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1.は じめ に

文部省の調査研究協力会議 において、 中学 ・高校 の外国語教育改善策 として コ ミュニケ

ーシ ョン能力 を重要課題 として取 り上 げてい る。 しか し、 コミュニケー ションの重要性 は

外 国語 に限定 され るものではな く、全ての分野 において、その必 要性が高 まっている。た

とえば、 ビジネス界 を見てみると、す さまじい勢いで進む情報化 ・サー ビス化の中で、か

つてないほ どの変化がお こ り、 グローバル化 とともに外国の人々 との出会い も多 くなっ

た。 また、異業種間の交流 も増加 している。 これ らの出会 いの場面 においては、 自分の意

思 を明確 に表現するコ ミュニケーション能力が強 く求 められ る。 そして、 その コミュニケ

ーシ ョン能力の中で も
、 自らの企画や提案を上層部や関係者 に的確 に伝 え、説得 し、納得

させて相手 に行動 をお こさせ るためには、プレゼ ンテーシ ョン能力がぜ ひ とも必要なので

ある。企業 においては、 このプレゼ ンテーシ ョンの善 し悪 しが、意思決定の迅速化や判断

を左右 する重要なカギ として、近年特 に注 目され、求 め られ る能力 となってい るので あ

る。

しか し、一般社会 においては、特定の人 を除 き、 まだコ ミュニケー ションやプレゼンテ

ー ションに対 する認識が不足 しているのが現状で ある
。同時 に、教育現場 において も、プ

レゼンテー ションはまだ開発途上 の科 目とい う感がある。

そこで本稿 は、プレゼ ンテーシ ョンの先進国であ るアメ リカにおける実務教育 プログラ

ムや、先行短期大学 における履修状況等 をもとに、職業人教育であるビジネス実務教育 に

おいて、 コ ミュニケーシ ョンのなかのプレゼ ンテー シ ョン能力 の育成 をどの ように とら
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え、実施 してい くべ きかを考察 してみたい。

2。 ビジ ネ ス実 務 に お け る プ レゼ ン テ ー シ ョ ンの 必 要 性

科学技術 の圧倒的変革 のもとで、組織 における業務 も大 き く変化 し、今 までの伝統的な

仕事が陰 にか くれ、1人1台 に近 い数量で配備 された コンピューターによって業務が遂行 さ

れてい く。 この ようなビジネス界の中で多忙 を極 める経営者 や管理者 は、管理者 としての

本来 の活動 を能率 よく遂行す るた めに、 自らをサポー トして くれ る有能 なブレーンを必要

としている。 このブレー ンが秘書 と呼 ばれ る人々 に限定 され るわ けではないが、「上司が

本来 の活動を能率 よく行 えるように、対人業務 や情報業務 を多面的にサポー トする」 と定

義 されてい る秘書は、少な くともこのブレーンに含 まれる ものであ る。 しかし、激動 する

ビジネス界 において 「補佐役 として上司 か ら雑用 を除 き、下準備 を行 って時間 を作 り出

す」だけの初歩的な秘書やブレーンでは職務が全 うで きな くなって きてい る。上司 と共 に

創作活動がで き、意思 ・情報 を明確 に表現で きる、プレゼンテー シ ョン能力の優れた有能

な秘書や ブレーンが求 められ るのであ る。 このような現在 のニーズ に対応するべ き秘書の

養成方法 は、従来のマナーや文書技能 を中心 とした ものか ら当然変わ らざるを得 ない状況

となって きた。 もちろん、彼 らはブレー ンとして、公平かつ的確 な判 断や行動が求 められ

る立場 である。 そのために常識 やマナーが必要であることはい うまで もないが、それ に加

えての能力 として、プ レゼ ンテー ション能力が求 められ るのである。

時 を同 じくして1998年 に発表 された、全米 ビジネス教育協会 における 『教育全米基準』

で は、「コ ミュニケーシ ョン」「人 間関係」「国際 ビジネス」 「数量的分野」 「技術」 を5大

要素 として、 ビジネス教育のカ リキュラムに必ず取 り入れ るように と提案 している。 そし

て どのような仕事 について も、コ ミュニケーション能力が劣っている と仕事が うま くいか

ない こ とに気付かせ、「書 く」「聞 く」「話す」技術 を重要な能力 として、 さまざまな演習

を とお して実践的に教育 してい くことを強 く提示 している。

日本 において も欧米 において もプレゼンテーションができなければ、 ビジネス上大 きな

ブレーキになる とい う現実 を示唆 しているのである。 したが って、 ビジネス実務教育 を行

うにあたっては、 ビジネス界の このようなニーズに呼応すべ く、プレゼンテーシ ョンの能

力 を育成 してい くことが急務 となってい るのである。

また、 この 『教育全米基準』では、 コ ミュニケー ションのための演習 はビジネスを学ぶ

学生達 を一人前に仕上げるために絶対 に必要 なものであると明言 してい る。その うえで、

コ ミュニケーシ ョンの基礎か らさまざ まな応用 まで、学生達が スムーズにレベルアップが

はかれ るように工夫 された基準 モデルを示 している。(資 料1)

