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Managen1ent Communication教育

-Managerial Writing and Managerial Speaking -

高橋伸光

This paper discusses the course contenL of management communication at 

business schools in the USA, especially the writing and speaking skills taught in 

management communication courses at the MBA level. I examine the course 

syllabi of 10 business schoolst1 from among the top 25 selected by US News & 

World Report (March 20, 1995). In particular, I focus on the class inslruction, 

syllabus, course packet, required text and malerials of Lhe managemenl 

communication courses at Lhe MIT Sloan School of Managemenl'I, and Lhe course 

syllabus of the Dai'tmouth Amos Tuck School of Business which has a long history 

in managemenl communicaLion educalion. 

はじめに

アメリカのビジネススクール、特に大学院 MBAコースにおける Manage-

menl Communication（以下 MCと略す）の managerialwritingと managerial

speakingの教授内容について述べる。本稿は MBAコースにおける MC教育

に関して第3回目の報告である。

第1回目j'では本稿の前提となる項目について述べた。その内容は次の通

りである。 BusinessCommunication（以下 BCと略す）とビジネススクールの

結びつきは深く、この結びつきは MCの出現とともに、この 10年間でさら

に深まる傾向にある。従ってBCや MCの教育また研究は、それが設置され
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高橋伸光

ているビジネススクールの性格の影需を受け、そのビジネス教育の縮図的な

ものである。そこで、（1)ビジネススクールの歴史的変遷を概観し、ビジネ

ススクールのジレンマについて述べた。（2)ビジネススクールと BCの項目

では、ビジネススクールと BCのつながりを他の学部のそれと比較した。そ

してビジネススクールを AcademicModelとProfessionalModelに大別し、そ

れぞれの特徴を述べ、現在どちらの Model方向を目指しているかを検証し、

その方向の中で、 BCの展開、さらに戦略を考えた。 (3)BCとMCおよび

Organizational Communicationの定義付けを行い、 MC教育の内容を考察した。

(4) MC教育の動向として、 MC教授者の共通見解および現在の討議事項を検

討した。（5)ビジネススクール上位20校 (BusinessWeek誌、 May12, 19針に

よるランク）における MC教育の現状と問題点を考察した。 (6)MC教育の具

体例として、 MC教育に伝統のある DartmouthCollege、TheAmos 

Tuek School of BusinessのMBAコースでのMC科目のシラバスを紹介した。

第2回目！）では、第 1回目を受け継ぎ、 MCコースは各ビジネススクール

で異なっているが、 3つの共通の内容があることを指摘し、そのうちの 1つ

である communicationに関する strategyを、 5つのstrategiesに分類し考察し

た。これは、本稿で述べる managerialwritingや managerialspeakingスキル

の上位にあるもので、学生にMCを戦略的に考えさせることを目的としてい

る。

本稿の構成にあたり、 Top25 Business Schools (U.S. News & World Report 

誌 March20, 1995によるランク）のうち 10校のMBAコーズでのMCのシ

ラバスを比較し検討した。特に、実際に受講した MIT(Sloan School of 

Management)の MCコースの授業ヘシラバス、 coursepacket、 requiredtext 

(Mary Munter, Guide to Managerial Communication, 3rd ed, Prentice Hall)、

materials、および MC教育に伝統のある DartmouthCollege (Amos Tuck 

School of Business)のMCコースのシラバスを参考にした。
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I. MCコースの特徴_3つの共通内容

MCコース（科目）の内容は、各ビジネススクールのシラバスを比較してみ

ると、かなり多様であることが分かる。また教科書に基づいて行う学部レベ

ルでの BCと異なり、 MBAレベルの MCコースでは、教科書を参考文献と

しながら、多くのオリジナルのハンドアウト、ケース、論文類が使われてい

る。 MCコースは各ビジネススクールで異なっているが、次の3つの内容が

共通であるf，)。以下にそれを第1回目の報告から引用する。

(1) Managerial Writingと ManagerialSpeaking 

Rutgers大学GraduateSchool of ManagementのCaiterDaniel教授は、「ビジ

ネススクールの学生のコミュニケーション・スキルを向上させることが

BC/MC教授者の使命のはずである」と述べ、コミュニケーション・スキル

の重要性と BC/MC教授者の任務を説いだ9)。また MCコースの中で最も重

要な内容について、 MBA卒業生と教授者に調査し、その答えを比較すると

注目に値する一致がみられる。両グループとも wrillencommunicationとoral

communicationが第1位および第 2位を占める 7)。実際、 MCコースでは

writingと speakingが教授されている。

ここでいう writingや speakingスキルは、 MBA学位取得のための補習、

補完的なものではない。大部分の MBA新入生は経済学の基礎知識をもって

いるように、学生の多くは writingや speakingに関してはすでに訓練を受け

ている。しかし、学部でかなりのコンポジション技能を習得した学生ですら

も、なおbusinesswritingについて学習すべきものがある。学部レベルの大部

分の writingクラスは、 writingの分析と報告の仕方の学習であるが、

managerial writingは、 1T動を起こし、何かを生じさせるようにするものであ

る。また実務で writingや speakingを行ってきた学生でも、非常に狭い範囲

の相手に対して、自分の仕事のみを分析するという立場からの行動である。

これは managersとして、ましてgeneralmanagersとしては、不十分である。
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要するに、 MCコースは経営活動や経営ニーズに特に関係する新しいスキル

