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　ビジネスのプレゼンや会議、営業といった場面では、必ず物事を説明することになるでしょう。しかし、こんな悩みを抱えてはいませんか。




「自分の意見を伝えているのに、なかなか伝わらない」

「一生懸命に話していても、相手にまったく響いていない」

「自分でも、今何を話しているかわからなくなるときがある」




　うまく話せず、望む結果につなげられないため、悩んでいるビジネスパーソンは少なくありません。

　これは、管理職や営業職だけでなく、すべての役職に共通していえることです。

　説明が上手になって、しっかりと相手に話を理解してもらえ、ビジネスで望む結果を出していきたいですよね。




　しかし、職場でこういった伝え方を指導してもらえるケースはまれでしょう。特別な社内研修でもあれば別ですが、多くの職場では、自分で伝え方を磨いていかなければなりません。

　しかしながら、その磨き方を知らなければ、自分で努力することすらできないでしょう。




　本書は、ビジネスシーンにおける「説明」を中心に、伝え方を磨く方法をまとめています。

　第一章では、説明上手になることのメリットを伝え、「説明ベタ度チェックシート」であなたの伝え方レベルを確認していきます。

　第二章では、具体的に説明ベタの特徴をパターン別に解説します。「なぜ、あなたは説明ベタなのか」がわかります。

　第三章では、説明の肝となる「話の組み立て方」について、テッパンの構成法を解説します。

　第四章は、実践ベースの応用編です。より聞き手を巻き込み、結果につなげるための話法を詳しく説明します。




　説明上手・説明ベタは、生まれつきの才能で決まるわけではありません。

　経験や年齢にかかわらず、あなたの努力次第で必ず磨くことができます。

　本書の内容を実践することで、もう周りに〝説明ベタ〟とは言わせない伝え方を身につけることができるでしょう。








第一章　もう、説明で損をしないために！






「説明ベタは、人生で損をしている」と言われたら、ショックを受けますよね。

　しかし、残念なことに、仕事は人との対話、コミュニケーションを中心に進められるため、説明がうまくできないことで評価や結果に影響を及ぼします。




　第一章では、「説明ベタ度チェックシート」を用いて、まずあなたの現在地を把握しましょう。

　現在地がわかれば、「どうやって改善したらいいか」が見えてくるでしょう。








１．説明ベタは、仕事の評価に影響する！






　ビジネスパーソンの評価につながる能力は、さまざまあります。

　たとえば、協調性・判断力・論理的思考力・マネジメント力・問題解決力・交渉力など。

　その一つに位置付けられているのが、「説明力」です。

　説明力とは、物事をわかりやすく説明するスキルのことです。

　よく勘違いされてしまうのが、「説明力は、営業職や管理職にだけ必要なスキル」というイメージでしょう。

　本当にそうでしょうか？




　実際には、どの役職であっても説明力を求められます。

　たとえば、事務職で書類を作るケースでは、必要な情報を社内で聞いて集めたり、作成した書類が正しいかを確認したりするはずです。

　こういった場面では、もちろん、書類のことを説明しなければならないでしょう。

　また、システムエンジニアは、プログラミング言語を書くだけの仕事ではありません。

　顧客が希望しているシステムの概要を社内のエンジニアに共有し、納品したシステムの特徴を顧客に説明することになるでしょう。




　仕事でトラブルやクレームがあった場合には、説明責任を負うこととなります。その説明が的外れであれば、火に油を注ぐことになりかねません。

　別の視点では、社内で昇進して立場が上がるほど、説明力を求められます。

　管理職は、部下をマネジメント・指導するためや、経営層の意思決定を部署に伝えていくために説明することとなります。




　このように説明力は、いうならば「仕事の土台」となる能力であり、他の問題解決力や交渉力、マネジメント力といった能力にも影響します。

　つまり、説明力に欠ける〝説明ベタ〟は、仕事を評価してもらえない可能性が十分にあるといえるでしょう。

　会社員として役職や収入を高めたいと思うなら、説明力を磨いて評価される必要があるでしょう。




まとめどんな仕事でも説明力を評価される








２．説明上手は実力以上にトクをしている？






　あなたの周りに「この人は説明上手」と思い浮かぶ人はいるでしょうか。

　説明上手な人は、それだけで仕事ができるような印象を与えていて、うらやましく思うかもしれませんね。




　実際には、説明上手であるだけで実力以上にトクする場面があります。

　代表的な例は、初対面のときです。「ビジネスは第一印象で決まる」と言っても過言ではありません。

　ビジネスパーソンは、日々、何十人～何百人という人に出会っています。

　その中から「この人と一緒に仕事をしたい！」と思ってもらうためには、第一印象で勝負をかける必要があるでしょう。

　人間は、最初の数秒～数分間で相手の印象を受け取り、その実力を推し量ります。

　一流のビジネスパーソンになればなるほど、瞬時に相手の実力を見抜くことができるのです。




　第一印象でプラスの評価を受けることが望ましいのですが、ここでも「説明上手」はトクをします。

　自分や会社、サービスについての説明をわかりやすく、簡潔に伝えられれば、「この人はしっかり話せる人だ」と思ってもらえる可能性が高いです。

　一方の説明ベタでは、自己紹介すらたどたどしく、会社やサービスの説明にたどり着くことすらできずに会話が終わってしまいます。

　明らかにスタート時点で差をつけられるため、説明上手の人はスタードダッシュで多くのチャンスを得ることができるでしょう。




　このように、説明上手でトクをすることはあっても、説明上手で損をすることはほとんどありません。




まとめ説明上手は第一印象でトクをする








３．あなたの説明ベタ度チェックシート






　では、ここで「あなたがどれぐらい説明ベタか」をチェックしてみましょう。10個の項目について「はい／いいえ」で答えてもらうだけです。

「はい」に当てはまった項目がいくつあったかを数えてください。





１）人前に出ると緊張しやすい

２）説明の内容に自信がない

３）話していると詰まることがある

４）何を話していたのかわからなくなることがある

５）周りから「結論は？」「何が言いたいの？」とよく聞かれる

６）周りから「具体的には？」とよく質問される

７）相手の理解度を、手応えで感じられない

８）相手に応じて、話の内容を変えられない

９）一字一句話すことを覚えないと人前で話せない

10）本番前に説明の練習をあまりしない






　では、気になる結果を見ていきましょう。





・「はい」が０～２個だった人…あなたはなかなかの説明上手です。本書で説明力をさらにブラシュアップしていきましょう。

・「はい」が３～６個だった人…あなたはちょっと説明ベタなようです。問題をクリアすれば、説明上手の仲間入りになれますよ。

・「はい」が７～10個だった人…あなたは説明が苦手なようですね。大丈夫です。本書を通して、苦手をクリアしていきましょう。






　いかがでしょうか？「やっぱり自分は説明するのが苦手でダメだ……」と落ち込むのは少し早いです。

　本書ではどなたでも説明ベタから説明上手になれるよう、道筋を明らかにしています。

　現在地がどこであっても問題はありません。いっしょに説明上手を目指していきましょう。




まとめ苦手に気づくことが改善の第一歩








４．説明上手な人が心がけていることとは？






　では、説明上手は、どんなことを心がけて説明をしているのでしょうか。説明上手な人の真似をできたら、上達が早そうですよね。




　もっとも大切なことは、「相手の立場に立つこと」です。

「そんな当たり前のことわかっているよ」と思うかもしれませんが、本当に理解できているでしょうか。

　この「相手の立場に立つこと」は、実は奥深いのです。




　説明上手は、話し始める前に「どういうルートで話を進めると、相手にきちんと理解してもらえるか」を考えています。

　とにかく相手に寄りそうことが大切で、相手の知識量やリテラシー、年齢、性別に合わせて説明します。

　たとえ話のテーマも「女性にはスイーツ」「男性にはゲーム」「10代には学校」「20代には会社」など、それぞれに親和性のあるテーマを選ぶと理解しやすいでしょう。