この基準モデル は、学ぶ者が知 ってお くべ きことと身につ けてお くべきことをステ ップ

ア ップ式 に明示す ることにより、確実 にコミュニケーシ ョン能力が積 みあげ られてい くよ
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うに工 夫 され て い る。 この点 にお いて、 コ ミュニ ケ ー シ ョン、 あ るい はプ レゼ ンテー シ ョ

ン能力 育 成 カ リキ ュラム にた ず さわ る とき、 このモ デル は大 い に参 考 とな る もの で あ る。

一 方
、 こ こで 注 目す べ きは、全 米 ビジ ネス教 育協 会 が 「書 く」 「聞 く」 「話 す」 こ とを コ

ミュニ ケー シ ョン とい う こ とば で表現 して い る点 で あ る。 一体 、 コ ミュニ ケー シ ョン とプ

レゼ ンテー シ ョンは どの よ うな差 異 が あ るのか 、 こ こで 明確 につか ん で お きた い。

3.コ ミュ ニ ケ ー シ ョン とプ レゼ ンテ ー シ ョン

(1)コ ミュニケーシ ョンとは

コミュニケー ションとは、「社会生活 を営む人間 の間 に行 われ る知覚 ・感情 ・思考の伝

達 を言 い、言語 ・文字 ・その他、視覚 ・聴覚 に訴 える各種 の もの を媒体 とする。」 と広辞

苑 に記 されているが、一般的 には意思伝達 ・知識の授与 ・親睦の意思表示な ど、お互 いの

考 え方を伝 え合 うこととされている。

つ まり、文書 ・口頭 ・行動 ・その他手段のいかんを問わず、相互 に意思を伝達 すること

や、その過程 をふ くめてコ ミュニケーシ ョンという。 コ ミュニケーシ ョンは、人 と人 とが

共有 できる精神的なつなが りであ り、他人 の行動に影響 を与 える唯一の方法で もある。

コミュニケーシ ョンのむつか しさは、 どのような媒体 を使 って も自分 の意思や意図が完

全には伝 わ らない ことが ある点で、勘違いや誤解 を招 くことがある。 このような誤解が生

まれ る原因 は、過去の経験や学歴 ・職歴 ・仕事 の内容 ・専攻分野 ・趣味 など、 それぞれが

自分の もつ基盤 の上 で考 えるためである。正 しいコ ミュニケーシ ョンを とるためには、相

手の基盤 に立 って考 え、行動 しなければならないのである。

(2)プ レゼ ンテーシ ョンとは

プレゼ ンテー ションとは、情報の伝達 ・表現 を行 う方法 ・技術 である。 そのため、意思

伝達 ・意志表示 とい うコミュニケー ションに内包 され る。

つま り、 プレゼンテーションはコミュニケー ションの一つの方法 ・手段なのであ る。

学校教育大辞典 による と、プレゼ ンテー ションは 「話 し手が聞 き手 に内容 を効果的に伝 え

る行為 ・方法を言い、提示 ・情報 とい う言い方が ある。俗 にプレゼ ンと言 うこともある
。

近年 とくにプレゼ ンテー ションとい う用語が使われるようになったの は、話術 や身振 り手

振 りだけでな く、 コンピュータな どを利用することによって、従来 よ りもわか りやす く説

得力 を もって伝 え られ るようになったか らである。 その意味で、単なる発表 とは違 った概

念 を含んで いる。」 と記 されてい る。 いいかえ ると、プ レゼ ンテーシ ョン とは、 よ り効 果

的に情報や意思 を伝 えるためのテクニ ックなのである。

もともとプレゼ ンテーシ ョンは、広告業界 の用語 で広告代理店が クライアン トに対 して

キャンペ ーンの企 画を提案 した り、結果 を報 告 した りす るこ とに使われ ていた もので あ
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る。つ まり、元来 は話 し手 と聞 き手 の間で直接行われ る説得的なコミュニケーシ ョンのこ