を教えるものである。この教授内容については本稿のテーマであり、後述す

る。

(2) Communication Strategy 

マネージメント上の技能に加え、 communicationに関する strategies（戦略）

が教えられる。これは、基礎的な managerialwritingや managerialspeakingの

上位にあり、学生にMCを戦略的に考えさせることが中心である。そうする

ことにより、 communicationを単ーで孤立した行為ではなく、複合的で相互

に作用する網状組織として捉え、また単に完結された結果としてよりもプロ

セスとみなし、各々の状況を記憶された常套手法に頼るよりはむしろ分析す

るようになる。なお、このcommunicationstrategiesについては第2回目で報

告した。

(3) MCにおける他の分野

上記で述べたスキルや戦略以外に、各大学のシラバスをみると、他の分

野もいくつか取り入れ教授されていることが分かる。 MCカリキュラムによ

く取り入れられるのは、対人関係技能(interpersonalskills)である。これに含

まれるのは、多種多様な 1対1のコミュニケーション、例えば、屈用者関係、

葛藤処理、ネゴシェーションなどである。

コミュニケーションに関して、 MCコースによく取り入れられるのは、

(a) corporate communication、(b)メデイア危機とコミュニケーション、（c)国

際化、グローバリゼーション、あるいは異文化の影閲と呼ばれているもの、

(d)リーダーシップおよびマネージメント・スタイル、（e)グループ・プロセ

スおよびグループ・マネージメント、(f)インフォメーション・テクノロ

ジー(informationtechnologies)、(g)地域、民族、人種、性差などの multi-

cultural communication、(h)組織環境、（i)倫理上の配慮、（j)組織内部および

外部のcorporatecommunication機能である。
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11. Managerial Writing 

1. Writing: The Process 

W1itingのプロセスおよび効率的に writingを行う方法について学習する。

Business writingと他の writingとの大きな相違は時間上の制約にある。

Managersがいかに迅速に writingを行うか、すなわち writingの効率性を増す

ことは重要である。そこで、第 1に、文書の効率的作成法、第2に、一時的

にwritingができなくなる状態 (writer'sblock)の克服法およびグループで行

つgroupwritingについて学習する。

(1)効率的文書作成

前回の報告で述べた ChannelChoice Strategyに基づいて、 writingの長所短

所を検討のうえ、 communicationchannelとして writingが適切か否かを決め

る。 W1itingが適切であると判断すれば、 writingprocessとして (a)gathering、

(b) organizing、 (c)focusing、 (d)drafting、 (e)editingの5つのステップ（次頁

の図参照）からなる writingprocessを考磁する。各々のステップには異なっ

たスキルが求められるが、これらのステップを一定の順序に従って経ていく

のではなく、次頁の図の矢印で示されるように、再考し、行きつ戻りつ、変

更と前後反復的である。

(a) Gathering Information 

様々な sourcesから必要な情報を集める。

(b) Organizing the Ideas 

アイデイアをまとめ、構成することは writingにおいて最も重要か

つ困難な仕事である。 Writingプランなどの青写真をもって writingを

始めるとかなり時間の節約になる。そこで、考えをまとめ、そして構

成するやり方を、次の4つのステップとともに例をもって具体的に

学ぶ。

(i) Batching: 同じようなアイデイアあるいは事実をグループ化する。
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THEWRITING PROCESS 

I. 

• Files 

• Articles 
．． 

• Financial • Batching 
statements 

• Telephone 
interviews 

• Personal 
interviews 

• WorldWide 
Web 

• CD-ROMs 
• Intranet 
databases 

• Brainstonn 
• Personal 
notes 

Etc. 

• Concluding 

• Headlining 

• Strategic 
ordering 
ヽ• "Skim only" 

technique 

• "Nutshell" 
technique 

• "Teach" 
your ideas 

4. Draft 

ヽ• Organize 
and focus 
first. 

• Compose 
• "El~vator" in any 
technique order. 

• "Price per word", Avoid 
technique editing. 

Etc. • Get a 
typed copy. 

• Leave a 

• Edit for 
strate窃

• Edit for 
macro 
issues. 

• Edit for 
micro 
issues. 

• Edit for 
time gap correctness. 
before 
editing. 