　男性にいくら「化粧」でたとえ話をしても、ピントの合ったイメージをしてもらうのは難しいはずです。




　また、説明上手な人は、説明しながら相手のリアクションを見て、興味を確かめています。

　人は、相手の話を理解できたら「うんうん」と頷いたり、「おー」と相づちを打ったりします。

　興味がある話なら、話し手の方に前のめりになり、目を開いて真剣に話を聞きますが、興味がないと視線を外したり、貧乏ゆすりしたりすることもあるでしょう。

　説明上手は、相手を観察しながら説明を進め、「あ、興味がそれたな」と感じたらテーマを変え、相手が話に集中し続けられるよう工夫しているのです。




　さらに、極端にいえば「相手の命をもらっている」と捉えることで、相手の立場に立った話をしています。

　相手の命をもらう、となると少し大げさに聞こえるかもしれませんね。

　長寿になってきたとはいえ、人間が一生で過ごせる時間には限りがあります。

　つまり、「時間＝命」です。

　自分が話をしている時間は、相手を一時的に拘束することになるため「相手の命をもらっている」と捉えることもできるでしょう。

「もらった時間を決して無駄にはしない」という心構えができているからこそ、相手のために説明することができるのです。

　超一流のビジネスパーソンは、こういった責任感を持っているため、説明一つにすらこだわることができます。




まとめ相手の立場に立つことから心がける








５．説明上手になるためのステップ






「よし！　説明上手になろう！」と思っても、すぐになることはできません。付け焼き刃の説明上手にならないよう、正しいステップで説明上手を目指しましょう。




　上達のステップは、「課題の理解→解決→応用」の３つです。





①課題の理解



　まずは、「自分がどんな課題を持っているか」という現状を把握することで、解決策に結びつけることができます。

「説明にジェスチャーを入れず、直立不動のまま話してしまう」など、気づくだけですぐに直せる課題もあるので、確認していきましょう。




　先ほどの「説明ベタチェックシート」であなたの課題が少しずつ見えてきました。ここであなたの課題を解決しつつ、第二章でさらに問題の原因を探っていきましょう。





②解決



　課題をまとめたら、「どの順に解決していくか」を決めましょう。

　たとえば５つの課題を一気に解決しようとすると、「あちらが良くなったら、こちらがもとに戻る」となかなか解決できません。

　どれを優先的に解決するかを決めて、焦らず一つずつクリアしていきましょう。

　第三章～第四章で、課題別に解決のコツを紹介しているので、参考にしてください。





③応用



　人並みに課題をクリアして満足するのではなく、さらに高めて応用力を身につけましょう。応用力を言い換えるなら、オリジナリティを加え「自分らしい」話し手になることです。

「話し方を聞いただけで、誰が話しているかわかる」という経験はありませんか。

　とくに有名な経営者や芸能人の話を聴いていると、その人らしい話し方がにじみ出ています。

　まずは基本的な説明力を身につけ、そのうえで「自分らしい」話し方を身につけていきましょう！




　これら３つのステップを経て、説明上手になることができるでしょう。

　しかし、「今は人前に出るだけで頭が真っ白になって、良くなるイメージを持てない……」と不安になる気持ちがあるかもしれません。

　安心してください。かくいう筆者自身も、昔は人前で話すことが大の苦手で、緊張で手足が震え、頭が真っ白になることもしばしばありました。

　しかし、コツコツと努力を続けて、一つずつ課題をクリアし、人前で話すことに慣れていきました。

　今では、仕事やプライベートで説明をすると、よく「わかりやすい！」「納得できた！」と感想をもらえます。

　できないように思えても、どなたでも説明ベタから説明上手になることができます。

　いっしょに一歩ずつ進めていきましょう。




まとめ課題の理解→解決→応用の３ステップで改善する








第二章　「伝わらない説明」のパターンと原因






　結果には、必ず原因がともないます。あなたの説明には、必ず伝わらない原因があります。

　第一章では「説明ベタチェックシート」を用いてチェックしましたが、第二章では具体的に「伝わらない説明」のパターンを紹介します。








１．あなたの説明はなぜ伝わらないのか？






　説明ベタな人の話し方には、いくつかのパターンがあります。

　第一章のチェックシートにもあったように、「話していると詰まることがある」「何を話していたのかわからなくなることがある」といった特徴のある人には、必ず原因があります。

　伝わりにくい説明のパターンで、「自分はどれに当てはまるか」を理解することが、克服の第一歩でしょう。




　第二章では、８パターンについて触れています。





・話の途中で結論を見失う説明

・複雑でひとりよがりな説明

・単調で要点がつかめない説明

・反対意見が生まれやすい説明

・その場の空気が悪くなる説明

・自信がない縮こまった説明

・ふわっとした抽象度の高い説明

・明らかに場数を踏んでいない説明






　自分が認識していなくともこれらのパターンに陥っている可能性もあるため、まずはそれぞれの項目を読んで、確認しましょう。

　第一章の「説明上手になるためのステップ」における「①課題の理解」に当たる手順です。

　次の項で詳しく解説します。




まとめ説明ベタの失敗パターンを知ろう








２．話の途中で結論を見失う説明






　口からスラスラと言葉が出てくるからといって、説明上手とは限りません。

「思いつきでポンポン話してしまう」「行き当たりばったりで話を進める」といった傾向にある人は、たとえ言葉数が多くとも、結論まで導くことができません。

　もともと「気分屋」「気まぐれ」といった性格に当てはまる人は、とくに注意が必要です。




　説明上手な人は、話の大筋をあらかじめ決めており、そのルートに沿って結論まで進めていきます。

　仮に話が脱線したとしても、ルートを決めているため、すぐに戻ることができます。

　しかし、説明ベタな人は、もともと大筋を決めていないため、話が脱線したことすら自分で気づけません。地図やコンパスを持たずに、目的地に向かって行き当たりばったりに進むようなものです。

　結果的に「夢中で話していたら、いつの間にか結論がどこかに行っていた……」といった事態に陥ってしまいます。




　よくしゃべる人こそ陥りやすい失敗例ですから、注意しなければなりません。




まとめ思いつきで話す説明はキケン！








３．複雑でひとりよがりな説明






　専門的な話や難しい話をするとき、あなたが説明する内容を理解できていても、聞いた相手がそっくりそのまま理解できるとは限りません。

　自分が思うがままに話し、「気づいたら相手がポカーンとしていた」といった経験はないでしょうか。

　思い当たる人は、複雑でひとりよがりな説明になっているかもしれません。




　もし、「難しい内容でも一から十まですべて伝えたら、相手は理解してくれるはず」という考えを持っていたら、注意しましょう。

　あなたが説明している間、相手がずっと集中して興味を持ち続けてくれたなら、それも通用しますが、ビジネスシーンではなかなか難しいはずです。

　途中で話を止められることもあるでしょう。




　これは、〝自分本位〟な話し方をしていることが原因です。

　相手の立場に立たず、「複雑な話を、複雑なまま話す」では、相手は理解できません。

　あなた自身にも、「この人の話は、なんか難しくてわかりにくい」と思うことは今までなかったでしょうか。

　前もって内容を整理できていないため、まとめたら５分で済む話を長ったらしく10分、20分と話してしまいます。




　あくまで傾向ですが、「マイペース」「理屈っぽい」性格の持ち主は、このパターンに陥らないよう注意しましょう。




まとめ専門的・複雑な内容は避ける








４．単調で要点がつかめない説明






　学校の先生や大学の教授で、「この人の講義はお昼寝タイム」と生徒間でウワサされていたシーンに出会ったことはありませんか。

　いわゆる〝お経のような説明〟で、生徒たちの眠気を誘ってしまう話し方です。

「メリハリがなくずっと同じペース」「どこが重要なのかわからない」といった単調で要点がつかめない説明には注意しましょう。




　相手に理解してもらうことが目的ではなく、だらだらと内容を伝えようとすると、お経を読み上げるようなしゃべり方になってしまいます。それでは相手を退屈させてしまいますね。