とであった。 この ようにプレゼ ンテーシ ョンとは、 ある目的に基づいて、限 られた時間の

中で効果的に情報 を伝達 し、 その結果 として相手 の判断や意思決定 を促す積極的 なコミュ

ニケー ションの一つの方法 なのである。

以上が、 コミュニケー ションとプレゼ ンテーシ ョンの差異であ り、輪郭 である。 この認

識 をふ まえて、コ ミュニケーシ ョンの一分野 としてのプレゼ ンテー ションに的 をしぼって

考察 してい く。

4。 プ レゼ ンテ ー シ ョン に お け る 日米 の 比 較

欧米 に比べて、 プレゼンテーシ ョンに対す る認識が浅 い我が国であるが、 ここでプレゼ

ンテーシ ョンに関す る日米の比較 を行 ってみる。

日本 には、古 くか ら悟 りや座禅の ように沈黙や無言を大切 にし、表 に出さない部分での

自己表現や主張 を養 う訓練があ る。 また、 日本の一般社会で は、個人 よ り集団を大切 にす

る考 え方があ り、往々 にして自己主張をす ることは和 を乱す として非難 され、 目立 ちすぎ

ると 「出る杭 は打たれ る」のである。そ して、控 えめな態度 こそが美徳 とされ る傾向 も根

強い。つ まり、自己表現 ・自己主張 は慎 むべ きこととい う文化 なのである。

一方
、アメ リカで は、小学校 の頃 か ら人前 に出てスピーチ をす る訓練等 が行われ てい

る。高校 に入 るとコ ミュニケーシ ョン ・パ ブ リックス ピーキ ング ・ディベー トなど、内容

や科 目名 は異な るが、 いずれ も自己主張の トレーニ ングである。 さらに大学 には、Inter・

personalCommunicationの コースがあ り、スピーチの仕方や プレゼ ンテー シ ョンについ

て専 門的 に学ぶ機会が多い。 また、 ビジネススクール に入れば、ケーススタディの発表 を

とおして、プ レゼ ンテー ションスキルや論理構成等を習得す ることもできる。 まさに自己

表現 ・自己主張のオ ンパ レー ドである。

翻 って 日本 においては、小学校や中学校で発表す ることはあって も、 その評価 はたいて

い 「はい、 よ くで きました」で終 り、先生 も具体的な指導はあまり行 わない。 また大学に

おいて も、一部 にはコ ミュニケーション等のカ リキュラム もあるが、 まだまだカ リキュラ

ム全体 から見れ ば、 その数 はわずかである。 この ように、学校教育 の中でプレゼンテー シ

ョンが習慣づけ られてい る欧米 とは異な り、 日本の教育 では、民族 的な文化 として、近年

まで自己主張 を行 う環境 になか ったのが現状 である。

次に、プレゼ ンテーシ ョンを行 う時 に生 じる日米の文化 の違いについて考 えてみる。

日本人のプレゼ ンテーシ ョンの特徴のひ とつに、 目的が明快でない という点がある。た

とえばプレゼ ンテーシ ョンを行 うときに、 日本人 はまず挨拶の言葉 を述べ、次にプレ!ゼン

テーションをする ことになったい きさつを話 す。そ してその次に、現状の説明や発生する

問題点 を話 し、問題解決のための対策案 を説明す る。 そしてようや く最後に、だか らこう
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したい とい う目的 を説明す るの である。 これ は 「起承転結」の流れ を応用 してい るのだ