[Source: Murray, D. (1993). Write to Learn 4th ed., Harcourt Brace College, 

Fort Worth, TX, USA、p.64.J

(ii) Concluding: グループ化されたアイデイアあるいは事実から結

論を引き出す。

(iii) Headlining: 結論から主題をつける。

(iv) Strategic Ordering: Communicator Strategyや AudienceStrategy 

に基づいて、自分の credibilityの大きさや audienceの種類を勘

案して、文書の中での主題の位置を決める。

(c) Focusing the Message 

アイデイアに焦点を当てるテクニックである。例えば、 audienceが
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をスキムする (skimming)可能性のある場合、最小限理解してほし

いことに焦点を当てる方法や、また “Nutshell"と呼ばれ、 mainideas 

とminorideasを明確に区別する mainideasの配列方法などである。

Writing processは、再考し、行きつ戻りつ、変更と前後反復的であ

るが、上記3ステップ(gathering、 organizing、focusing)を確実に行う

ことは重要である。この3つのステップをprcwritingと呼ぶ。次に述

べる draftingと editingと比べ、このprewritingに書き手はかなりの時

間を費やす。

(d) Drafting the Document 

Draftingする際に、アイデイアが出てくるがままに writingするこ

とは効率的である。 Draftingと editingを同時にすることは避けた方が

よい。初めから完全なものを書き上げる必要はない。ここでは

draftingのテクニックを学ぶ。 Draftingの 1例として、始めから終わり

まで順序通りに writingする必要はなく、最も writingしやすいところ

から始める。 Introduction（序論）を初めに writingする必要はない。後

で本論で考えや構成を変更すれば、自ずからintroductionを書き換え

ねばならない。それ故、introductionを最後に書くのも 1つの手であ

る。

さらにtimegapをもつこと。これは創造的な draftingと分析的な

editingとの間にすこし時間を取ることである。そうすることにより

往々にして無意識のうちに新しいアイデイアが出てくるものである。

複雑な文書は 1晩おいて、また時間の制約の下での文書作成やルー

ティーンの文書は少し時間をおいてから editingを始めると効果的

ある。

(e) Editing the Document 

直にコンマや語選択のようなミクロ的なものから editingを始めるよ

りは、次の 4つのステップに従って editingを行う方が効率的であ

る。
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(i) Editing for Strategy: Communication Strategiesに照らし合わせ

て文書を見直す。

(ii) Editing for Macro Issues: 単語や文レベルでの editingをする前

に、文書を全体として editingすること。 (Macroissuesについて

は後述する。）例えば、文書をプリントして、 documentdesign 

や openingから closingまでのパラグラフやセクションの

繋がりを見直すことなどである。

(iii) Editing for Micro Issues: 文や単語の editingである。 (Micro

issuesについては後述する。）

(iv) Editing for Correctness: 言葉づかい (wording)、文法、句読点

などの正確さのチェックである。コンピュータを使って校正す

る(proofread)。例えば、スペル、句読点、文の長さ、冗長さ

(wordiness)、文法などのチェック。しかし、ロジック、流れ、

強調、 トーンはコンピュータではチェックできない。またコン

ピュータのスペルチェック機能では、単語や句の脱漏を見つけ

出すことは不可能であり、また次の例のように、別の意味の語

であるが、正しいスペルも訂正できない。（例： They're miss 

steaks witch the spelling soft ear can knot catch proofreading is knot 

eliminated but berry much reek wired.) 

(2) Writers Blockの対処法

一時的に書けなくなる状態(writer'sblock)に陥ることがある。適切な表現

が思い浮かばず、また writingすることが多くあり過ぎてどこから始めてよ

いのか分からなくなることがある。その克服法を、 writingtask、activity、

perceptionの観点から、受講生の writer'sblockの経験を交え検討する。例え

ば、ある 1つのセクションで行き詰まった場合、他の writingしやすいとこ

ろから始めること。またその他ありきたりであるが、気分転換や他の人に内

容を話しアドバイスをもらうことなど。
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(3) Group Writing (Writing in Groups/ Collaborative Writing)の手法

Group writingはビジネス界において広く行われている。個人で行う

writingとは違い、groupwritingは構成員の多様な知識や技能また credibility

を集約できる利点がある。グループで効率よく効果的に writingするために

次のことを考慮する。

(a) Group Guidelinesの設定

グループとして機能させるために、guidelinesやgroundrulesを前

もって取り決めておかねばならない。例えば、会合の主催や意志決定

のやり方、同意事項の違反への対応などである。

(b)Task配分とタイムテーブルの設定

Writing tasksの配分とタイムテーブルの設定は、文化（企業文化を

含む）や状況によりかなり影閻を受ける。個人での writingprocessで

述べたように、グループにおいても同じ <strategiesの設定から始め、

gathering→ organizing→focusing→ dral'ting→ editingのプロセスを

経て進められる。最後に、出来上がった文書内容の同意をグループ・

メンバーから取り付けておくこと。また複数の人間が関わるグループ

内での共同分担作業であるから時間的余裕をもってプロセスを進めて

いくことは重要である。

2. Writing: Macro Issues 

Writing macro issuesとは、メモ、レポート、レター類などすべての written

business communicationに当てはまる organization、logic、flow、layoutなど

文書全体に関する writingissuesのことである。

第1に、 organizationとdesign。その目的は、 readability、強調やアピール

の度合いをいかに増やすかである。他の writingに比べ、ビジネスでの

writingにおいては、特に visualappearanceが重要であるので、ページの余白、

短いパラグラフ、インデントの利用、効果的な headingsや subheadingsの使

用、ボールド・イタリック・フォント・サイズなどのtypographyが取り上げ
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られる。第2に、 logical flowとしてのideasの一貰性(coherence)。それを得