　これを解決するためには、説明のゴールに向かうための骨組み（構成）を固めましょう。

　その骨組みを４つとするなら、それぞれの段階で相手に「どう感じてもらいたいか」をはっきりさせましょう。

　たとえば、「社内のフットサル大会に参加してもらうこと」が目的なら、





①社内のコミュニケーション不足が課題となっている

②チームスポーツで汗を流すと、団結力が高まりやすい

③フットサルは男女ともに楽しめる

④フットサル後にカレーを用意してある






という順番で伝えると、「おっ、いいね」と思ってもらえるかもしれません。

　話の組み立て方については、第三章で詳しく解説していますので、そちらを参考にしてみてください。




まとめ話の組み立て方でメリハリが生まれる








５．反対意見が生まれやすい説明






　説明を進める途中で「いや、その意見はおかしいんじゃないか」「説明を誤っているんじゃないか」というモヤモヤができると、気になってそこからの話が入ってこなくなることがあります。

　すんなりと相手が受け取ってくれるように、説明にも注意を払わなければなりません。




　反対意見が生まれやすい説明は、「決めつけ」や「偏見」です。

「これは、こういうものだから」「この人たちはこういう人だから」と決めつけたり、先入観を持ったりした発言は、反対意見を生みかねません。

　たとえば「説明上手・説明ベタは生まれつきの才能で決まっている！　後で直そうとしても絶対直らない！」と決めつけられたら、ムッとしませんか。その人の話を素直に聞こうとは思えませんよね。

　もちろん、説明のスキルは、努力によって鍛えることができます。




　その他にも、「ＬＧＢＴ」や「ジェンダー（男女）」での偏見も、反対意見を生みやすくなっています。

「同性カップルは、公序良俗を乱す」「家事は女性が、仕事は男性がするもの」と古く偏った価値観にしばられていては、今の時代にそぐわないですね。




　発言の内容によっては、その瞬間に周りからの信用を失うこともあるでしょう。




まとめ決めつけや偏見は話を聞いてもらえない








６．その場の空気が悪くなる説明






　前項にも似ていますが、場の空気が凍りつく説明をしてしまうパターンです。いわゆる「タブー」に触れてしまい、その後の説明はまともに耳に入ってきません。

　説明を終えると、上司から「なんであんなことを言ったんだ」と指摘されたり、聴衆から白い目で見られたりすることもあるでしょう。




　その場の空気が悪くなる説明は、主に２つに分けられます。





①個人・組織を誹謗中傷する発言



　個人や組織への悪口・不満を発言してしまうケースです。

　たとえば「Ａ社はお客様サポートの対応が悪く、顧客からマイナス評価を受けています。一方で弊社は、親身な対応により高い顧客満足度を誇っています」と、自社を持ち上げるために他社をダシに使うものです。

　たとえライバル企業であっても、それを誹謗中傷するのは社会人としてマナー違反です。

　発言する場によっては、名誉毀損で訴えられる可能性すらあるでしょう。

　もし、本当に個人・組織に非があるなら、直接、本人たちに伝えた方が望ましいでしょう。





②品のないユーモア



　場をあたためようと狙ったユーモアが裏目に出てしまうケースです。

　自分より立場の弱い部下や後輩をいじったり、下ネタに近い話をしたりして笑いを誘おうとすることがあるかもしれません。

　場合によっては、聴衆の前で相手に恥をかかせていたり、不快な気持ちにさせたりします。パワハラやセクハラと捉えられることもあるでしょう。

　飲みの場では笑い話で済んでいたことも、ＴＰＯをわきまえなければ、不適切な発言となるでしょう。




　場の空気を考えない説明には、注意してください。




まとめ悪口や不満、下品なユーモアを避ける








７．自信がない縮こまった説明






　説明の組み立て方や内容のタブーだけでなく、話し方によっても上手・ヘタは分かれます。とくにマズいのが「自信のない縮こまった」説明でしょう。




　イメージしてください。あなたが家電量販店で、Ａ店員とＢ店員から同じスマートフォンをすすめられたとしましょう。

　Ａ店員は、あなたの目をしっかりと見ず、どこかそわそわしながら、か細い声でこう言います。

「こちらのスマートフォンは、皆さんよく買われているみたいですね……。カメラが高性能で処理スピードが早く、お客様も使いやすいはずです。価格もお手頃だと思いますが、購入は厳しいでしょうか……」

　一方のＢ店員は、あなたの目をしっかりと見て、堂々とはっきりした声でこう言います。

「こちらのスマートフォンは、お客様の間でも一番人気の機種です！　カメラが高性能で処理スピードが早く、お客様にぴったりです。価格もお手頃ですので、購入をおすすめします。」




　このスマートフォンを買うとしたら、どちらの店員の説明を気に入るでしょうか。

　Ａ店員には、どこか悲壮感が漂い、言葉のあちこちに自信のなさがにじみ出てしまっています。たとえ良いスマートフォンであっても買う気にはなれませんね。

　Ｂ店員からは、ハツラツとした好印象を受けます。商品に自信を持っており、本当にすすめたいという気持ちが伝わってきます。

　自信の有無は、ちょっとした表現や語尾に表れています。




　このように、本人の自信の持ち方によって、説明の受け取り方も変わってくるのです。

　だからこそ、説明をするときには、堂々とはっきりとした口調で説明することが大切です。

　口調だけでなく、目線やジェスチャー、声のトーン、スピード、表情といった「ノンバーバルコミュニケーション（非言語表現）」にも影響されます。




まとめ自分の説明に自信を持つ！








８．ふわっとした抽象度の高い説明






　概念や価値観を説明したり、国・社会といった規模の大きな説明をしたりするときに、陥りやすい失敗パターンです。

　抽象度の高いまま話を進めると、聞き手は「イメージできず、話が入ってこない……」「雰囲気は伝わったけど、結局何を言いたいのだろう？」と感じかねません。




　たとえば、企業のブランディングについて話していたとしましょう。

「ブランディングとは、自社の商品・サービスを競合と比べて『優れている』と、消費者が理解できる要素のことです」とだけ言われて、１００％理解できるでしょうか。

「競合とは、どこを指すのだろう？」「要素とは何のことだろう？」と疑問を感じるかもしれません。

　抽象的なまま説明を続けると、頭に「？」が浮かんだままの聞き手は、取り残されてしまいます。




「競合は、百貨店なら同じ小売業だけでなく、業界外の通販もライバルに含まれます」「要素とは、商品・サービスの価格や品質、デザインなど多岐にわたります」といった、具体的な説明が必要となります。