が、欧米 の人 には理解 しに くい手法で ある。 なぜな らば、聞 き手が最 も知 りたい目的が最

後 になっているか らである。

一方、欧米人 は、最初 に目的や全体構成、時間配分 を説明す る。 この時点で参加者 は何

を聞 けばいいのか、考 えるべ きことは何なのか、な ど全体像 を認識 しなが ら耳を傾 ける こ

とがで きる。プ レゼ ンテー ションの基本 の第一 は、 このように初 めに目的 を明示す ること

で相手 の意思 に強 く影響 を与 えることなので ある。 この大切 な基本 を踏 んでい るか否か

は、大 きな相違点である。

二つ 目の特徴 は、 日本人 は自分が作成 した資料 を一方的 に説明 しがちな点である。つま

り、 プレゼンテーシ ョンが双方向の コミュニケーシ ョンで あることを忘れ、話 し手が受 け

手 に向かわずに、資料やス クリー ンばか りを見て説明するのである。資料や画面 を読 むだ

けな ら、わ ざわざ集 まる必要がない と欧米人 は考 えるので ある。プ レゼンテーシ ョンは、

デ ィスカ ッシ ョンをともなって、参加者全員で より良い意思決定 をす る場である と考 えて

い る。つ まり、欧米 ではプ レゼ ンテー ションは、全員のコ ミュニケー ションがで きる環境

を作 り上 げることが重要であると考 えるのである。一人 よが りの発表や報告はプレゼンテ

ーシ ョンで はないのである。 そこにデ ィスカ ッシ ョンが必要なのである。

三っ 目は、 日本 は漫画 ブームの影響 か、資料 やOHPに 漫画風の イラス トが使 われてい

ることが ある点である。難解な内容 も漫画 にしてあればわか りやすい とい う安易な発想 か

ら、昨今 は新入社員向 けのパ ンフレッ ト等 も漫画で作 るケースが増 えてい る。 また最近背

広姿の ビジネスマ ンが公共の車 内で漫画 を読 んでい る姿 を目にす ることがあるが、 アメ リ

カ人 は、漫画 は子供や知的 レベルの低 い人が見 るもので、少 な くともビジネスの場 にはふ

さわ しくない と考 えている。つ まり、 ビジネスプレゼンテーシ ョンの資料 に漫画的 なイラ

ス トを使 うことは、 自分 たちの知的 レベルが低い とみなされた と誤解 されかねないのであ

る。 したがって、 日本 で もビジネス上 のビジュアル資料 はグラフ ・チ ャー ト・品格のあ る

イラス トな どにするべ きである。

以上の ように、 プレゼンテーシ ョンの場 で日本 と欧米 では文化 の相違が ある。 この違 い

の根底 にある ものは、 日本 の 「静一Quiet」 、欧米の 「動一Active」 で あ る。た とえば 日

本人 はあ まり質問や反応 もしないで、最後 まで じっ と聞いている。一方、欧米人 はうなず

いた りほほえんだ り、話の途中で もどん どん質問す る。 この 「静」 と 「動」 の姿勢 の違い

である。

5.プ レゼ ンテ ー シ ョンの 種 類

根底 に流れ る文化の違 いはある ものの、プレゼ ンテー ションの手法 は同 じである。そ し

てそのプレゼンテー ションには原則的 に二 つの型 がある。 そのひ とつ は、一方的 に話 し手
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が提示す る提示型 であ り、 もう一方は、聞 き手 と意見 をや り取 りする双 方向的な参加型で

ある。

提示型 は大勢の聴 き手 を対象 にした、大学 などの講義や講演 などをいい、参加型 は比較

的少人数の、会議 な どで行 うディスカ ッションを想定 した ものである。

これ らのプレゼ ンテーシ ョンは、いずれ も言語 ・非言語 ・メディア等 を利用 し、それぞ

れが相互 に融合 して一層その効果 を発揮す るものである。

(1)言 語プ レゼ ンテーシ ョン(verbalpresentation)

一般 的 にはスピーチを指す
。 これ は話 し言葉の能力が求 められ る、最 も基本的なプレゼ

ンテーシ ョンであ る。プ レゼンター は話す内容 をあ らか じめ計画 ・整理 し、練習 しておか

なければならない。 いうまで もな く、言語プ レゼンテー ションで重要なの は、「話 し言葉」

と 「声」で ある。最近 は早 口で ま くし立 てる人が増 え、話 すス ピー ドは50年 前 に比べ る

と、約2倍 の早 さになっているといわれてい る。テ レビな どの影響で、一般 の人 で もアナ

ウンサーやテ レビタレン トのような話 し方 をする人が増 えてきた。 しか し、プレゼ ンテー

ションにおける話 し方は、テレビタレン トな どの話 し方 とは一線 を画すべ きである。言語

プ レゼンテー ションを成功 させ るためのわか りやすい話 し方のポイン トは、声 の良さはも

ち ろん、話 しのスピー ド・話 の間 ・アクセ ン ト・イン トネーシ ョン ・声の大 きさ ・言葉の

明瞭 さ ・歯切れのよさの8点 である。

また、敬語の使 い方には特 に気 を配 り、耳障 りな言葉の くせや言葉遣い も直 すように心

が ける必要が ある。 しか し、話 し方の トレーニ ングは非常 に難 し く、かつ、時間がかか る

ものである。美 しい言葉 に敏感 にな り、良い話 し方 を日常的に耳 にすることも重要な こと

で ある。

(2)非 言 語 プ レゼ ンテー シ ョン(nonverbalpresentation)

話 し言 葉 以外 のプ レゼ ンター の行 為全 般 をい う。顔 の表 情 ・ア イ コ ンタ ク ト ・身 振 り手

振 り ・移 動 の仕 方 や態 度 ・くせ ・服 装 ・ア クセ サ リー ・臭 い に至 る まで、 言語 以外 の全 て

で あ る。 そ の うえ、声 の大 きさ ・声 の高 さ ・言葉 遣 いや抑 揚 ・話 す ス ピー ド ・間 の と り方

な ど、 前記 の言語 コ ミュニ ケ ー シ ョンに伴 う もの も含 む広範 囲 の もので あ る。

こ こで 大切 な こ とは、何 よ りプ レゼ ン ター 自身で あ る。 外見 は も とよ り、 内面 か ら も好

感 度 の もの を発信 させ る必 要 が あ る。

(3)メ デ ィア利 用 によ るプ レゼ ンテー シ ョン(mediautillzedpresentation)

黒 板 ・OHP(OverHeadProjector)・ ス ラ イ ド ・ビデオ ・パ ソコ ンに加 え、拡 声器 ・

照 明 な ど、 プ レゼ ンタ ーが情 報 を伝 達 す る手 段 と して用 い るさ まざ まな メ デ ィアで、 よ り
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効果的にわか りやす く相手 に提示するために工夫 をす る部分である。配布す る資料 の紙 も

