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■伝える⼯夫
タイトル 著者 出帆社

発信⼒の育てかた−ジャーナリストが教える「伝える」
レッスン（14歳の世渡り術）

外岡秀俊／著 河出書房新社

瞬時に「話す」「書く」技術−1枚の「万能メモ」に書
き込めるだけ−

橋本淳司／書 すばる舎

はじめてのExcelグラフ−伝わる資料作成⼊⾨− 桑名由美／著 秀和システム
デザイナーになる。−伝えるレイアウト・⾊・⽂字のい
ちばん⼤切な基本−

永井弘⼈／著
ｴﾑﾃﾞｨｴﾇｺｰﾎﾟﾚｰ
ｼｮﾝ

たった0.5秒で緊張をとるコツ−イラストでよくわかる
−

伊勢⽥幸永／著 かんき出版

伝えることから始めよう ⾼⽥明／著 東洋経済新報社
パッと伝わる！公務員のデザイン術 佐久間智之／著 学陽書房
結果を出し続けるリーダーの伝える⼒−図解 指⽰しな
くても、⾃分から動くチームに変わる！−

吉越浩⼀郎／著 PHP研究所

図解書く・伝える・フォローするプレゼンの勝つテク
ニック

天野暢⼦／著 実業之⽇本社

「その話、聞いてないよ」と⾔われない伝え⽅ ⾦⼦敦⼦／著 ⽇本実業出版社

■ 相手が「察してくれる」くれること期待しちゃダメ！ ■

■ どうすれば自分の思いや考えが伝えられるか考えてみましょう ■



タイトル 著者 出帆社

プレゼンのパワーを最⼤限にする50のジェスチャー
ヨッヘン・バイヤー
／著

⽇経BP社

東⼤物理学者が教える「伝える⼒」の鍛え⽅−3ステッ
プで確実に「⼒」がつく集中講義−

上⽥正仁／著 ブックマン社

「プレゼン」⼒−未来を変える「伝える」技術−
⼭中伸弥，伊藤穣⼀
／著

講談社

伝わる技術(ベスト新書) 武⽥双雲／著 ベストセラーズ
「やばいこと」を伝える技術−修羅場を乗り越え相⼿を
動かすリスクコミュニケーション−

⻄澤真理⼦／著 毎⽇新聞出版

あなたの表現はなぜ伝わらないのか−論理と作法−(中
公新書)

古郡廷治／著 中央公論新社

対⼈援助の現場で使える聴く・伝える・共感する技術便
利帖

⼤⾕佳⼦／著 翔泳社

ことばだけでは伝わらない−コミュニケーションの⽂化
⼈類学−

⻄江雅之／著 幻戯書房

最も伝わる⾔葉を選び抜くコピーライターの思考法 中村禎／著 宣伝会議
⼈に⼼を開いてもらいたい時、私が必ずやること、やら
ないこと。

久本雅美／著
TAC株式会社出
版事業部

■話して伝える
タイトル 著者 出帆社

⽥中⾓栄「情」の会話術−相⼿を熱くし、⼈を動かす⾔
葉の極意−

向⾕匡史／著 双葉社

マネージャーのロジカルな対話術−短くてもしっかり伝
わる−

⽇沖健／著 すばる舎

こころに響く話し⽅ ⻘⽊仁志／著
アチーブメント
出版

ビジネスは30秒で話せ！−短く、魅⼒的に伝えるプレゼ
ンの技術−

キャロル，エリオッ
ト／著

すばる舎

伝わる技術−⼒を引き出すコミュニケーション−（講談
社現代新書）

⾵間⼋宏／著 講談社

話し⽅ひとつでキミは変わる 福⽥健／著 PHP研究所



タイトル 著者 出帆社

誰からも好かれるNHKの話し⽅
NHK放送研修セン
ター・⽇本語セン
ター／著

KADOKAWA

⼤声のすすめ。ー和の発声法で伝わる話し⽅ー ⼄津理⾵／著 晶⽂社

⼼を動かす話し⽅ 堀紘⼀／著
SBクリエイティ
ブ

「コミュ障」だった僕が学んだ話し⽅ 吉⽥照美／著 集英社
⾔いたいことが⼀度で伝わる論理的⽇本語−プロセス、
明快！要点、スムーズ！ 上⼿に効率的に⾔いたいこと
を伝える論理的⽇本語

齋藤孝／著 海⻯社

美しい「⽇本語」の⾔いまわしー粋で優雅で⾓も⽴たな
い！「伝える技術」−（知的⽣きかた⽂庫）

⽇本の「⾔葉」倶楽
部／著

三笠書房

敬語だけじゃない敬語表現ー⼼づかいと思いやりを伝え
る「丁寧さ」−

蒲⾕宏／著 ⼤修館書店

品が伝わるオトナの⾔い⽅が⾝につく本 唐沢明／著 ぱる出帆

話しベタですが… 浅⽥次郎／[ほか]著 河出書房新社

■書いて伝える
タイトル 著者 出帆社

伝わるメールが「正しく」「速く」書ける92の法則 ⼭⼝拓朗／著 明⽇⾹出版社
伝わるモノの書き⽅のコツ−このフレーズが決め⼿!− 直井章⼦／監修 ナツメ社
お礼状・季節のご挨拶・お⾒舞いの書き⽅ー⼀筆箋とは
がきで気持ちを伝える 100作成−

朝倉⿓雲／著 ⽇貿出版社

⼿書きで伝えるたのしい彩り字⼿紙
⽇本彩り字⼿紙協会
／編

芸術新聞社

伝えるための教科書（岩波ジュニア新書） 川井⿓介／著 岩波書店
伝える技法−プロが教える苦⼿克服⽂章術− ⾼⽥昌幸／著 旬報社
「私」を伝える⽂書作法（ちくまプリマー新書） 森下育彦／著 筑摩書房
⼩論⽂ 書き⽅と考え⽅(講談社選書メチエ) ⼤堀精⼀／著 講談社
⼤学1年⽣のための伝わるレポートの書き⽅ 都筑学／著 有斐閣



タイトル 著者 出帆社
⼼を伝える⼿紙・はがきの書き⽅⽂例事典−⼿紙上⼿に
なるシチュエーション別⽂例280−

岩下宣⼦／監修 成美堂出版

短くても気持ちが伝わる⼿紙・はがき・⼀筆箋きちんと
マナーハンドブック

杉本祐⼦／著 主婦の友社

そえぶみ箋の使い⽅−世界⼀短い⼿紙で気持ちを伝える
−

むらかみかずこ／監
修

実務教育出版

⽂字が⼤きくて⾒やすい短くてもきちんと伝わる⼿紙・
はがき・⼀筆箋

川崎キヌ⼦／監修 ⽇本⽂芸社

■英語で伝える
タイトル 著者 出帆社

英語で伝える江⼾の⽂化・東京の観光 ⼭⼝百々男／著 三修社
イラストで解る！英語で⽇本のしきたりと⽂化を伝える
本

荒井弥栄／著 ⼆⾒書房

What's BONSAI?−英語で伝える盆栽の魅⼒− 松井孝／監修 主婦の友社
”カタチ”から⼊るビジネス英会話−英語の勉強は後まわ
し!−

児⽟教仁／著 ダイヤモンド社

書いて伝える接客英語ーあらゆる接客業に対応ー 広瀬直⼦／著 KADOKAWA
放送英語ニュースの楽しい世界−世界に向けて、⽇本を
伝えるその楽しさとハードル！−

野々垣武⼦／著 創英社

英語で説明する全技術 齋藤浩史／著 秀和システム
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