　抽象と具体のバランスを取りながら、説明することが大切になってきます。




まとめイメージしにくかったら、とにかく具体化！








９．明らかに場数を踏んでいない説明






　単純なことですが、見落としがちなポイントです。

　あなたは、商談や会議で話すとき、本番までにどれぐらい「練習」を積み重ねているでしょうか。

　明らかに場数を踏んでいない説明では、本番の緊張で「言葉が詰まってしまう」「何を話しているかわからなくなる」ことは、よく起こることでしょう。




　実をいうと、私たち日本人は、説明が苦手になりやすい民族なのです。

　人類は、その歴史をさかのぼると、大きく「狩猟民族」と「農耕民族」に分かれます。




　狩猟民族は、現代のヨーロッパやアメリカに多くいました。

　彼らは、陸続きで周りを他の民族に囲まれていたため、狩猟のナワバリを主張しなければ、他民族に獲物を奪われてしまいます。

　そのため「ここは自分たちのナワバリである」と主張（説明）することを、長い歴史を通して求められ続けてきました。

　そういった影響もあってか、現代の欧米人には、スピーチや説明に長けているビジネスパーソンや政治家が多くいます。




　一方、私たち日本人は、農耕民族です。島国のため、周りは他民族ではなく海に囲まれています。

　農耕民族は、一つの土地に定住し、コミュニティ内で力を合わせて農作物を育ててきました。

　そのため、自分たちのナワバリを主張（説明）するよりも、コミュニティ内で協調することの方を重んじてきたのです。

　まさに「和を以て貴しとなす」という文化が育まれた由縁でしょう。




　しかしその反面で、私たち日本人は、説明力を鍛える土壌を持っておらず、自分の意見を主張（説明）することに対し、苦手意識を持つ人も少なくありません。

　実際に、グローバルな場ではっきりと自分たちの意見を主張する、日本の政治家を見るシーンは少ないように感じませんか。




　こういった歴史的背景を踏まえ、説明に苦手意識を持っている人は、練習を重ねてスキルを磨いていくことが大切です。

　とにかく場数を増やして、説明上手を目指していきましょう。




まとめ本番をたくさん経験しよう！　そのために、準備の手を抜かない








第三章　説明上手になれる「話の組み立て方」






　第二章で紹介した説明ベタのパターンを克服するために、まずは正しい「話の組み立て方」を学んでいきましょう。

　ゴールを見失う説明をする人は、あらかじめ話のストーリーを描いていくことが大切です。

　第三章では、王道の構成法を交え、論理的にわかりやすく話すためのポイントについて解説します。








１．ロジカルな思考を手に入れるには？






　わかりにくい説明になる一番の理由は、ロジカルな思考を発揮できていないことです。

　そもそも「論理的思考（ロジカルシンキング）」とは、「複雑な話をわかりやすくすること」「仮説を立てて、根拠を基に検証していくこと」の思考法のことです。

　ビジネスシーンにおいては、問題解決や情報整理を図っていくために効果的で、説明上手になるためには欠かせないスキルといえるでしょう。




　では、論理的思考を手に入れるにはどうしたらいいでしょうか。

　ポイントは、「アウトプットの場数を増やすこと」と「上手な人を真似すること」です。




　アウトプットの回数をとにかく増やし、だんだんと論理的に説明することに慣れていきましょう。

　おすすめは、「最近読んだ本の内容を、家族や友人に伝えること」や「紙に自分の課題や解決策を書き出すこと」です。

　長い文章をシンプルにまとめるには、論理的思考が欠かせません。また、紙に書き出すことで自分を客観視し、論理的思考に欠かせない「物事を俯瞰する力」を鍛えることもできます。




　上手な人を真似するためには、本を読んだり、上手なスピーチを聞いたりしてみましょう。

　本は、世の中に出版するまでに編集者や校閲者といったプロのチェックを受けています。

　読者にわかりやすいよう、論理的な面でもチェックされているため、話の進め方が参考になります。

　また、説明上手なビジネスパーソンや、著名な講演家のスピーチを「どう論理的に話しているか」に気をつけながら、聞いてみましょう。

　スピーチをくり返し聞くことで、論理的な展開を理解することができます。




　このように、論理的思考は回数を重ねることと同時に、うまい人の真似をすることで身につけられます。

　また、本章で紹介する王道の構成案を覚えることで、自然に論理的思考で話を進められるようになるでしょう。




まとめアウトプットと真似でロジカルな思考を磨こう








２．話をわかりやすく組み立てるには？






　商談・研修といった重要な説明で、話を組み立てるための準備として、３つのことに取り組んでもらいます。

　全体の流れ（構成）を決めるために必須のステップです。





①目的を決める



　まず、あなたが実際に説明をするシーンを思い浮かべながら、「目的」を定めていきましょう。

　目的には、「社内研修でビジネスマナーを身につけさせる」や「販促イベントに参加してもらう」といったことが挙げられます。

　聞き手との関係性や、営業のフェイズ、社内・社外向けによって異なるため、目的を正しく把握しましょう。

　ここがズレてしまうと、的外れな説明をしてしまう可能性があります。





②ターゲットを決める



　相手の立場に立った説明をするために、外せないステップです。

「社内の新入社員」や「一般消費者」といった属性だけでなく、年齢や性別、欲求、趣味趣向といった具体的なターゲット像を描くことが大切です。

　新入社員のケースなら、「23歳男性。大学では野球部に所属していた。出世意欲が高い。スマホゲームやＹｏｕＴｕｂｅが趣味」といった具合です。

「好きなユーチューバーの話題でアイスブレイク」「野球選手のたとえ話を交える」といったターゲット像に即した説明ができるでしょう。

　聞き手が大勢いたとしても、実際にいる人物を一人絞ってターゲットにすることで、刺さる説明ができるようになります。





③伝えたいことを書き出す



　最後に、目的を達成するために伝えたいことを、〝すべて〟書き出しましょう。

　説明に制限時間を設けられていると、すべてを伝えることはできないかもしれません。

　しかし、全体から説明に必要なポイントだけをピックアップしておけば、制限時間に合わせた説明ができるようになります。

　過不足のない説明をするために、大切なステップです。




　これら３つのステップを踏むのは手間に感じるかもしれませんが、説明上手になるためにこういった準備を怠らないようにしましょう。

　ただし、どちらかといえば日常的な「上司へ報連相をする」「友達と話す」といったケースでは、本章「４．短時間で簡潔に説明できる構成とは？」のシンプルな説明の手順を参考にしてください。