これ に含 まれている。

最近 では文字 ・画像 ・音声 などを複合的 に組 み合わせたマルチメデ ィアパ ソコンが登場

し、 これを利用 した ビジュアルプ レゼ ンテー ションが行われ るようになって きた。機器操

作 のテクニ ックを身 につ けてそれぞれの特性 を活か した利 用が望 まれる。

6.プ レゼ ンテ ー シ ョンの 事 例

プレゼンテー ションは、 さまざ まな場面で広 く行 われている。それ らの場面 において良

いプレゼ ンテー ションを行 うことは、本人のキャ リアアップ とともに大 きなビジネスチ ャ

ンスを作 る大切な ものである。 そこで次 に、 これ らの多種 あるプ レゼンテーシ ョンの中か

ら一般的な事例 をまとめてみ る。

(1)自 己紹介

自己紹介 にっいて は色々な場面が想像 され る。 た とえば、新 しい部署への配属時や顧客

先への訪問 などは、 自分 自身 を知 ってもらい、将来 に向か って友好 な信頼関係 を築 くとい

うねらいがあ る。 ここは自分 をア ピール し印象づけるためのチャンスである。いかに自分

を表現 し、演 出す るのかが重要である。 そのために、豊かな表情 と簡単明瞭 な話 し方が求

め られる。その他に もさまざまな場面 における自己紹介 を用意 してお くことが、 これか ら

の社会人 には必要である。

自己紹介 はプレゼンテーションの第一歩である。 自己 を分析 して、良い面 を明 る く表現

し、相手 にとってプラスにな る情報 を入れ ることが、魅力的 な自己紹介 となる。

(2)商 談

自社の商品 を売 り込 む商談やセールス交渉の際 には、 プレゼ ンテーシ ョンが重要な働 き

をす る。商品やサー ビスの規模 は違 って も、商談 におけるプ レゼンテーションの基本 に変

わ りはない。 つま り、販売す る商品についての正確 で豊富な知識 を持 ち、明解な説明がで

き、かつ相手 の関心やニーズ に見合った情報が提供 できるプレゼ ンテー ションが求 められ

る。

(3)入 社説明会

企業 の生 き残 り戦略 としての多角化や新分野への進 出がすすむ中、有能 な人材確保のた

めの説明会 は、入社希望者 に対 して、 自社 の事業方針 ・就業規則 ・給与規定 ・福利厚生制

度 ・企業風土な ど、魅力 とな る点 をアピール して相手 に会社 を知 ってもらうと共 に、入社

に踏 み切 るように説得す るためのプ レゼ ンテー ションである。
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(4)会 議

