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はじめに

本書は、実践的ビジネススキルスクール・コミュトレ講
師陣が実践する「会議・報告での分かりやすい話し方」
のうち、特に実践しやすいものを３つのスキルとしてま
とめたものです。また、上達ステップを５つにまとめま
した。

長らく慣れ親しんだ相手とのコミュニケーションでは支
障がなかったのに、上司やチームメンバーが変わったり、
会議のように人数が増えた途端、「自分なりに話し方を
意識しているつもりなのに、なぜか伝わらない」となり
がちです。

実は、解決の鍵は、ビジネスコミュニケーションの原理
原則を知り、実践できるまで反復練習することです。

なぜなら、一見センス・才能のように見えても、伝わる
話し方の裏には「聞き手に理解される理由」が明確に存
在するからです。それは万人に通用するものであり、一
度身につければあらゆるシーンで応用可能です。

そこで今回は、市販のビジネス書籍ではなかなか語られ
ない「ビジコミュニケーション能力の体系的上達法」と
いう観点から、スキルの身につけ方をご紹介します。

本書に沿ってスキルを上達させていけば、スキルが驚く
ほど高まります。その結果、自信をもって会議・報告に
向かうことができるでしょう。
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伝わる話し方の
３スキル
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伝わる話し方の３スキル①

論理的に話すスキル
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１つ目のスキルは、話を論理的に構成する能力です。

「論理」とは、「主張と根拠のつながり」です。

私たちは、このつながりを聞いて違和感がないとき、
「論理的な話だ」と感じます。

逆に、主張と根拠のつながりに無理がある場合は、
「論理が飛躍している」と感じてしまいます。

会議での発言や上司への報告において、聞き手に納
得してもらうためには、大前提として「自分の主
張」を論理的に組み立てる必要があります。

参考：『論理的である』って何？主張と根拠を正し
く理解しよう
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https://commu-training.isoroot.jp/blog/k-whats-logical/


伝わる話し方の３スキル②

感情に配慮するスキル
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２つ目のスキルは、聴き手の感情に配慮する能力で
す。

よく「論理的に正しく話せれば、人に納得してもら
うことができる」という誤解をききます。

筆者も学生時代に、分かりづらい話し方を改善すべ
く「ロジカルシンキング」の本を何冊も購入して実
践したことがあります。しかし、それだけでは話し
方のスキルアップにはあまり生かせませんでした。

なぜなら、「人間は感情の動物」だからです。

感情抜きに正論を言われても、なかなか人の心には
響きません。相手が聞く耳をもたなければ、どんな
流暢でロジカルな話し方も役に立ちません。

感情配慮のスキルが高ければ、摩擦を起こさずに、
言いづらいことを正しく、回りくどくならずに伝え
ることができます。

話し方に自信をもつには、論理的に話すスキルと同
時に、上司や会議出席者への感情配慮するスキルも
大変重要です。
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伝わる話し方の３スキル③

相手との信頼関係を築くスキル
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３つ目のスキルは、「この人の言っているを素直に
聴こう」と思ってもらう能力です。

「自分はふつうに質問しているつもりなのに、反論
しているように受け取られた」という経験はありま
せんか。

伝わるように配慮しているにもかかわらず、曲解さ
れるとしたら、それはまさに「そもそも人間関係が
築けていない」典型例かもしれません。

実は、人間関係と「話が伝わらない」問題は、密接
に関係しています。

多くの人は、「伝わらない」問題が生じると「どう
やって説明力を上げたらいいか」と考えますが、そ
れだけでは不十分というのも事実なのです。

なぜなら、わたしたち人間は自分たちが思っている
以上に「感情に影響を受ける動物」だからです。

そのため、上司や会議出席者に伝わるように話すた
めには、普段から信頼関係を築くことが必要になり
ます。
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「知っている」を
「できる！」に
変える５ステップ
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２
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ビジネスコミュニケーション能力を使いこなす最初
の手順は、自分の現在地と目標を知ることです。

大学受験に臨む際、行きたい大学や今の偏差値を知
らず、いきなり問題集を開いて解き始める人がいた
ら、ちょっと非効率に感じるのではないでしょうか。

実はビジネスコミュニケーション能力を最速で身に
つけるときも全く同じ。

まずは自分の現在地、そして目指すべき目標を知る
ことが重要です。あなたにとって必要な努力の量と
方向性は、この２つで決まります。

その際、課題はできるかぎり「数字」で把握すると、
納得感が生まれやすくなるでしょう。

参考：コミュニケーション能力診断で、あなたの強
みと課題を正しく整理しよう

ステップ１

自分の現在地と目標を知る

https://commu-training.isoroot.jp/blog/n-communication-shindan-diagnose-0264/


２
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ビジネスコミュニケーション能力を使いこなす手順2
つ目は、状況に合った『コミュニケーションの型』
を知ることです。