まとめ目的とターゲットを決め、内容をすべて書き出す








３．起承転結をはっきりさせるには？






　前項の３ステップを終えたら、具体的な構成に移っていきましょう。

　ここでは、ロジカルな伝え方として誰もが知っている「起承転結」を用います。

　もっとも王道の構成ですが、これをきちんと理解しておくことで、相手が理解しやすい説明の流れを作ることができるでしょう。




　そもそも「起承転結」とは、なんのことでしょうか。

　起承転結とは、漢詩に由来する構成のことです。それぞれのパートで役割が決まっており、一つの物語が完結します。





起…導入部分

承…転まで話を進める部分

転…急展開が起こる部分

結…終わりの部分






　たとえば日本昔話の「桃太郎」でまとめてみましょう。





起…川で拾った桃から赤ん坊が生まれる

承…桃太郎は鬼退治に出かけ、きびだんごで犬・猿・キジを仲間にする

転…鬼ヶ島に到着して、鬼たちと戦う

結…鬼をやっつけて宝物を持ち帰り、平和に暮らす






　こういった流れで物語を分けることができます。映画や小説では、「承」が長くなりやすく、「転」「結」でクライマックスを迎えます。

　では、これをプレゼンや営業にも当てはめてみましょう。





・プレゼンの起承転結



　プレゼンの場合は、それぞれ次の内容となります。





起…テーマと結論

承…テーマの深掘り（課題や背景の説明）

転…課題の解決案とリスク回避

結…結論と行動命令






　少し抽象度が高いため、具体例とともに追っていきましょう。プレゼンのテーマを「地方創生」とします。





起…地方創生のために、ＵＩＪターン人材を確保しよう

承…都市部へ若者が出ていったため、地方企業の人材が不足している

転…地方に興味のあるＵＩＪターン人材を雇って、人材不足を解決しよう




ＵＩＪターン人材に定住してもらうために、資金面のサポートが必要となる




結…地方創生のために、ＵＩＪターン人材を確保しよう




定住のための補助金制度を設けよう






「起」ではすぐにテーマと結論を、「承」では課題にある社会的な背景を説明します。

　聞き手に課題を認識してもらったうえで、「転」で解決策を提案し、その解決策にともなうリスクをカバーしていきます（右記の例では、資金面のサポートがリスク回避です）。

「結」では、結論をもう一度まとめ、「聞き手にどういった行動を求めるか」を伝えて終わりです。





・営業の起承転結



　営業では、こちらの内容となります。





起…顧客の課題

承…課題の具体例とゴール設定

転…課題の解決案とリスク回避

結…行動命令と契約






　同じく具体例を交えて解説します。「人材会社の営業」をテーマとしてみましょう。





起…地方の中小企業で若手人材が足りていない

承…社内の20代～30代の割合が一割未満で、後継者が育たない




20代～30代の割合を二割まで上げる必要がある

しかし、企業の魅力をアピールできない企業が多い




転…ＵＩＪターン人材へ企業の魅力をアピールし、採用率を高める




自社にはＵＩＪターン人材をＳＮＳで積極採用した実績がある

入社後の離職を防ぐため、現役社員との交流イベントも実施する




結…採用活動のトータルサポートを任せてほしい






「起」では課題を伝え、「承」で具体的な課題とその解決策を示します。

　現状に対する危機感を認識してもらったうえで、「転」でビジョンと同時に自社の実績を交えて、リスクをカバーします。

「結」でクロージングを行いますが、ここで聞き手から疑問や不安が出た場合は、それらの負を解消し、契約につなげます。




　起承転結を用いるだけで、基本的な構成ができることがわかりましたね。まずは、起承転結での組み立て方をマスターしましょう。




まとめ起承転結は、プレゼン・営業に使える王道の構成！








４．短時間で簡潔に説明できる構成とは？






　ここまで紹介した「準備の３ステップ」や「起承転結」は、重要な商談や研修には適しています。

　しかし、より日常的に行うコミュニケーションでの説明では、準備に手間がかかりすぎて適さないかもしれません。

　そこで、短時間で簡潔に説明できる構成の「ＰＲＥＰ法」について解説します。




　ＰＲＥＰ法とは、①結論（Ｐｏｉｎｔ）→②理由（Ｒｅａｓｏｎ）→③具体例（Ｅｘａｍｐｌｅ）→④結論（Ｐｏｉｎｔ）の順に話を進める方法です。

　ＰＲＥＰ法を使うメリットは、「すぐに結論を伝えられること」「すばやく説明ができること」です。

　まず結論を持ってくることで、相手は話のオチまで待ちながら「結局、何が言いたいの？」とイライラせずに聞くことができます。

　必要最低限の情報で話を進められるため、すばやい説明にも適しています。




　具体例を挙げてみましょう。





①結論（Ｐｏｉｎｔ）



　近頃、料理にハマってから人生が充実するようになった。





②理由（Ｒｅａｓｏｎ）



　外食ばかりで出費が増えて、栄養バランスも偏ってしまったから料理を始めた。





③具体例（Ｅｘａｍｐｌｅ）



　豆腐ハンバーグや自家製ドレッシングといった安くて健康的なメニューを作り、ＳＮＳにアップして「いいね」や「コメント」をもらえるように。





④結論（Ｐｏｉｎｔ）



　健康的な食生活になり、食費を抑えられただけでなく、料理好きの友達とＳＮＳでつながれるようになった。




　このＰＲＥＰ法を使うと、職場内で円滑にコミュニケーションを取ることができるでしょう。また、何気ない雑談も、ＰＲＥＰ法を意識するだけで相手にわかりやすく伝えることができます。




　もし、ＰＲＥＰ法を用いるのに「一つひとつの項目を整理できるまで、話し始められない」という人は、それぞれの項目で自分に問いかけましょう。

「結論は？（結論）」から「なぜ？（理由）」「たとえば？（具体例）」「だから？（結論）」と順に投げかけることで、会話を進めながらＰＲＥＰ法を活用することができます。




まとめシンプルな説明にはＰＲＥＰ法を使おう








５．長時間で飽きさせずに説明する構成とは？






　１時間、90分間と長時間にわたって説明をする場合、単に情報をまとめるだけでは、聞き手が飽きてしまいます。

　長時間の説明では、飽きさせない工夫をすることが大切です。

　ここでは、「最初の３分間でベネフィットを伝えること」「おもしろい話題を提供し続けること」「聞き手の脳を使うこと」の３つを紹介します。




　話し始めの３分間は、貴重な時間です。

　人間は、時間の経過とともに集中力が低くなっていくため、もっとも注目を集めやすい最初の３分間で「話を最後まで聞きたい！」と思わせる必要があります。

　そのために、「いかに聞き手にとってベネフィットがあるか」を伝えましょう。

　たとえば新入社員の研修なら、「最初の３カ月で３年後までの人事が決まる。研修で学んだことを活かせる人材が評価される」といったベネフィットです。

　今後のキャリアに直結することですから、集中力を途切らせて聞かない新入社員はいなくなるはずです。

「これから聞く話は重要です！」という熱を込めて、話しましょう。




　次に「おもしろい話題を提供し続けること」です。これは、すべらない話を披露することではありません。

　聞き手にとって〝おもしろい〟とは、興味関心のあることです。

　聞き手の欲求に立ちながら、最新の研究結果や心理クイズを交えて話してみましょう。

　もちろん、場をあたためるために品のあるユーモアを織り交ぜることも大切です。




　最後の「相手の脳を使うこと」とは、質問を投げかけたり、アウトプットさせたりすることで脳を使わせるテクニックです。

　話し手の一方的な説明にせず、聞き手の脳を使うことで話に集中させることができます。

「このテーマについて、皆さんはどう思いますか？」と質問をして、ランダムに当てて答えてもらってはどうでしょう。また全員に答えさせるには、２人１組で意見を共有し合ってもらいましょう。




　こういった３つのポイントを用いて、長時間の説明でも飽きさせない工夫をしましょう。




まとめ飽きさせないための工夫を積極的に取り入れる








６．どんな説明にも応用しやすい構成とは？






「起承転結」や「ＰＲＥＰ法」以外にも、さまざまなシーンでの説明に応用しやすい構成が存在します。ここで紹介したいのは、「ホールパート法」と「ＳＤＳ法」です。




「ホールパート法」とは、「全体（Ｗｈｏｌｅ）」と「部分（Ｐａｒｔ）」の順に話す構成のことです。

「いつ終わるかわからない説明を聞こうとすると、集中が途切れてしまう……」といったトラブルを回避できます。

　先に説明の全体像を伝えてから、各パートを話すことで、聞き手は集中して聞くことができます。




　具体例を挙げましょう。





・全体（Ｗｈｏｌｅ）



　私は趣味を３つ持っています。１つ目は、ジムで体を鍛えることです。２つ目は、節約と健康のための料理です。３つ目は、煎茶を淹れておもてなしすることです。





・部分（Ｐａｒｔ）



　１つ目のジムでのトレーニングについて。週３日、１時間ずつジムに通っています。ランニングマシーンや筋力トレーニングに励み、５キロのダイエットに成功しました。

　２つ目は、料理です。自分で食べたいメニューを作り、栄養バランスを考えられるようになりました。節約したお金をジム費に充てています。

　最後に、煎茶でのおもてなしです。日々忙しなく過ごしていると、心に余裕がなくなります。心を落ち着かせ、おもてなしの心を学ぶために煎茶を始めました。




　このように全体像を先に伝えておくと、自分のなかでも「１つ目は……２つ目は……」と整理しやすくなるでしょう。




　次に「ＳＤＳ法」とは、①要点（Ｓｕｍｍａｒｙ）→②詳細（Ｄｅｔａｉｌｓ）→③要点（Ｓｕｍｍａｒｙ）で話を進める方法です。

　自己紹介からプレゼン、ニュースまで、さまざまなシーンで活用できます。





①Ｓｕｍｍａｒｙ（要点）



　昨日、バスケットボールでＡチームがＢチームに82対80で勝利し、３度目の優勝を果たしました。





②Ｄｅｔａｉｌｓ（詳細）



　前半戦、Ｂチームに20点差をつけられ苦しい戦いとなっていたＡチーム。しかし、後半戦で怒涛の追い上げを見せ、２点の僅差で勝利をつかみました。





③Ｓｕｍｍａｒｙ（要点）



　Ａチームの優勝は、２年ぶり３度目となります。




　要点だけ聞けば、最低限の内容を理解できます。そこがフックとなって詳しく聞き入り、最後にもう一度まとめられる流れです。

　実は、報道番組のアナウンサーは、こういった話し方をしているのです。




「起承転結」や「ＰＲＥＰ法」だけでなく、「ホールパート法」と「ＳＤＳ法」を使って、プライベートからビジネスに応用できる説明をマスターしましょう。




まとめどんな説明にも対応できるよう、ホールパート法とＳＤＳ法を使おう！








第四章　実戦で使える「展開のテクニック」






　ここまで、基本的な話の組み立て方について詳しく解説してきました。これらを身につければ、論理的に話を進めることはできます。

　ただ、ビジネスにおける動員や契約といった成果に結びつけるためには、さらに応用テクニックを学んでいく必要があります。




　第四章では、展開力を中心に、より説明上手になるための応用テクニックについて解説します。自分らしい伝え方ができるよう、ブラッシュアップしていきましょう。








１．説明上手になるには展開力がカギ






「展開力」とは、１つのテーマから派生させて別のテーマへと話の舵取りをすることです。

「グローバル社会を生き抜く経営戦略」というスピーチ（説明）をしたケースでたとえましょう。

　冒頭では「ＡＩ」について話し始め、「囲碁のＡＩソフト」から「囲碁で磨ける経営力」と続け、「日本経営者の特徴」や「海外の経営者との違い」、そして「海外企業と戦うための経営戦略」まで展開したとします。