組織活動 にとって、会議は欠かせ ない コミュニケーシ ョンの場 となっている。会議 をす

る目的 は①情報 の伝達や収集②問題解決③部門間の調整④意思決定 などさまざまである。

どのような会議に も提案 ・報告 ・説明 ・発表な ど、会議 を効率的に進め るためのプレゼ ン

テーシ ョン能力が求め られ る。 そして、会議 をスムーズに進 め、理解促進 をはかるために

も、的確 な資料の準備が必要である。

(5)発 表会

新製品発表会では、新 しく発売す る商品の特徴 やメ リッ トをいかに効果的 に伝 えること

がで きるか という点で、プレゼ ンテーシ ョンの果たす役割 は大 きい。 この発表会 で下 され

る評価 が商品の売 り上 げに多大な影響 を与 える。企業の命運 が まさにプレゼンテーション

の成否にかかってい るといって も過言ではない。そ して、 これは商談 のひ とつ と考 えるこ

とがで きる。

また、職場 ではQCサ ークル な どと呼ばれる小集団活動が ある。 これ は課や作業別 の小

グループに分かれて、自分たちの仕事が効率 よ くで きてい るか、問題点や改善策 はないか

などを話 し合 い、 その成果 を発表す るものであ る。 このQCサ ー クルは、 自分 たちの活動

状況 をいかに効果的 に伝 えるかが評価 される とい う観点で、プレゼンテーシ ョン能力が要

求 され る一 つの例 ととらえることができる。

(7)工 場見学

取引先 に対 して は、 自社 の製品について十分 な認識 を持 って もらうとともに、製品や企

業 に対 して信頼感 を抱 いてもらうことを目的 としている。 また、地元の人々や児童 ・学生

をはじめ観光者等 に対 しては、企業 イメージア ップ戦略 として大 きな役割 をもってお り、

そのプレゼンテーシ ョンは明る く、正義 の感 じられ るものであることが大切 である。

7。 プ レゼ ンテ ー シ ョンの 育 成 法

(1)図 解 コ ミュニケーシ ョン

で は、 これ らのプ レゼ ンテー ション能力 を、 日本文化 を背景 とした現在の ビジネス実務

教育のなかで、いかに して育成 してい けばよいのであろうか。

宮城大学の欠直啓一教授 は、「今後 の短大 を含 めた大学教育で重要 な ことは、 自己表現

教育 と図解 コ ミュニケーシ ョンである。」 と述べている。その根拠の一つ として、図1に 示

す ビジネス社会 における能力評価のアンケー ト調査 を用いている。つま り、30代 の社会人

はコ ミュニケーシ ョン能力 を最 も必要 と感 じてお り、かつ現実に不足 している能力である

と考 えている。

一340一

N工 工一ElectrOnicLibrarySe-vice



OtemaeUniverSity

ビジネス実務教育におけるプレゼンテーションのあ り方

判断力

コミュニケーション能力

問題解決 ・分析能力

幅広い教養

企画力 ・創造力

プレゼ ンテーシ ョンカ

データ処理 ・事務処理

人文 ・社会の理論的な知識

自然科学の理論的な知識

■

闘_

一

■

爆_。

一
./大 学で身につけた

■

願
幽

■
/現 在とても重要

■

一
＼ 今後とても重要

■

■

一

■

■ 一
一一 一一

一

■

闘.....
_一 噸 冒 閣

一

■

一h
聯'
圏一

曜IIlIll

0 1020304050607080(%)

図表1職 業生活において重要な能力と、大学で身につけた能力

しか も、その重要 と考 えるコ ミュニケーシ ョン能力は、大学教育 においてあま り身 につ

けることがで きなか った と感 じているのである。(図 表1)

氏 は、社会人が必要 と感 じ、かつ不足 してい る とい うコ ミュニケー シ ョン能力 こそ短

大 ・大学で身 につけさせなければな らない ものであ り、 その方法 として、 まず 「図解 コ ミ

ュニケーシ ョン」 を取 り入れ ることをあげている。具体的には文章が、難 しい ことばを並

べ無理や り相手 に説明 を押 しつける説得 コ ミュニケー シ ョンで あるのに対 し、図解表現

は、 とりあえず手元 にある情報 を図 にし、枠組みか ら順 に図 に表 してい く。 この方法であ

れば、図を書 きなが ら全体像 をつかんでい ける。 しか も、図示なので ことばは単語でよい

という点が図解表現 をスムーズ にし、早 く考 えを まとめ る力 につ なが ってい く。 これが

「わかる」 ということであると説いてい る
。つ まり、図解す ることは、納得 のコ ミュニケ

ー ションというのである
。 自分 自身が納得 し理解 した ものは、話 しやす く説明 しやすいの

である。は じめに図解す る技術 を教 えるとい うことは、 口頭表現 を上達 させ る基本であ る

とい う。 この理論 には説得力がある。なぜな ら、良いプレゼンテーシ ョンを行 うには、 ま

ず本人が内容 をしっか りと理解 して、納得 し、共感 した もので ある ことが必 要 なので あ

る。納得 した ものは自分の ことばで、 自分 の感性 をプラス して話せ るか らである。図にま

とめ ることは、文章力に自信 のない ものや、全体像 をつかみ に くいものに とっては、確か

にイメージ化 につながる簡単 な方法である。

秘書実務 におけるプレゼ ンテーシ ョンで は、 この図解表現 を実習 する時間的ゆ とりがな
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いが、「コ ミュニケーシ ョン」 または、「プ レゼ ンテーシ ョン」 とい う独立 した科 目、あ る