るために、 opening(introduction)とclosing(conclusion)の書き方、次に、

ideas間を橋渡しをするための展開の仕方が解説される。例えば、transitional

wordsの使い方や documentdesignが説明される。第3に、効果的なパラグ

ラフ構成。例えば、各々のパラグラフは、topicsentence、 または headingで

generalizationから入り、そしてそれをサポートする文章を続けると理解しや

すくなることを例をもって学ぶ。

(1) Document Design 

実務ではしばしば時間上の制約から、読み手は文書をスキム (skim)、ある

いはある部分のみを重点的に読むことがある。そこで文書の中で重要な箇所

を目立たせるために、次の3項目で文書デザインのテクニックを習知する。

(a) HeadingsとSubheadingsの利用

アイデイアを batchingし headlinesを付ける。次に headlinesを

headingsあるいは subheadingsに直す。そこで使われるテクニックは、

"stand-alone sense”、“parallelform”、 および語数の制限である。

"stand-alone sense"とは、 headingsやsubheadingsを読むだけで内容が

ある程度推測できるものである。“parallelform”とは、 headingsや

subheadingsは文法的に同じ構造をもつこと、あるいは同じ概念で統一

することである。例えば、 headingsや subheadingsは一般に、 active

verb、動名詞、代名詞などで始められるが、 activeverbで始めると、

他のすべてのheadingsやsubheadingsは同様にactiveverbにする。

(b)余白

余白の少ない文書は読みづらい。余白をとることは、視覚的に、文

書の構成やセクションの切れ目、また重要なアイデイアを示すのに

有効である。ここでは、短いパラグラフ、インデント、マージン、

箇条書きの利用など読み手の目にやさしい文書作成法を具体的に学

ぶ。例えば、パラグラフの長さを、初めと終わりのパラグラフでは
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3 ~ 5行、他のパラグラフでは 8行以下にする卜）。また箇条書きにす

る場合、 headingsの作成と同様に文法や概念の統一に注意し、時間的

順序や重要度順ならば数字、それ以外は bulletpoints（黒丸、アスタリ

スク、ハイフン）を使う。

(c) Typographyの選択

Typographyとは、嘗体、活字の大きさ、組み付けなどに関わる事項

（例： ボールド、イタリック、下線、フォント、サイズ、大文字、小

文字など）を包括したものである。 Typographyの選択に際し、統一性

とreadabilityに考慮する。例えば、 headingsのみに限定して使い、文

書全体を通して統一すること。 Readabilityを増すためには、大文字の

制限、セリフフォントの使用が有効である。活字の大きさはフォント

サイズ 12が読みやすく、通常のビジネス文書に適切である。ただし、

人間ではなく、文書をスキャンしコンピュータが読む場合、コンピュ

タ用にこのtypographyに、例えば、サン・セリフフォントの使用な

ど、特別の注意を払う必要がある。

と強調

アイデイアの一貰性（coherence)とlogicの流れ、さらに mainideasの強調

(emphasis)の仕方を次の3項目に分類して学習する。

(a) Openingと Closing

Openingに、 logicalflowを明らかにする目的でintroductionを用い

ることは効果的である。このintroductionの効果として次の 3つがあ

げられる。(i)writingの内容を示すことにより読み手の関心の喚起、

(ii) writingの理由を示すことにより文書の目的の説明、(iii)文書構成を

示すことによりpreviewを提供する。

Closingは強調される位置にある。 Closingの内容は directapproach 

あるいはindirectapproachにより違いはあるが、 directapproachの場合

には再度 mainideasを述べ、indirectapproachの場合は結論を述べる。
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典型的な closingではactionstepやフィードバック方法などが述べられ

る。

(b)文書の一貰性

アイデイアを繋ぎ logicflowの一貰性を保つ方法である。ここで取

り上げられるのは次の 3点である。(i)transitional wordsの例と使い方、

(ii)前述の documentdesignテクニックの用い方、例えば、 headings

/ subheadingsや箇条書きの利用など、(iii)長い文書では、セクション

毎にpreviewを配置する。

(3)効果的なパラグラフとセクションの作成

各パラグラフは、そのパラグラフに関連するセンテンスでgeneralization

から始める。そのgeneralizationはtopicセンテンス、あるいは heading

/ subheadingを使って始める。

3. Writing: Micro Issues 

Writing micro issuesとは、センテンスならびに語の選択である。第 1に、

簡潔に writingするテクニック、例えば、前置詞、 repetitiousphrases、be動

詞の制限で wordinessを避ける。また長過ぎる文章を短くする方法を取り上

げる。第2は、スタイルの選択である。

(1)表現の簡潔さ

読む方が、聞くのと比較して、より多くの情報を得ることができる。これ

はwritingの長所の 1つである。ビジネスでの読み手は、素早く読めて時間

が節約できることを評価する。そこで簡潔に writingするテクニックを次の

2点から検証する。

(a)冗長さの回避

冗長さ (wordiness)の回避とは、不必要な語や表現を削除すること

であるが、これは文書を短くするために必要な情報をも削除すること
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と同じではない。どれだけの情報を提供するかは AudienceStmtegyに

関係する。冗長さ回避方法の例をあげると、（i)繋辞・連結詞（copula)

