでは，それほど厳密な定義にもとづいて「フォーマル

な」といっているわけではありません。いわば，「きちんとした」とい

う程度の意味です。ただ，もう少しだけ説明を加えるなら，こうなるで

しょうか。

さわ

仲間同士の“タメぐち”では差し障りがあるような相手に対すると

きの礼儀正しいモノの言い方・文の書き方

具体的なケースとしては，電話やｅメールでの連絡，および挨拶状や

各種案内などの文書作成，さらに会議・打ち合わせ・面談などを想定し

ています。そうした場面で“きちんとした言い方”ができるようになる

ための学習が，この第１章の前半の主眼です。

フォーマルなことば遣いとしての“ラ付き”ことばと敬語表現に焦点

を当てて学びます。（本来，「ラ付きことば」というものはありません

が，フォーマルではないとされる「ラ抜きことば」に対応させて，仮に，

“ラ付き”としています）

フォーマル

きちんとした
言い方

“ラ付き”ことば
敬語表現
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では本番に入る前に，少しだけウォームアップをしておきましょう。

ウォームアップ・ドリル

例文《Ａ》は，親しい友人とのいわゆる“タメぐち”での会話例です。

そして，それを「フォーマルな言い方」に変えた例が《Ｂ》です。敬語

表現だけでなく，「ラ抜きことば」と呼ばれる下線部の言い方にも注目

してください。

《Ａ》

さっきは電話ありがとう。おとといの説明会には，忙しくて出れな

かったけど，あさっての展示会で新製品の現物を見れるから，買う

かどうか，それで決めれると思う。

「出れる」「見れる」「決めれる」は，いずれも「ラ抜きことば」。フォ

ーマルなことば遣いとはいえません。

《Ｂ》

先ほどはお電話をいただきましてありがとうございます。一昨日の

説明会には，多忙のため出られませんでしたが，明後日の展示会で

新製品の現物を見られますから，購入するかどうかをそれで決めら

れると存じます。

フォーマルな言い方は「出られる」「見られる」「決められる」です。

どのようなときに「ラ」を付けるのか，付けないのか――しっかり整理

しておきたいものです。

ひ ゆ

なお，第１章の後半では，比喩としての「慣用句」と「ことわざ」に

ついて学習します。

第Ⅱ部で学ぶことになる作文やスピーチ原稿の執筆に応用できるよ

う，ここで，一気に“持ち駒”を増やし，あなたの“ことばの世界”を

広げておいてもらいたいと思います。

慣用句 ことわざ
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1 フォーマルな言い方
“ラ付き”ことば

「見れる」「食べれる」…を常用していませんか

あなたは，「食べることができるか」と尋ねるとき，「食べれるか」と

言っていますか，「食べられるか」と言っていますか。また，「見ること

ができる」「調べることができる」「届けることができる」は，どちらで

しょう。

ふだん，「食べれる・見れる・調べれる・届けれる」と言っている人

もいるのではないかと思いますが，そのような言い方は，「ラ抜きこと

ば」と呼ばれています。「食べラれる・見ラれる・調べラれる・届けラ

れる」から“「ラ」を省いてしまったことば”という意味でそう呼ばれ

るわけですが，そうした「ラ抜きことば」は，あらたまった場では望ま

しくないことば遣いだと見なされることがあります。

中には，「『～られる』が正しい。ラ抜きことばにはまったく馴染めな

い」と“拒否反応”を示す人もいるくらいですから，ビジネスシーンで

は，「ラ抜きことば」は用いないほうが無難です。

「ラ」が入らないパターンとは

では，「～られる」とすれば万事オーケーなのかといえば，そうでも

ありません。たとえば，「今日は早く帰ることができる」は「今日は早

く帰れる」と言い，「早く帰られる」とは言いませんし，「速く走ること

ができる」も「速く走られる」ではなく「速く走れる」です。

もしも，それを「帰られます・走られます」と言うと，「～できる」と

は違う意味の敬語になってしまいます。（敬語の「れる・られる」につ

いては p.１５で扱っていますから参照してください）

では，「食べる・見る」と「帰る・走る」とで，なぜ違うのでしょう

か。また，「寝る」と「眠る」は同じか違うか，「帰る」と「変える」は

どうか…。

ラ抜きことば

敬語
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どういう場合が「られる」で，どういうときが「れる」なのか，上の

図表１・１に，比較表の形で整理してみました。

【Ａグループ】のことばは，否定形にしたとき，「ない」の前にラがあ

ることに注目してください。その場合には，「れる」。

【Ｂグループ】のことばは，「ない」の前がラではありません。その場

合には，「られる」。

これが，ラ付き・ラ抜きを使い分けるときの一般的なルールです。迷

ったときには思い出してください。

図表１・１ 目からウロコ！“ラ”の法則

【Ａグループ】

（否定形にしたとき） （「～できる」の形にしたとき）

走る 走ラ・ない 走・れる

帰る 帰ラ・ない 帰・れる

眠る 眠ラ・ない 眠・れる

座る 座ラ・ない 座・れる

取る 取ラ・ない 取・れる

切る 切ラ・ない 切・れる

売る 売ラ・ない 売・れる

乗る 乗ラ・ない 乗・れる

しゃべる しゃべラ・ない しゃべ・れる

【Ｂグループ】

（否定形にしたとき） （「～できる」の形にしたとき）

見る 見・ない 見・られる

食べる 食べ・ない 食べ・られる

変える 変え・ない 変え・られる

寝る 寝・ない 寝・られる

起きる 起き・ない 起き・られる

上げる 上げ・ない 上げ・られる

下げる 下げ・ない 下げ・られる

調べる 調べ・ない 調べ・られる

伝える 伝え・ない 伝え・られる
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