いはゼ ミナール等 においては、大変有効 な方法であると考 える。テーマを選 び、図による

表現 を作成 し、それに基づ いて文章 を まとめ、口頭 で説 明す る。 そ して、それを聞 いた

人々の反応 ・感想 を得て、 自説 の与 えた影響や効果 を知 るというプロセスは、学生達 に強

い実感 を伴 った学習 として印象づ けるこ とがで きるものである。そ してその ことは、 自分

の意志 を表現 し、伝 え、説得に成功 した という達成感 を得 ることとな り、 自己表現への興

味 ・上達へ とつなが ってい くことになるのではないだろ うか。

(2)プ レゼ ンテーシ ョン育成法の例

① 「話 しことば」に よる訓練

「話 しことば」 は音声 を伴い
、話 し手の表情 ・態度な どの非言語 を同時に発信 している

ことを意識 させ る。

・ね らい

提示すべ き情報 を口頭で的確 に表現 ・伝達 することができることと、 口頭 による指示か

ら得 られる情報 を もとに、的確な判断や推察 できること。

・方法

白い紙 を用意 して、背中合わせに座 る。一方が発信者 とな り状況 を口頭で説明 し、他 の

一人が受信者になってイラス トを描 く
。鉛筆やペ ンによる線画に限 らず、 クレヨンやマー

カー等 を使 って色 を塗 るなど、 いろいろな方法での書 き方 を指示するの もよい。 このよう

にして、発信者 と受信者 の間で情報 が どの ように伝達 されたか をみるのである。

あ るいは、向かい合わせの二人が数個 の積 み木 を使 って立体 的に同 じもの を組 み立 て

る。 この時、条件 や状 況な どを質問で きる双方向コ ミュニケーシ ョンと、一切質問できな

い一方向の コミュニケーシ ョンとで比較 して行 う。 これを行 うことでコ ミュニケー ション

の与 える影響 を実感 させ る。

・考察

以上 は、聞 き手の状況 を考慮 して言葉 を選び、 どのような表情 の声で発するべ きか を考

える訓練 で、効果的な コミュニケーシ ョンを図る第一歩である。

② 「書 きことば(文 字)」 ・「イメージ(絵)」 による訓練

身近 な生活の中には、多様 なマー クや シンボルが使 われている。 それ らは、内容や特色

が即座 に理解で きるように工夫 されている端的なプレゼンテーシ ョンである。

・ね らい

伝 えたい内容 を、文字 と絵 によって効果的 に表現、伝達す ることができることと、文字

と絵か ら得 られ る情報 を もとに、的確な判断や推察がで きる こと。

・方法
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5人 一組で、制限時間内に各 自が白画用紙 に現在地か ら自宅 までの移動ルー トを描 いた

地 図を作成す る。 この とき、 「文字のみ」 と 「文字 と絵」の2種 類 を作 る。交通手段 ・所要

時間 ・方角 ・目印 になるポイン トな ど、初 めて訪れ る人 の立場 に立 って作成する。出来上

がった ものをお互いに評価 し、個人別評価用紙 に記入する。記入 された個人別評価 用紙 を

もとに、各 自の良かった点や改善すべ き点 を確認 し、 まとめる。

・考察

言語 による表現 は、 その言語 を使用す る社会で育 った り、その言語 に関す る読み書 きを

習得 した人々の間だ けで しか通用 しないが、イ ラス トな どの絵や イメージ、 シンボルな ど

色 と形による表現 は、時代 や国境 を越 えて誰 にで も見ただけで何 らかのメッセージが伝達

で きる優れた コ ミュニ ケー シ ョンである。 自己表現 の手段 として自由度 の高い もので あ

り、視覚表現能力の向上 につなが る。

③ 「表情」「態度」 による訓練

・ね らい

さまざまな表情 ・態度が与 える情報 を意識的に把握 するこ とと、表情 ・態度か ら得 られ

る情報 を もとに、的確 な判断や推察がで きること。

・方法

まず、模擬面接 を実施 して第一印象 を評価 する。その評価結果 をもとに、悪 い印象 を与

えた表情 ・態度 について話 し合い、改善策 を考 える。

次に、「賛成」 と 「反対」の意思を表情 ・態度で表現する。「賛成」で は全面的に賛成 し

てい る場合 と、本音 は反対であるにもかかわ らず妥協 している場合 な どを想定 して行 う。

「反対」では拒絶 に近い反対 の場合 と
、今 は反対だが賛成 する可能性 も含んでい る場合な

どを表現す る。

・考察

人 はそこにい るだけで非言語 メッセー ジを発信 してい る存在 である。顔 のつ くりな ど生

まれついての特徴 を変えることは難 しいが、顔の表情 や態度な どは訓練 で改善 で きる。服

装 や化粧、アクセサ リーや香 りな どは自分 らしさを演出す る道具 として、TPOに あった

演 出が必要であ る。好 印象 を抱かせ る人 の内面 には、相手 の立場 に立 った思いや りが あ

る。 自分の発信す る非言語 に対す る評価 を謙虚に受 け止 め、 自分の欠点 に気付 くことが大

事であ る。

④ その他の訓練

い くつかの写真 を見 て、 その写真 か ら得 られ る情報 を もとに推察 す る能力(読 み取 る

力)や 、感受性訓練 と呼 ばれ る社会的感受性 を高める ことを目的 とし、相手の人 がおかれ

ている立場 を察 し、受け入れて行動 できる能力 を育 てる方法があ る。 また、 ドラマによる

訓練で、集中力や五感 ・想像力 ・言語 ・身体 ・感情 ・知性 な どを発揮 して自己 を表現 する
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能力を養 うな ど、 さまざ まな訓練法が ある。

