
［仕事の便利術］上手な手短な伝え方



時間と情報を活かせる
コミュニケーションを目指そう

ビジネスにおける３大資源といえば「ヒト・モノ・カネ」です。近年では，これに

「時間・情報」を加えて５大資源といわれるようにもなりました。

日々，目まぐるしく変わる社会の中で，誰もがあわただしく過ごしています。そう

した中，限られた時間でどれだけ多くの情報を入手し，活用できるのか。ビジネスの

成功は，その点に大きくかかっています。

このテキストのテーマである「手短に伝える」とは，コミュニケーションのスキル

であると同時に，現代の貴重な経営資源である時間と情報を，どう効果的に扱うかと

いう課題だといえます。

単に「短く，要点を言えばいいだろう」と考えるだけでは，この課題を十分に解決

したとはいえません。「短く，要点を」といいながら，実際にはとりとめのない話を

長々としている人が少なくありません。周囲の人の長話にイライラさせられた経験

は，誰もが持っているでしょう。また，自分自身も同じように，周囲の人をいら立た

せているかもしれません。これではビジネスの成功も難しいでしょう。

これを解決するには，「短く，要点を」と心がけるだけではなく，具体的な知識と

スキルを習得し，実践する必要があります。

このテキストは，効果的な実践に向けて段階を踏んで学べるようにまとめました。

第１章では，まず「手短」とはどういうことか，なぜ手短に伝える力が必要なのか

を考えます。

第２章では，必ず押さえたい基本的な知識とスキルを，第３章ではさらに応用的な

スキルとして，話を構成する方法を学びます。また口頭でのコミュニケーションを補

助するための文章と，図解の使い方についても触れます。

最後の第４章には，誰もが日常出会う場面で使える効果的なフレーズとポイントを

まとめています。

このテキストで学んだことを皆さんがさらに発展させて，ビジネスの成功を目指さ

れるよう願ってやみません。
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第1章

「手短に」って
どういうこと？



1 “伝える力”は，人間関係と仕事の基本

“伝える”ことが社会をつくる

私たちの日々の生活は，伝えることの連続です。ごく身近な家族や友

人との付き合いも，勉強も，仕事も，関わり合う人たちがそれぞれにお

互いの要望や考え，経験や情報を伝え合うことで成り立っています。

「こうしたい」「こうしてほしい」「こう思う」「こういう出来事があっ

た」などと伝え合うことで，私たちはお互いに理解し，協力もできます。

対立したり，トラブルがあったりしても，伝え合いがうまくいけば，解

決の可能性も出てきます。

もし伝え合いをしなければ，人との関係はできず，仕事もすすまず，

社会生活はとても難しいものになります。伝えることが社会をつくって

いると言っても，過言ではないでしょう。

“伝える”ことの難しさ

「人に伝えるのが苦手，うまくできない」という人が少なからずいま

す。たしかに簡単ではありません。ただ思ったこと，言いたいことを言

えばいいわけではないからです。

家族や友人のような身近な間柄であっても，うまく言えなかったり，

言い方が悪かったりしたために，関係がこじれてしまうことがあります。

ビジネスシーンなら，なおさらです。ちょっとした言葉遣いひとつで

ミスやトラブルが起こったり，利益を失ったりする場合もあります。

伝え方をめぐるトラブルや失敗の経験のない人は，いないでしょう。

「うまくいかなかった」「どうしたらいいんだろう？」と悩み，苦手意識

を持ってしまう人がいるのも，無理もありません。

求められる“手短な”伝え方

多くの人が「難しい，苦手だ」と感じるのが，手短に伝えることです。

伝えることの連続

伝えることが社会
をつくっている

手短に伝える
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特にビジネスでは，仕事の相手から「時間がないので簡潔に」「忙しい

ので要点だけ」などと要求される場面がよくあります。こんなとき，「短

くしなくちゃ」とわかってはいるのに，つい長くなったり，短くしたば

かりに大事なことを伝え忘れたり，といった失敗が起こりがちです。

「時間さえあれば…」と悔やんでもしかたがありません。「私は手短に

話すのが苦手なので，長い時間をください」などと言えば，誰もが忙し

いビジネスの場では，疎んじられてしまうでしょう。手短に伝えられな

ければ，ビジネスで大きな遅れをとることになるのです。

手短に話せることのメリット

逆にいえば，手短に話ができれば，双方にとって効率的であり，有益

だということです。伝え方，話し方に苦手意識があるのなら，まずはこ

の“手短に”から攻略していきましょう。漠然と「人に伝えるのが苦手」

と言っていては改善の糸口はありませんが，「まずは手短に伝えられる

ようになろう」と考えれば，具体的な知識と方法を見つけられます。

手短に話せば，多くのメリットが生まれます。たとえば次のようなも

のです。

�時間の節約，効率化

話にかかる時間を減らせれば，他の仕

事や用事がスムーズにすすみます。

�周囲から信頼される

「他人の時間を無駄にしない人」とし

て信頼されます。

�周囲の評価が上がる

「頭が良く要領のいい，話上手な人」と

して評価されます。

�能力の向上

短くまとめる力は，多くのビジネスシーンで活用・応用できます。

�ストレスが減る

「うまく言えない」「時間が足りない」というイライラがなくなります。

多くのメリットがある手短な伝え方を，ぜひマスターしましょう。

第１章 「手短に」ってどういうこと？
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