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七夕の天の川、夏の大三角、そして花火大会と、夜空を見上げることの多い季節になり
ました。ところで皆さんは、次の満月は一体いつごろかご存じですか。
この質問に国民の大半が瞬時に答えられるのが、私が以前住んでいた国、スリランカで
す。満月の日は「ポーヤ・デー」と呼ばれる国民の休日なのです。仏教の祭日で、仏教
徒は労働を絶ち、お寺に参拝に行ったり、功徳を積んだり（お布施をするとか、物乞い
に食べ物を振る舞うとか）して心穏やかに過ごす日とされています。飲酒も禁物です。
そもそも町中が休みなので出歩く理由もなく、私も信仰心はともかく、ひとり自宅で瞑
想したり、ヨガをしたり、人に手紙を書いたりして神妙に過ごしていました。
そういうわけで、満月を見ると「ああ、今日はポーヤ・デーか」と懐かしく思い出すのですが、考えてみれば、あ
あいう時間の過ごし方も人生にはけっこう大切なものですね。ポーヤ・デーとまではいかなくても、たまには満月
や星をただぼんやり見上げて過ごすくらいの気持ちのゆとりを持ちたいものだと思います。
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天の川を見なくっちゃと家族をせき立て外に出てみましたが、曇天
の空にやっと見つけた３等星くらいの星が二つ。ちょっと残念な七
夕の夜でした。夜半にはその雲を洗い立てるような激しい雨が降っ
ていました。まもなく北陸も梅雨が明けてくれるでしょう。
繁忙期が過ぎ、今は夏。
暗黙知を顕在化するために、目下アドレスは棚卸しの真っ最中です。
毎日言っていたつもりのことが、最初の一歩からボタンが掛け違っ
ていたから、アウトプットに納得できなかったのだと気付くことも
ありますし、「つもり」が人によって違っていたことも。
でも、真摯にコミュニケーションし続けることで共通言語で思考す
ることができれば製品の地盤沈下を防ぐ一手になると思います。
構えたミットに投げ返し、事前期待の一歩先を。
成長の実感を社員たちと共有できる、次の秋を待ちたいと思います。

16期になりました初夏
代表取締役　中山雅美
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テープおこしは、聞こえた声を文字にするだけとは限りません。テープおこしの完成度を追求し
たアドレスでは、話し言葉を読みやすい文章に仕上げることを心がけてきました。
また、講演録や報告書の作成に際して、さまざまなオプション･バリエーションをお届けしていま
す。専門分野に通じ、文章作成のスキルを兼ねそろえたアドレスならではのラインナップです。

テープおこしの文章は、想像よりもボリュームがかさ
むものです（1時間の講演ならば1200文字詰で16
～20ページが目安）。２時間の講演ならば、30ペー
ジ以上の大部ですから、最初から最後まで読み通すの
は骨の折れることでしょう。そんなときには本文に
「小見出し」を付けるのはいかがでしょうか。読みや
すさがぐんとアップします。
アドレスの小見出しは、ソフト（Word）の機能を利
用して[見出しマップ]にも表示されます。後述の要
約と一緒にご依頼いただけば、読みやすい報告書がで
きあがることは確実です。

現在、パワーポイントの講演資料をお預かりできた場
合、簡単な小見出し作成をサービス中です。簡易小見
出し希望とご依頼の際にお伝えください。

近年は、どの会議でもパワーポイントが利用されるようにな
り、お話が分かりやすく説明されるようになりました。
ところが、便利な反面、スライドが利用されると、「ここ
では」「これが」と指示語が頻発されるようになり、その
言葉をそのまま文字にしても報告書としては不完全にな
ってしまいます。
アドレスでは、利用されたスライドをテープおこし文
章へ挿入もしています。Wordの脚注機能を利用する
と、画像化したスライドが、お手頃の価格で、当該
文章のそばに配置されます。成果物の文章を書き替
えることも簡単です。

また、資料スライドをお預かりすれば、これら
の指示語を推測可能な範囲で元の対象語に置き
直すことも行っています（ご指示ください）。

「話し言葉」は、文字にしてみると、どうしても冗長な感じがぬぐえません。
アドレスでは読みやすい文章に仕上げますが、さらにご信頼いただけるようでしたら、ご利用勝手のよい要約文章
も作成します。内容理解と文章能力が必要とされる要約文の作成は、アドレスのスキルの見せどころです。

分量を「50％程に要約」「３割
で」とご指示ください。全文と
原則的に相似形に各部分を同じ
比率で要約していきます。成果
物の利用法（広報誌の掲載、ホ
ームページへの掲載、記録の保
存のため、等々）や会議や講演
会の趣旨をお伝えいただけまし
たら、用途や趣旨に適合する文
章をお届けします。

それぞれの会議には、それぞれ決
まった議事録の様式（フォーム）
があるのではないでしょうか。既
存の議事録をお預かりしましたら、
その様式に適合するように、ご指
定の形で要約します。
「である」調の文章や箇条書きも
利用してお好みの議事録を仕上げ
ます。

ご依頼いただく会議やシンポジウ
ムについて、各部分ごとに要約
の分量や様式についてご指示い
ただく要約です。会議の趣旨
にそって濃淡を付けたり、た
とえ面白い話題だとしても、
編集の主旨から割愛するこ
とも可能です。会報やホー
ムページ記事にご利用く
ださい。

要約（お任せ要約） フォーム議事録 オーダー要約ａ ｂ ｃ

講演の主要な内容を10行程度に要約した文章です。本文の前に置けば、全文を読み込む必要もな
くなるので、読者の助けになります。また、Webページ掲載の場合は、アブストラクトのページ
から本文のページにリンクを付けると読みやすく便利です。