「ＡＩ」という一見関係性のないテーマから派生させて、本筋まで持っていくことができました。

　このように説明上手は、起承転結やホールパート法といった構成の流れに捉われず、「展開力」だけで話を進めることができます。




　展開力を磨くコツは、「マインドマップ」を描くことです。

　マインドマップとは、イギリス人教育者のトニー・ブザン氏が考案したアイデアの出し方で、あるテーマから連想できるテーマを、紙にどんどん書き足していく手法です。

　たとえば、「りんご」と紙の中心に書いて丸で囲むと、そこから「赤い」「果物」「丸い」と連想できますね。

　先ほどの例も、このマインドマップを用いて展開を作ることができます。

「経営戦略」から「経営者」を、「経営者」から「海外経営者」を連想していくことで、展開力のある説明の流れが生まれます。




　説明上手は、このマインドマップを頭の中で完結させます。

　それぞれのテーマを話すときには、ＰＲＥＰ法や起承転結を用いますが、全体の流れでは「次にどう展開しようかな」と頭で考えなら進められます。

　もちろん、いきなりイメージだけで完結させることは難しいため、事前にマインドマップを紙に書いて、展開力を磨くことをおすすめします。




まとめ自由な説明のために、マインドマップで展開力を身につける








２．伝えたいことを絞るポイントは？






「話がいつも長くなりがちで、相手を退屈させたり、イライラさせたりする」という経験のある人には必見のポイントです。

　伝えるポイントを絞ることで、最短距離でゴールまで向かうことができます。




　第三章の「２．話をわかりやすく組み立てるには？」では、「①目的を決める」「②ターゲットを決める」「③伝えたいことを書き出す」の３ステップで解説しました。

　３ステップを終えたら、起承転結やＳＤＳ法といった型にしたがって、構成を決めます。

　ここまでで、伝えたいことがたくさんあって困るようなら、削る手順を挟みましょう。




　ポイントは、パートごとの目的を決めることです。

　ＰＲＥＰ法なら、「結論」「理由」「具体例」「結論」がそれぞれパートにあたります。これら各セクションにおいて、「聞き手にどう感じてもらいたいのか？」という目的を定めましょう。