である be動詞の使用制限、(ii)前置詞の多用に注意する。さらに同じ

意味内容を伝達する場合、より少ない語数で表現する。英語の

nonnative writerにとって英語の語訛力はじめ総合的な語学力が試され

るところである。

(b)長文の回避

簡潔で短いセンテンスは、複雑で長いものに比べると理解しやすい。

1センテンスの適切な長さ（語数）は、 16~18語＇）といわれているが、

明確なルールはない。同じ長さのセンテンスが続くと単調な印象を与

えるので、適当に変化の富んだ長さのセンテンスが好まれる。 1セン

テンスが40語を越える場合、 2センテンス以上に書き直すなど工夫

が要るい）。あまりに長いセンテンスは読み手を混乱させる。そこで、

(i) andの使用回数が多く、 1センテンス中に mainideasがいくつもな

いか、(ii)修飾語／句や挿入句が多く、 1センテンス中に mainideasが

埋もれていないかをチェックする。長い文章を短くして分かりやすく

するには、transitionalwordsの使用、列挙、箇条書きあるいは黒丸の

ような bulletpointsを利用していくつかのセンテンスに分けるのも 1

つの方法である。

(2)スタイルの選択

前述のセンテンスの長さを editingすることは cognitiveまたquantifiable

skillであるが、スタイルの選択は、メッセージの内容、 トーン、コミュニケ

ーションの目的、読み手との関係など contextualsensitivityに関わる問題で

ある。 Businesswritingは academicstyle writingと異なっており、ビジネスの

状況に応じてスタイルを調節しなければならない。スタイルに関しては次

の3項目を考慮にいれる。
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(a) Businesslike/ Bureaucratic 

この2つのスタイルの違いを認識すること。例えば、（i)語や句の

長さ： Business styleにおいては短いものが好まれる。(ii)人称代名詞

や人名： Business styleでは人称代名詞や人名が使われ、 bureaucratic

styleではそれを使わない傾向にある。(iii)語の縮約形 (contraction):

Bureaucratic styleに比べ、 businessstyleではしばしば縮約形が使われ

る。

Businesslikeとbureaucraticの違いは、換言すればinformalとformal

である。アメリカのbusinessstyleではinformal/ conversational styleが

好まれる。 Conversationalstyleは、必ずしも単に “Writethe way we 

talk"ではない。 Writingはtalkingとは異なった channelである。

Writingでは、 nonverbalinteractionはなく、フィードバックは遅れ、

間違いは記録される。 Writingはconversationalcontextに合わない。他

方、talkingは漫然としており俗語も多用され、 writingに比べきちんと

構成されていない。従って businesslikewritingは、実際のconversation

にさらにスタイルを練らねばならない。

(b)Active Voice/ Passive Voice 

次に、 activevoiceかpassivevoiceの選択である。 Activevoiceが好

まれるのは、 wordinessやformalityの回避、責任の所在を明確にする

場合である。 Activevoiceは、 passive voiceに比べ短くはっきりして

いるので、読み手には理解されやすい。従ってpassivevoiceの使用を

控えることが望まれるが、場合によってはpassivevoiceが使われる。

例えば、行為者が前面に出ず隠れる場合や責任の所在を不明瞭にする

場合などである。

(c) Jargonの使用

Jargonとは特定の分野で使われる専門用語である。特定の分野内で

writingが行われ、理解が妨げられることなく時間や語数が節約できる

場合にはjargonの使用は適切である。他方、読み手が理解できず、困惑
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し、疎外されているように感じる場合、jargonの使用は不適切である。

Writing上達法に関して、 1921年初版のW.Strunk Jr.およびE.B. White著

のTheElements of Styleが参考文献として推奨されている。

Ill. Managerial Speaking 

1. Speaking: Verbal Structure 

MBA の MC クラスでは、前述の writingよりも、 speaki ng、特にpresenta—

tionにはるかに多くの時間が費やされる。基本的なpresentationのテクニッ

クを理論と練習を通して習得する。アメリカ企業の広報や経営陣たちの

presentationの上手さにはいつも感心させられるが、これはその秘訣集とも

いうべきものである。 Nonnativespeakerの受講生がしみじみと英語

の壁の高さを感じるところである。

Speakingを行う状況を次の4つに分類し、各々の状況に応じて内容の構成

方法を学ぶ。この状況は、第2回目の報告で述べた 5つある Communication

Strategiesのうち、 CommunicatorStrategyでの communicationstyleの選択に

関するものである。 Communicationstyleは speakerとaudienceとの関わり

(interactive)度合いにより分類される。ここでは、その communicationstyle 

に基づいて、 (1)tell/ sell presentations、(2)questions and answers、(3)meetings、

(4) group collaborationsの4つの具体的な状況に分類し学習する。

上記の speakingの状況で、 MC受講生はクラスで実際にpresentationを行

い、教師やクラスメートからフィードバックを受けて効果的なpresentation

の仕方を習得する。具体的には、そのフィードバックや撮影された自分の

presentationsのビデオテープを参考にしながら自分自身でさらに工夫と改良

を重ねる。授業時間の制約上、このpresentationsは授業外の時間が利用され

ることが多い。
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(1) Tell / Sell Presentations 

