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●はじめに●

理解・納得の得られる説明・説得の仕方

　ビジネスの現場では，説明や説得をする機会が加速度的に増えていま

す。特に，リーダーとして活躍する人たちにとっては，毎日が説明や説

得の連続です。お客さまや取引先など社外の人たちへの説明・説得，部

下や後輩への説明・説得，上司や組織全体を動かすための説明・説得な

ど，数え上げればきりがありません。

　そんな説明・説得が続く毎日で，成果をあげているリーダーたちは説

明・説得が上手な人たちです。説明・説得の上手なリーダーとは，必ず

しも自分の思いを力強く，何度も主張し続けているわけではないようで

す。どちらかというと，まわりの人たちの信頼や協力を得ながら静かに

力強い影響力を持って説明・説得する人が多いようです。

　このテキストでは，静かだが力強い影響力を持った説明・説得を行う

にはどうしたらよいか，自然にまわりの人たちが協力してくれる説明・

説得の方法はどのようなものであるかを考えます。

　まず上手な説明・説得に必要な基本的な考え方や方法を解説しました。

次に，効果が高くなる説明・説得の技術について具体的に解説しました。

インターネットをはじめとしたさまざまなコミュニケーションの方法や

技術が発達し，私たちはいままで以上に多くの情報に囲まれ，その中か

ら最も必要な情報を選択することが求められています。多くの情報の中

から，あなたが発信する情報を正しく理解してもらうためにも，説明・

説得の技術は不可欠なものです。

　もちろん，力強く自分の思いを訴える説明や説得も必要です。しかし，

説明・説得の最適な方法は，状況や対象者によって変わるはずです。こ

のテキストをもとに，説明・説得に自信が持てるようになってください。
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（１）「説明」とは何か

ビジネス場面での説明の必要性と重要性
1

　「説明」とは，「ある事柄をわかりやすく述べること」です。皆さんも

日常業務や日常生活の中で，「○○会議の内容を説明してください」，「新

製品△△の使い方を説明してください」というように説明を求められる

ことは多いでしょう。また，「取扱説明書」「会社説明会」など，説明と

いう２文字がつく単語は多くありますが，そもそも説明とはどのような

ものでしょうか。

　「説明」は，相手に内容を細かく伝え，そのうえで理解してもらうこ

とを目的としています。前述の会議内容説明であれば，自分が出席した

会議の内容を他の人たちに伝えるといった報告のようなことも含まれま

すし，新製品の使い方説明であれば，新しい機能について伝えることや，

その機能がなぜ追加されているかの理由や背景を伝えることも含まれま

す。すなわち，「説明」には，客観的に情報を伝えることと，理解を深

めるためにその周囲の情報を伝えることが含まれているのです。

  ビジネス場面での「説明」において，あれも言いたい，これも言いた

いと情報を詰め込んでも，結局まとまりがつかず，相手は理解できずに

終わってしまいます。説明するということは，文章であろうと口頭であ

内容を細かく
理解してもらう

客観的に

説明

周囲の情報

使いこなしたい説明の基本

第１章
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（2）「説明」をする相手は誰か

　ビジネスは，様々な人々とのコミュニケーションで成り立っています。

　コミュニケーションをとる相手は，

　●社外：お客様，取引先，提携先，株主など

　●社内：上司，部下，同僚，関係部署など

があげられ，周囲を少し見渡すだけでも，多くの人とコミュニケーショ

ンをとっていることがわかるでしょう。これら自分を取り巻く環境にあ

る相手が，自分にとっての「説明」相手となるのです。

ろうと相手があってのことですから，自分が伝えたいことを伝えるだけ

でなく，相手が何を求めているのかを考えなければなりません。

　単に質問に答えるだけであれば，「情報を伝える」だけでよいでしょ

うし，より内容理解を求める複雑な内容であれば，「説明をする」必要

があるでしょう。図の階層構造を理解し，「情報を伝える」ことと「説

明をする」ことを使い分けたり，組み合わせたりして，相手にわかりや

すく伝えることを心がけましょう。

例
●新機能は，ボタンが押しにくいというユーザーの
不便を解消するためにつくられました。

●会議開催の目的は，新商品開発のために，部署間
の意見交換を行うことです。

例
●新製品は，3月15日の発売です。
●新機能として，画像表示機能が追加されました。
●会議の出席者は10人でした。

図表 1-1　説明の階層構造

説明をする

情報を伝える

理解を深めるための説明

客観的事実を伝える

お客様，取引先，
提携先，株主

上司，部下，同僚，
関係部署
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