　具体例を挙げてみます。





①結論（Ｐｏｉｎｔ）




目的…料理で人生が充実するって本当？　と興味を持ってほしい。

内容…近頃、料理にハマってから人生が充実するようになった。







②理由（Ｒｅａｓｏｎ）




目的…似た悩みを持っている人から共感を得たい。

内容…外食ばかりで出費が増えて、栄養バランスが偏っているから料理を始めた。










③具体例（Ｅｘａｍｐｌｅ）




目的…メニューを作っているイメージを抱かせ、ワクワクしてもらいたい。

内容…豆腐ハンバーグや自家製ドレッシングといった安くて健康的なメニューを作り、ＳＮＳにアップして「いいね」や「コメント」をもらえるように。







④結論（Ｐｏｉｎｔ）




目的…聞き手も料理にチャレンジするよう背中を押したい

内容…健康的な食生活になり、食費を抑えられただけでなく、料理好きの友達とＳＮＳでつながれるようになった。






　パートごとに目的を設けると、目的を達成するために「あった方がいい情報」と「要らない情報」を取捨選択でき、伝えたいことを絞ることができます。

　イメージとしては、骨組みを決めてからたくさん肉付けをして、どんどん要らない情報を削っていくと、スマートな話の構成ができあがるでしょう。




まとめパートごとに目的を決めて、伝えたいポイントを絞る








３．印象付けたいことはどう強調する？






　説明が単調になりがちな人は、「どこを聞き手の印象に残したいか」を決めて、メリハリをつけることが大切です。

　しかし、印象付けるためには工夫が必要です。おすすめしたいコツは、３点あります。




　まず、「前置きを伝えること」です。

　学校の授業で「ここはテストに出るぞ」と先生に言われて、メモを急いだことはないでしょうか。

　自分に必要な説明だとわかると、積極的に聞こうとするのが人間の心理でしょう。

　この心理を活かして、説明では「これから重要なことを話します」と前もって伝えておくことが１つ目のコツです。

　フレーズは、目的やターゲットに応じて変えましょう。「新入社員が必ずおさえるべきビジネスマナーを３つ伝えます」と言うだけで、新入社員は興味を持つでしょう。

　このコツは、「ホールパート法」にも通じるもので、前もって全体像を伝えると聞く姿勢を持たせやすくなります。




　次に、「ゆっくりと大きな声で話すこと」です。

　基本的な話し方のコツになりますが、小さくか細い声で重要なポイントを話されても、印象に残りません。

　重要なポイントは、ゆっくりと大きな声で話しましょう。構成だけでなく音からも、聞き手に印象付けることができます。




　最後に、「間を空けること」です。

　２つ目のコツと同じような効果がありますが、強調したいフレーズの前後で間をしっかりと空けることが大切です。

　間が空くと、「ん？　なんだろう？」と聞き耳を立ててくれます。

　目安は、３～５秒です。頭の中で「１、２、３……」と数えて、タイミングを計りましょう。

　ちなみに、筆者はより強調したいポイントほど、間を長くとっています。

　間の時間は、話し手が「この間は、長いだろう」と感じても、聞き手は案外気にならないものです。家族や友人との会話で試してみてください。




　これら３つのコツを活かして、聞き手に印象付けましょう。




まとめ印象付けたいポイントを狙って工夫しよう








４．ビジュアルの効果的な使い方とは？






　話の組み立て方も重要ですが、それ以上に忘れてはならないのが「ビジュアル（視覚）」です。説明上手は、「聞き手の五感をいかに巻き込むか」を考えています。

　前提として外せないのは、話し手の見た目です。話し手としてふさわしい身だしなみにこだわりましょう。

　髪型や髭の手入れをして、清潔に保ちましょう。自分に似合うスーツを着こなすだけで、〝できるビジネスパーソン〟の印象を与えられるでしょう。




　次に、資料も重要なビジュアルの１つです。ここでは、プレゼン用のスライドを作るポイントを解説します。





①配色は３カラーでまとめる



　スライドは、３色でデザインしましょう。「ベースカラー」「メインカラー」「アクセントカラー」の３つです。

　割合の目安は、ベースカラーが70％、メインカラーが25％、アクセントカラーが５％です。

　この割合はデザインのルールとして決まっているため、この割合を崩すと不格好なスライドになりかねません。




　ベースカラーは、スライドの背景色に当たります。そして、基本的な色使いをメインカラーに、強調したい部分をアクセントカラーにします。

　ベースカラーが濃いと読みにくくなるため、白色がおすすめです。

　メインカラーやアクセントカラーは好きな色を選んで構いません。「カラーコーディネート」や「色の心理的効果」を参考に、色の組み合わせを考えましょう。

　色は、人の感情を動かす効果を持っています。たとえば、「赤……情熱・活力・興奮」「緑……健康・安らぎ・安定」「青……知的・信頼感・爽快感」といった印象を与えます。

　狙いたい心理効果を踏まえて、色を選びましょう。





②フォントデザインを整える



　フォント（書体）は、全体で統一してください。

　フォントサイズは、タイトルや見出し、本文によってサイズを決めておき、こちらも統一しましょう。

　これらを統一していないと、バラバラな印象を与え、文字が読みにくくなってしまいます。




　前項の「３．印象付けたいことはどう強調する？」の補足となりますが、フォントのサイズや色を強調することも効果的です。

　たとえば「問い合わせ件数　前年比１．５倍」というテキストの場合、「１．５倍」という数字だけを大きなサイズにするだけで、強調できるでしょう。




　こういったポイントを踏まえて、伝わるビジュアルを整えていきましょう。




まとめビジュアルは、配色やフォントで魅せる








５．数字の効果的な盛り込み方とは？






　ビジネスと数字は切っても切れない関係にあるため、商談やプレゼンで使わないことの方が珍しいでしょう。

　数字を効果的に使うだけで、聞き手の心をグッとつかむことができます。

　数字の効果的な盛り込み方には、「数字は割り切る」「勝てるポイントで勝負する」「ナンバーワンを見つける」の３つがあります。




　まず「数字は割り切る」ですが、イメージしにくいと思うので、具体例を比べてみましょう。アンケート調査で、商品のシェアの高さを説明するケースです。




　Ａ…９９９人中３３３人が使っている

　Ｂ…３人に１人が使っている




　ＡとＢは同じことを伝えていますが、どちらにインパクトがあるでしょう？　やはりＢの方が印象に残るはずです。

　数字が大きくなるほどイメージしにくいため、できるだけ小さな数字で表すことが効果的です。

　アンケート調査や研究データの数字を載せるときは、できるだけ数字を割り切ることをおすすめします。




　次に、「勝てるポイントで勝負する」です。

　ビジネスのプレゼンにおいて、ライバル社と商品を数字で比べる場合には、自社が勝てる分野で勝負することが大切です。

　価格や品質といった商品に関係するすべてのポイントにおいて、競合の商品よりも優れることは難しいでしょう。自社が優れることもあれば、他社が優れることもあります。

　しかし、わざわざ自社が他社に劣っているポイントを比べると、聞き手は「え？　ダメなの？」とマイナスイメージを抱いてしまいます。

　自社が勝てるポイントだけを比べることで、魅力的に見せられます。

　少しズルいように感じるかもしれませんが、マーケティングの手法としては一般的であり、わざわざ自社が不利になるポイントで勝負することは避けられています。




　最後に、「ナンバーワンを見つける」です。

　突然ですが、「あなたの出身地はどこでしょうか。その都道府県の自慢できるポイントを教えてください」と聞かれたとします。

　そこで２県を次のように紹介すると、どちらに注目が集まるでしょうか。




　Ａ県…お米の生産量　日本５位！

　Ｂ県…キャベツの生産量　日本１位！




　どうでしょうか。Ｂ県の「日本１位」に目を引きつけられませんでしたか？

　お米という日本人の主食である商品であっても、「日本５位」ではインパクトに欠けます。一方で、キャベツで「日本１位」のインパクトは大きいものです。

　商品の広告でも「◯◯で１位」といった文言をよく見かけるでしょう。

　逆に、２位や３位で印象に残ったものがあるでしょうか？　なかなか記憶に残らないはずです。

　あるジャンルでのナンバーワンを見つけて、アピールポイントとして活用しましょう。




　これら３つのポイントで数字を効果的に盛り込んでください。




まとめ数字を操って、聞き手を引き込む説明にしよう








６．相手にイメージさせたいときには？






　抽象的でわかりにくい説明をしてしまう人は、相手にイメージさせることを心がけましょう。

　ここでいう「イメージさせる」とは、相手が「映像」で情景を思い浮かべられることです。

　イメージさせるためのコツは、「聞き手の身近なテーマを選ぶ」「自分自身がイメージする」「オノマトペを使う」の３つです。




　１点目の「聞き手の身近なテーマを選ぶ」とは、聞き手がよく知っている（興味を持っている）テーマを選ぶことです。

　身近なテーマを選ぶと、イメージしやすいだけでなく、共感を得やすくなります。

　ビジネスパーソンの間では、オフィス関係（テレワークや働き方改革）の話題は、基本的に全員共通となるので外しません。経理担当者向けなら、領収書をテーマに選んでもいいかもしれません。

　また、流行りの映画やマンガ、アーティスト、お笑い芸人をテーマにしてもいいでしょう。

　ただし、女性向けにゲームや釣りといった親和性の薄いテーマを選ぶと、イメージしにくい可能性が高いです。




　２点目の「自分自身がイメージする」とは、実際に説明しているときに、話し手自身が強くイメージすることです。

　話し手が映像をはっきりとイメージできていると、聞き手にもそのイメージが伝わります。

　逆に、もし強くイメージできないのであれば、そのテーマを変えた方がいいでしょう。自分がイメージできないものを聞き手に伝えるのは困難なことです。自分がイメージしやすいものをテーマに選ぶことが重要です。

　テーマの内容をはっきりとイメージできたら、自分が見ている情景をそのまま聞き手に伝えましょう。

　誰と誰が出てきて、どんな表情で何を話しているか、場の雰囲気はどうか……といった情報を伝えると、聞き手も同じイメージを持つことができます。

　小説を読むと、そのシーンの映像をイメージできるように、できるだけ事細かに伝えることが大切です。




　３点目が「オノマトペを使う」です。

　オノマトペとは、物事の状態や気持ち、物音、動物の泣き声を音(おん)で表現したもので、「気になる子の隣の席に座るだけでドキドキした」「今朝から何も食べていないので、お腹がペコペコだ」のように表されます。