話し手が、一方的に audienceに情報を伝達（inform)あるいは audienceを

説得(persuade)する状況である。 (a)効果的な opening、 (b)preview of the main 

points、(c)clearly demarcated main pointsを経て (d)closingに至る構成

のテクニックを学ぶ。

(a) Opening 

Audience Memory Curveが示すように、 audienceの記憶のピークが

messageの始まりと終わりにくることを考慮すると、 openingは、どの

ようなコミュニケーション形態においても重要である。 Writingでは、

読み手はいつ、どこから文書を読み始めるかを決めることができるが、

oral presentationの場合、聞き手にとってそれは不可能であり、また聞

き手が聞く際に注意を集中していない可能性もある。従って、 oral

presentationのopeningは特に重要である。

Openingでは、(i)audienceの関心の喚起、(ii)トピックと audienceと

の関連の説明、(iii)話し手の credibilityの提示、(iv)audienceとの

rapportの形成が目的となる。その目的を達成するため、 opening構成

のテクニックがいくつか紹介される。例えば、よく知られているもの

では、 openingjokeと呼ばれるユーモアを用いる手法。ただし、

opening jokeを用いる際には、話し手の個性やスタイル、 audience構

成員やトピックの性質を十分考慮しておかねばならない。

(b)Preview 

ここでいうpreviewとはpresentationで話される内容のアウトライン

である。 Presentationにおけるpreviewの必要性は、読み手と聞き手の

情報入手法を比較すれば明らかである。読み手は文書をスキムするこ

とも、また読む前に headings/ subheadingsを見ることもできる。しか

し、聞き手はpresentationで話される内容についてそのようなことは

できない。従って businesspresentationsでpreviewを述べることは聞

き手の内容の理解度を大いに増す効果がある。
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(c) Main Points 

Openingそしてpreviewに次いでmainpointsに移る。これはpreview

に沿って話される。聞き手は、読み手ほどの情報の処理能力を持って

いないので、 mainpointsの数を絞らねばならない。さらに sectionあ

るいは subsection間では、 writingで使われる繋ぎの単語やフレーズ

(transitions)よりも、明快で長いtransitionsが必要であり、また各々の

sectionおよび subsectionを話し終える毎にそのサマリーを述べること

が必要である。

(d) Closing 

聞き手にとって closingの言業は最も記憶に残る。そこで効果的な

closingを構成するためのテクニックを学ぶ。例えば、 closingに入る

transitional phrase（例： “to summarize”、“inconclusion"など）を用いて、

サマリー、 actionsteps、あるいは聞き手の利益について言及する。

(2) Questions and Answers 

多くのpresentationsでは質疑応答形式で聞き手とのやりとりが行われる。

そこで、質問を受けるタイミングと受け方、答えがでない場合ややっかいな

質問への対処法を考える。

質問を受けるタイミングは、presentationの最中か、あるいはpresentation

終了後のどちらかである。 Presentation開始時に、聞き手に質問を受けるタ

イミングを知らせておく。現在、アメリカ文化における businesspresentation 

では、presentationの最中に質疑応答されることが多い。そこで、質問を受

けるタイミングに関し、この2つのやり方の長所短所が検討される。例えば、

質問を終了後に受ける場合、話し手は、presentationの段取りと流れをコン

トロールできる反面、聞き手は質問をしたくともpresentationの最中にはで

きないので、話されている内容に興味を失ったり理解できずに終わる可能性

がある。他方、presentationの最中に受ける場合には、即座にフィードバッ

クができ、聞き手の注意を引きつけることができるが、presentationの進行
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予定が狂う可能性がある。

次に質問の受け方である。出された質問の内容をパラフレーズしたり、要

約することにより質問内容を理解していることを示すことである。さらに質

問者と 1対1のやりとりではなく、ひとつの質問に対して聞き手全員に応答

するように配慮すべきである。

質問に対し答えがわからない、また答えるまでに時間を要する場合の対応

の仕方、さらにやっかいな質問、例えば、 controllingquestionsといわれ質問

というよりは statement/ mini-lectureに出あう場合、また敵対的な質問への

対処法をも検討する。

(3) Meetings 

Communication styleからみて、presentationsはtell/ sellの状況であり、

meetingsは話し手と聞き手がともに参加する consult/ joinの状況である。

Meetingをスムーズに行うために、次の3つのステップ、 (a)meeting前の準

備、(b)meetingの運営、 (c)decision-makingと meeting後のfollow-upを考え

る。

(a) Meeting前の準備

Meetingの目的、人数、職階、facilitatorなどを考慮のうえ出席者の

人選、 agendaの設定および時間と進行の割り振りなどを行う。

(b)Meetingの運営

Meetingにおける役割分担を行う。例えば、facilitatorの決定、

やタイムキーパーの選出。次に meetingの開始と終了に必要な事柄、

例えば、定刻の開始、 agendaの説明、groundrulesの周知、定刻の閉

会などを検討する。また meeting中においては、listeningskillsの必要

＇性、yes/ no questionsよりも open-endedquestionsの使用、また参加者

の発言の機会の保証や発言し過ぎないことなど、 meetingをスムー

ズに運営する手法を学習する。
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(c) Decision-makingおよびFollow-up