「え、コミュニケーションの仕方に、型なんてある
んですか」と思う方も多いでしょう。

スポーツの世界では、いきなり試合に出るのではな
く、まず「基本の型」を覚え込みますよね。

ビジネスコミュニケーション能力も同様に、すべて
のコミュニケーションに「基本の型」が存在します。

というのも、「人間が他人の話を理解したり、納得
するプロセス」は、その本人の性格・特性というよ
り、「ある特定の立場、特定の状況に置かれた人間
であれば、本質的に共通している」ことが判明して
いるからです。

なので、そのプロセスに沿ったコミュニケーション
方法を「基本の型」として守ることで、状況に合わ
せて臨機応変にコミュニケーションをとることがで
きます。

ステップ２

コミュニケーションの型を知る
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ビジネスコミュニケーション能力を使いこなす手順
３つ目は、無意識にできるようになるまで、反復練
習することです。

スポーツが上手くなりたい！と思って基本の型を
知っても、実際に体を動かすことで初めて「こうす
ればいいのか！」と実感できますよね。

受験勉強でも、問題集を何度も解くことによって、
だんだん早く解けるようになったのではないでしょ
うか。

ビジネスコミュニケーション能力を身につけるプロ
セスも全く同じ。ステップ２で説明した基本の型も、
頭で理解しただけだと、とっさの状況ですぐに使い
こなせるとは限りません。

無意識に実践するには、非常に単純ですが「繰り返
し実践練習を積む」に勝る習得法はありません。

基本の型を実践し、相手からフィードバックをもら
う、というプロセスを繰り返すことで、実践の勘所
を必ず掴めるようになります。

ステップ３

型を反復練習する
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ビジネスコミュニケーション能力を使いこなす４つ
目の手順は、ケーススタディで実践練習することで
す。

大学受験でいえば模擬試験、野球で言えば本番前の
紅白試合にあたります。受験でもスポーツでも、い
きなり本番に臨むより、まずは本番に近い状況でシ
ミュレーションしますよね。

実はビジネスコミュニケーション能力を最速で身に
つけるときも全く同じ。

受験本番では教科書で学んだ基礎知識を組み合わせ
て問題を解くのと同じように、

実社会でのビジコミュニケーションにおいても、ス
テップ２で説明した基本の型を複数組み合わせて対
応する必要があります。

基本の型を組み合わせる練習は、なるべく本番同様
のシチュエーション・緊張感におかれた方が、効果
が高いです。

ステップ４

ケーススタディで実践練習する
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ビジネスコミュニケーション能力を使いこなす最後
の手順は、目標達成度を確認することです。

大学受験の模試を解いた後は「行きたい大学の偏差
値と今の偏差値を比較して、到達度を確認する」こ
とを行いますよね。

比較することによって、「出来た個所」に自信を
もったり、「まだ足りない箇所」を特定して効率的
に克服していくことができたのではないでしょうか。

実はビジネスコミュニケーション能力を最速で身に
つけるときも全く同じ。

ステップ１で目標を決めたあとは、最後に必ず到達
度を確認しましょう。

その際、結果をできるかぎり「数字」で把握すると、
納得感が生まれやすくなるでしょう。

参考：【トレーニング編】コミュトレ学習の進め方
とは？

ステップ５

目標達成度を確認する

https://commu-training.isoroot.jp/blog/c-commu-training-0282/#%E3%83%9D%E3%82%A4%E3%83%B3%E3%83%88%E2%91%A2%EF%BC%9A%E7%B7%B4%E7%BF%92%E3%81%AE%E6%88%90%E6%9E%9C%E3%82%92%E6%B8%AC%E5%AE%9A%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%82%8B


本気で壁を越えたい
あなたのための
コミュトレ
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ビジネススキル・スクールです

は、本気で壁を越えたいあなたのための
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感じています

の卒業生は、受講後数年経っても効果を
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詳細については、こちらの記事も合わせてご覧ください。

【卒業生調査】ビジネスコミュニケーション能力学習の費用
対効果ってどうなの？いつまで続く？

https://commu-training.isoroot.jp/blog/ml_n_0314/


診断セミナー＆
アドバイスのご案内
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ここまで読んで「自分のビジネススキルを高めたい」と思った方も、
「家庭と仕事、そして自己成長を両立できるのか？」「限られた時間
の中で、まず何から手を付ければいいのか？」という疑問も当然わ
いてくるもの。

そこで、「確実に成長したい」という方のために、課題と解決策を
はっきりさせる無料セミナーをご案内します。

自分に合った努力の方向性をハッキリさせませんか？

～診断セミナー＆アドバイスのご案内～
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https://www.isoroot.jp/commu/biz/