　代表的なオノマトペには、擬音語や擬態語があります。

　擬音語とは、「どんどん」「ごろごろ」といった自然界の物音や状態を表すものであり、擬態語とは、「つるつる」「ぐちゃぐちゃ」といった無生物の様子を表すものです。

　オノマトペをイメージや説明に織り交ぜることで、よりイメージしやすくなるでしょう。




　Ａ…業績はＶ字回復を果たした

　Ｂ…業績はぐんぐんと伸び、Ｖ字回復を果たした




　同じ説明であっても、Ｂの方が勢いよく回復したイメージを持つことができます。




　もし、「説明がイメージしにくい」と言われたら、こういった３つのコツを取り入れてはいかがでしょうか？




まとめできるだけ相手に映像でイメージさせる








７．説明に信頼感を付加したいときは？






「この人の説明、何か怪しい……」「言っていることは正しそうだけど、本当かな？」こんな疑問を抱いたことはありませんか。

　もしかしたら、あなたの説明もこういった疑問を抱かれているかもしれません。

　もし商談相手なら、「何か怪しいので、断ります」とストレートな表現をせず、「今はタイミングではないので」といった上辺の理由で断るでしょう。

　相手から聞き出すことは難しいため、「構成も話し方もこだわっているのに、今一つ結果が出ない」という場合は、自分の信頼感をチェックしてみてください。




　手っ取り早く、聞き手に信頼感を与えるには、話し手の見た目を変えることです。

「髪や髭はボサボサになっていないか？」「スーツはヨレていないか？」、確認してみましょう。

　こういった細かな部分を見て、聞き手は話し手の信頼性を判断します。

　また、スーツやネクタイの色で、信頼感を与えることもできます。

　色の心理的効果でも触れていますが、青は「聡明、信頼感、誠実」、グレーは「真面目、大人、冷静」といった印象を与えられます。

　こういった色をファッションに取り入れてはいかがでしょうか。




　説明の内容についても、チェックしましょう。

「話の流れは論理的か？」「根拠（エビデンス）は明らかか？」を確認してください。

　話の論理性がズレていたり、論理の根拠があいまいだったりすると、「この人の話は間違っているのでは？」と疑問を抱かれてしまいます。

　根拠は、きちんと発信元を伝えましょう。「公共機関や組織が発信している情報か」「個人が発信している情報か」によっても、情報の信頼性は変わります。




　これらのポイントに気をつけて、信頼性を高めてはいかがでしょうか。




まとめ信頼されるためには、見た目や内容にも注意を払う








８．相手の心をつかむテクニックとは？






　説明の目的を達成するためには、相手の心をつかむことが重要です。

　当然ですが、相手の心が話し手から離れていたら、商談やプレゼンはうまくいきません。

　すぐに実践できるテクニックがあるなら、学びたいのが本音ですよね。




　しかし、前提として伝えたいのは、「テクニックだけで相手を動かそうとすると、かえって相手の心は離れる」ということです。

　相手は、「この人は、自分をどうにか丸め込もうとしているな」と敏感に感じ取ります。

　だからこそ、テクニックで相手をコントロールしようとするのではなく、「相手のために話そう」「相手を喜ばせよう」という心のあり方が大切です。

　きれい事に聞こえるかもしれませんが、優秀なビジネスパーソンであればあるほど、話し手の本心を見極めます。このことを理解しておきましょう。




　その上で、相手の心をつかむためのテクニックを２つ紹介します。





①ほめる



　ほめることは、基本テクニックです。聞き手の良いところに目をつけ、ほめてみましょう。

　聴衆全体をほめることも大切ですが、大勢の前で個人をあえてほめることも効果的です。

「みんなの前で、自分をほめてもらえた」と、聞き手の自尊心が高まるでしょう。

　ただし、心がこもっていないほめ言葉は、かえって不信感を抱かせるため、注意してください。





②元気づける（勇気づける）



　とくに事業や部署がピンチに陥っているとき、聞き手を奮い立たせるような言葉を投げかけることが重要です。

「どうすれば自分たちはこのピンチを乗り越えられるか」「乗り越えた先にどんな未来が待っているか」といったトークを展開すると、効果的でしょう。




　もっとも重要なのは話し手の情熱です。あふれ出すような情熱で、聞き手を奮い立たせましょう。




まとめ心をつかむには、相手を喜ばせること








９．共感を呼ぶための動作とは？






　心理学で有名な「ミラーリング効果」を知っていますか。

　ミラーリング効果とは、「同調効果」や「姿勢反響」とも呼ばれ、人は自分と似た動作・表情をする相手に、好感を抱くという心理効果です。

　つまり、相手との共通点が多いほど、相手は自分を好きになってくれるのです。




　ミラーリング効果を活用し、できるだけ聞き手との共通点を作っていきましょう。





①姿勢



　座り方や立ち方を相手に合わせてみましょう。相手が椅子に深く腰かけていたら、自分も深く腰かけ、リラックスした姿勢だったら自分もリラックスしましょう。





②手や足の動き



　相手と同じタイミングでお茶を飲んだり、足を組み替えたりします。

　ジェスチャーを真似することもできますが、同じように動かすとかえって不自然なため、注意しましょう。





③表情



　説明をするときは、自然な笑顔が基本です。しかし、相手が悲しい表情をしていたら、自分も合わせましょう。

　もし相手がつらいこと、悲しいことをあえて笑顔で話しているなら、エピソードに応じてこちらは悲しい表情をしてください。





④呼吸



　①～③を自然にできるようになったら、相手の呼吸に合わせてみましょう。

　呼吸のタイミングを合わせることは、いきなりは難しいかもしれませんが、コツは「相手の声量や話すスピードに合わせること」です。

　相手が興奮して早口になっていたら、こちらも合わせます。逆に、冷静にゆっくり話していたら、こちらもゆっくり話しましょう。だんだんと相手の呼吸に合わせられるようになります。




　これら４つのポイントにぜひ取り組んでみてください。

　ただし、ミラーリング効果を意識しすぎて相手の真似ばかりしていると、バカにしているように捉えられる場合もあります。

　あくまで自然体のまま、相手に気づかれない程度のさりげなさで、ミラーリング効果を実践してみてください。




まとめミラーリング効果を駆使して、共感を得る








10．スピーチの適切な発声と速度は？






　スピーチの発声と速度を、調整することは大切です。

　せっかく良い原稿を用意してきたとしても、「声が小さくて聞こえなかった」「早口で何を言っているかわからなかった」では困りますよね。




　適切な発声は、会場の大きさや聴衆の数、音響設備によって変わります。

　判断の基準は、「一番後ろの席」です。

　リハーサルで他の人に一番後ろの席に座ってもらい、聞こえやすい発声を確認しましょう。

　本番では、それよりもやや大きな声で話すことがコツです。

　なぜなら、音は空気の振動であるため、会場にたくさんの人が入っていると、その衣服や体が音の振動を吸収してしまうからです。

　誰もいない部屋では音が響きやすく、人が集まった部屋では音があまり響かないという経験がありませんか？　実は、こういった背景があるためです。

　その他にも、身動きして衣服がすれる音、咳払いの音や環境音も、声を届きにくくします。

　本番では音が吸収されることを想定し、一番後ろの人まで声が届くよう、調整することが大切です。




　もし、発声が苦手なら次の２つに取り組みましょう。





①姿勢を正す



　私たちは声を出すときに、腹筋と背筋を無意識に使っています。これらの筋肉がちゃんと働くよう、姿勢を正すことから始めましょう。

　悪い姿勢は、「前かがみになること」や「背中をそってしまうこと」です。

　良い姿勢にするため、丹田（おへその下あたり）に力を込め、胸を張り、ピンと背筋を立てましょう。

　一度姿勢を正したら、体の力を抜いてリラックスすると、自然体で声を出せるようになります。





②腹式呼吸をする



　人間の呼吸には、肺が膨らむ「胸式呼吸」とお腹が膨らむ「腹式呼吸」の２種類があります。

　胸式呼吸は、狭い範囲で空気を出し入れするため、たくさんの空気を取り込むことができません。

　しかし、腹式呼吸では胸部からお腹までたくさんの空気を取り込むことができます。

　息の量が多い方が声量も大きくなることから、「腹式呼吸」を心がけることが大切です。




　腹式呼吸の練習は、「先に息をすべて吐き切る」→「自然と空気が入ってくる」→「もう一度、息を吐き切る」を繰り返すことです。

　ポイントは、息を一気に「ハッ」と吐くのではなく、「フーーッ」と一定の空気量を吐き続け、最後まで出し切ることです。

　出し切った後には、自然と空気が入ってくるまで待ってください。




　そして、スピーチの速度は、早すぎても遅すぎても聞き取りにくいでしょう。

　目安は、１分間あたり約３００字の原稿を作ることです。たとえば、３分間なら９００字、５分間なら１５００字、10分間なら３０００字といった具合です。

　１分間あたり約３００字というスピードの感覚をつかむために、３００字の原稿を用意し、１分間で読み終えられるよう練習してみましょう。

　もともとの話すスピードによりますが、時間制限を設けて読むことで、少なからず違和感を持つはずです。

　練習を重ねることでその違和感に慣れることができ、いずれは適切なスピードで読む力が身につくでしょう。




まとめ本番を想定して、発声と速度にこだわる








おわりに






　いかがでしたか？　本書を通して、あなたの課題を見つけ、解決策に気づいて説明上手を目指せるようになったでしょうか。




　第一章では、説明上手のメリットに触れ、「説明ベタ度チェックシート」であなたの課題を探りました。

　第二章では、説明ベタの人が陥りやすい失敗パターンを詳しく解説しました。

　第三章では、解決策の基本となる「話の組み立て方」や構成法の王道を紹介しました。

　第四章では、あなたらしい話し方を磨くための応用テクニックを紹介しました。




　本書で学んだノウハウを活かすためには、日々実践することが大切です。

　前半で伝えた通り、説明上手・説明ベタは生まれつきの才能で決まるわけではありません。あなたの努力次第で磨くことができます。

　話の組み立て方や構成法、ビジュアル、共感法といったすぐに取り入れられるポイントもある一方で、人前でのスピーチに慣れるため、とにかく場数を増やしていくことも重要です。

　日々伝え方を磨いているうちに、「周りからほめられるようになった」「クライアントとの契約につながった」といった変化が訪れるはずです。

　その変化を楽しみにしながら、説明上手への道を歩んでいきましょう。








仕事で評価される！1日5分で説明上手になる伝え方
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