Decision-makingには、 1人が決定、多数決、コンセンサスがある

が、そのやり方の長所短所を検討する。次にfollow-upに関しては、

効果的な議事録(minutes)作成方法を学ぶ。さらに “whatnext" stepsや

implementation planとも呼ばれる actionplanを参加者に周知させる。

(4) Group Collaborations 

Group collaborationとは、主たる話し手は audienceで、ideas、 solutions、

informationを出しあい audienceとともに共同するものである。このgroup

collaborationと前述の meetingとを明確に区別することはできない。強いて

いえば、 meetingにおいては話し手が audienceをコントロールする度合いや

議論に集中する割合いが、groupcollaborationに比べやや高いといえる。

Group collaborationsを効果的に行うには、次の方法がある。

(a) "Small Groups" Method 

Audienceがグループ全体として反応が鈍い時に使われる。少人数の

グループでは比較的自由に自分の考えを述べやすいので、 audienceを

小グループに分割し、各々の小グループで出た意見を取り上げる。ま

た小グループ単位に課題を出し討論させるのも有効である。

(b)Brainstorming Method 

Brainstormingには次の2つの段階がある。第 1段階では、時間制限

のもとにトピックに対し audienceが自由に意見を出す。それをフリッ

プチャートや黒板などに書き留める。結論に達する必要はなく、出さ

れた意見に対して批判、評価、フィードバックをしてはならない。

第2段階では、出された意見を見直し、関連する意見やアイデイアを

まとめ、関係のないものを消去する。そしてまとめられたアイデイア

のリストから結論を導き出していく。

(c) Problem-solving Method 

このプロセスは、 “reflective-thinkingmodel"とも呼ばれ、グルーフ
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で、（i)問題を特定する。(ii)データ、情報、方針などからその問題を

分析する。(iii)解決策をはかる規範、基準、 criteriaを定める。(iv)可能

な解決策を考え、それの実行可能性や結果を評価する。 (v)オプショ

ンを比較検討し、ベストの解決策を選ぶ。 (vi)解決策の実行方法を決

める。

(5)特殊な SpeakingSituations 

上記の通常の speakingsituationsの他に、 (a)manuscript speaking、 (b)

impromptu speaking、 (c)team presentation、(d)media and telecommunicationの

4つの特殊な状況が考えられる。それに応じるテクニックが必要となる。こ

のうち、特にimpromptuspeakingとteampresentationがクラスで課される。

Team presentationの課題の例は、 4~5名の学生が1チームをつくり、ある

ひとつの会社を調査し、その社員になって自社紹介、自社製品の紹介、販売

戦略、価格設定などをteampresentationする。

2. Speaking: Visual Aids 

Audienceの注意を引きつけ、内容の理解度、記憶の保持、関心やインパ

クトを高めるのに visualaidsは有効である。 Visualaid器材には、 OHP、ス

ライド、コンピュータや液晶パネル(LCD)、フリップチャート、黒板や白板、

フィルム、ビデオ、ハンドアウトなどがある。そこで、 speakingの状況に応

じて、 visualaidsの準備、作成、選択、効果的使用法について習熟すること

が求められる。

話し手が準備する場合と audienceによって作成される場合の2つのケー

スが考えられる。

(a) 話し手が準備する場合

Visual aidsの内容をコントロールできる状況、すなわちtell/ sellの

状況でのpresentationsあるいはquestionand answer sessionsでの使用で

ある。このpresentationsに用いる visualsの作成法、デザイン、使用法

118 



Management Communication教育―-Manage1ialWriting and Manage1ial Speaking-・-

を習得する。

(b)Audienceによって作成される場合

Meetingやbrainstormingのようなinteractivesessionsで、話し手自身

の考えのみならずaudienceの意見を記録するために visualaidsが有効

に活用される。その際のvisualsのplanningから、器材の選定、パラフ

レーズの仕方、記録の書き方などを学習する。

3. Speaking: Nonverbal Skills 

Speakingにおいては、 nonverbal要素がコミュニケートされるものの60~

90％を占めているといわれる 111。話し手側と聞き手側の立場の違いから、

nonverbal skillsをdeliveryskillsとlisteningskillsの2つに分け、練習を通し

てこれらのスキルの向上を目指す。 Nonverbalskillsは個人、状況、人間関係、

文化から大きな影閻を受ける。ここで学習するものはアメリカ（特に Anglo-

American)におけるビジネス恨習でのスキルであって、これは他の文化でも

適切であるというわけではない。

(a) Nonverbal Delivery Skills 

次の3つの分野を理論およびビデオテープ、オーデイオテープ、

フィードバックによる実践を通して体得する。(i)Body Language 

(Kinesics)、(ii)Vocal Qualities (Paralanguage)、(iii)Space (Proxemics)と

Objects(Indicatorn)。

(i) Body Language (Kinesics): Kinesicsは動作学といわれ、動作、

身振りとコミュニケーションとの関係についての系統的な研究

である。その研究から、姿勢、体の動き、手や腕の動き、表情、

アイ・コンタクトの具体的な方法が検討される。特にアイ・コ

ンタクトを保つことにより、話し手は audienceの反応を見るこ

とができ、また audienceは話し手と一体感 (audiencerapport)を

もつことができる。

(ii) Vocal Qualities (Paralanguage): ここで取り上げられるのは、
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の抑揚、話すスピード、ポーズ（例： uh、er、um、youknowな