特 に ドラマによる訓練法 は、欧米諸国の学校では教科 として位置づ けられている。教員

養成系大学 において、学生が ドラマのなかでの配役 にな りきって、教師役 と生徒役 に分か

れて模擬授業 を行 う。実際の授業 を行 う前 に、模擬授業 を行 うこ とによ り、教師の基礎的

な授業技術訓練 としている。 この ドラマ訓練法 は今後大 いに活用する と良いものである。

いずれの訓練 ・育成法 も、知識のみの理解で はな く、体験実習 をとお して身にっ けてい

く方法 である。

8。 お わ りに

グローバ ル化 とい う言葉の もとで、企業活動 はもとより、実務教育 において も大 きな言

語生活 の変容 を迫 られている昨今である。つ まり、積極的 な意思の表明 と伝達、説得 と理

解、行動 と協働 など、話 し方や書 き方だけにとどまらず、人 の五感 をゆさぶる印象的な表

現技術 を身 につけることが ヒューマ ンスキル として重宝 され る時代 である。

この ような現在、 ビジネス実務教育 の中でプレゼ ンテーシ ョンは実学思考 に沿った一 っ

の新たな分野 として動 き出 した。

しか しなが ら、2000年 現在の各校のカ リキュラムを見 る限 り、 それはまだコ ミュニケー

ションの一部 として、スピーチ を中心 に行われている。言い換 えると 「話す」「聴 く」に

主眼 を置 いた もの といえる。 もちろん、「話 す能力」「聴 く能力」 はビジネス活動のみな ら

ず、社会生活 において も、 リーダー として求め られ る能力の一 つで ある ことに違 いはな

い。 なぜな ら、人 を動 かすには人 を感動 させ る必要が あ り、 それは説得力 に由来するか ら

である。

この話の代表的な例 として よく引用 されるのが、アメ リカ大統領選挙 のテ レビ討論であ

る。大統領 に当選す るには、テレビ映 りが良 いこととデ ィベー トカ といわれ る。言い換 え

る と、 自分の立場や相手 の弱点 を熟慮 し、いか に効果的 に聴衆 を説得 し、好印象 を残すか

とい うことが勝敗 に大 き く影響す るので ある。

しか し翻 って、 日本 におけるビジネス活動や社会活動 の場では、デ ィベー トカ、言い換

える と、 その場 における言葉だけの説得力では人 を動かす ことはで きないのである。理論

に対す る裏付 けはもちろん、 そのプロセスや当事者 の人 間的要素 も大 きく影響するのであ

る。 この部分の育成は短期間の技法伝授 では育 てられない大 きな ものである。

授業 としてのプレゼ ンテーシ ョン技法 の育成 を考 える とき、「話す」「聴 く」能力 を中心

とした柱 と、「書 く」「作 る」 とい う企画 を中心 とした柱 と、今 ひ とつは 「示す」「演 出す

る」 というツールテクノロジーを中心 とした柱が必要 となるのである。

この3本 柱 をカ リキュラム内に組 み立てて こそ、オ フィスワーカーのプレゼ ンテーシ ョ

ン能力 の育成 とい えるのではないだ ろうか。 この点 において、前述 の 「ビジネス教育全米
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基準」 を大いに参考 にしたい。す なわち、正確 な発声 ・言葉遣い ・文章力 ・非言語 による

表現 ・ツール を有効 に使 っての演出な ど、理論 よ りケーススタデ ィー を中心 とした演習 ・

実習である。 これを指導す るには、指導者が幅広い経験 と表現力 を持 ち合わせていること

はもちろん、 ビジュアルツールを効果的 に使 い こなせ る技能 を有 してい ることが求め られ

る。

これ らの ことを考 えるとき、 ビジネス実務教育 において、平成13年 度か ら動 き出すプレ

ゼ ンテー ション実務士育成カ リキュラム はまさにタイム リー といえる。
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[資料1]

コ ミュニ ケ ー シ ョンの 基 準

1.コ ミュニ ケ ー シ ョンの 基 礎

達成 基 準 …個 人 お よび 職 業 人 の レベ ル で 、 明 快 に、 礼 儀 正 し く、 簡 潔 に 、正 しい 方 法 で 伝 え る こ と。

A口 頭 コ ミュニ ケ ー シ ョ ン

B情 報 の読 取 り

C文 字 コ ミュ ニ ケ ー シ ョ ン

Dビ ジ ネ ス と社 会 的場 面 で の 聞 き と り

II.社 会 的 な コ ミュ ニ ケ ー シ ョン

達 成 基 準 … 社 会 的 な コ ミ ュニ ケ ー シ ョ ン の基 礎 的 な ス キ ル を、 個 人 的場 面 、 職 業 的 場 面 で 応 用 す る こ

と。

A積 極 的 な 自己概 念(セ ル フ ・コ ン セ プ ト)と 自己 イ メ ー ジ

B人 間 関 係 と相 互 関 係 の ス キル

III.科 学 技 術 の コ ミ ュニ ケ ー シ ョ ン

達 成 基 準 … コ ミュニ ケ ー シ ョ ンの有 効 「生を高 め るた め に、 科 学 技 術 を活 用 す る。

IV.就 職 の コ ミ ュニ ケ ー シ ョ ン

達 成 基 準 … キ ャ リア の積 極 的 追 求 の 中 で 、 あ らゆ る形 式 の コ ミュニ ケ ー シ ョン を統 合 す る こ と
。
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V.組 織のコミュニケーション

達成基準…いろいろな顧客 と効果的に意思の疎通を図るために、適切なリーダーシップと監督のテクニ

ック、顧客サー ビスの戦略、個人的な倫理の基準などを取 り入れること。

A顧 客関係

D監 督のコミュニケーション

E個 人的倫理
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