ど）および発音の明確さである。

(iii) Space (Proxemics)とObjects(Indicators): Proxemicsは近接学

といわれ、人間に必要な個人的、文化的空間の度合いおよび人

間がまわりの空間に対してもつ関係についての研究である。そ

こで具体的に、オフィスや部屋の配置、セッティングが取り上

げられる。①席の配置： 例えば、テープルの形状（四角あるい

は丸テープル）は audienceとのやりとりに影響する。②高さと

距離： 例えば、ステージや湖壇のような高い場所からの

speakingであればフォーマルな印象を与える。③セッティング：

Audienceと話し手との間に油壇やデスクを置くと、何も置かな

い場合に比ベフォーマルな感じがでる。④服装： 衣服は

audienceに「語る」ものがある。 Audience、場所、会社、文化に

相応しいものを着用すべきである。

次に練習や準備のやり方を検討する。例えば、声を出してのリハーサルや

visualsを使っての練習、presentationにかかる時間の計測など。さらに

physical relaxationとして、「あがる」 (stagefright)ことの対処法を考える。ま

たmentalrelaxationのために、例えば、positive思考などを取り入れた mental

techniquesが教えられる。極めつけは、 speakingが始まる直前の last-

minute relaxationの仕方である。

(b)Nonverbal Listening Skills 

One-to-one、question-and-answersession、meeting、group

collaborationの状況でのlisteningskillsを取り上げる。「深く聞く」テ

クニックを習得することにより、情報をより多く得て記憶に留めるこ

とができる。さらに、 audienceがもつ「聞いてほしい願望」を満足さ

せ、 audienceとの rapportや audienceの士気を高める。このことは、

話し手の説得力を増すことに貢献する。クラスでは、 activelistening 

のタイトルのもと、 3人1組でspeaker、listener、observerの役割を決
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め、ある話題に対し、いかに activelisteningを行ったかを observerや

speakerからのフィードバックを交えて練習する。

実務での managersはproblem-solvingsituationにおいて、一方的に

専門的アドバイスを提供するだけでは問題解決にならない。また自

主張が賞賛されるアメリカ文化の中では、逆に activelistening skillsの

習得は重要な意味をもつ。次の3種のlisteningskillsを習得する。

(i) Attending Skills: 話し手へのphysicalattentionである。対人で

あれ対グループであれ「身体で聞く」ことである。例えば、姿

勢、 speakerとの距離、アイ・コンタクトなどが含まれる。

(ii) Encouraging Skills: 自分だけが話し過ぎることを避け、相手が

話すように仕向ける skillsである。例えば、“yes"or "no"で簡単

に答えられない open-endedquestionsで質問したり、適切な沈黙

で相手に考える余裕や話すペースをセットさせる。また頷きと

ともに “Isee”、“yes”、“uh-huh"などのminimalencouragersを用

いて相手の話している内容に関心を示す。

(iii) Following Skills: 話し手が述べたことをパラフレーズしたり、

時にはノートを取って話されている内容をfollowしていること

を示すskillsである。パラフレーズとは、相手の考えを正確にま

た簡潔に言い換えることであるから、自分が聞いた内容の正確

度がチェックでき、また相手にさらに念入りに話させることも

可能である。何よりも聞いている旨を相手に伝えることができ

る。話し手の声調、声の大きさ、表情、体の動きから、「行間」

を聞くことも可能である。聞きながらノートを取ることは、話

題に関心がありfollow-upしている意志のシグナルにもなる。

おわりに

Writingのプロセスおよび効率的に行う writingのテクニック、さらに
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writing issuesをマクロとミクロに 2分し、そこでのスキルを述べた。次に

speakingに関して、presentationを中心に、構成、 visualaids、nonverbalskills 

について言及した。

本稿で述べたテクニックやスキルは、アメリカ、特に Anglo-Americanビ

ジネス環境において有効である。従って、異文化と交流する国際ビジネスに

おいては、 CulturalStrategyとして InterculturalCommunicationの理論や実践

を取り入れ、これらのテクニックやスキルを勘案する必要がある。

MBAプログラムはビジネスでの managersを養成するものである。そして

ビジネスにおける writtencommunicationとoralcommunicationの重要性を鑑

みて、 MBAコースにおいては MCに熟達した将来の managersが育てられて

いる。 MCコースの中で、本稿で述べた writingおよび speakingは基本的な

スキルである。コンピュータなどの新しいテクノロジーの展開とともに、ス

ピードが要求されるビジネスでのコミュニケーションでは、 Management（経

営学）や OrganizationalBehavior（糾織行動論）などの知識に裏打ちされたこ

のようなテクニックやスキルの重要性は申すまでもない。
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