
外国人に伝わりやすい
「やさしい日本語」 講座
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～ 地域の在住外国人と共によりよい生活や地域社会を創っていくために ～

第2回 表記編

2024年３月 群馬県・Lin Com



第1回目（基礎編）
1. 「やさしい日本語」 とは 現状と背景
2. 「やさしい日本語」 の基本 —はさみの法則—
3. 「やさしい日本語」 で伝えてみる

第2回目（表記編）
★ 前回の復習、「やさしい日本語」の基本の確認
1. 「やさしい日本語」 での 表記事例
2. 「やさしい日本語」の 書き方のコツ
3. 「やさしい日本語」 で 書いてみる（グループワーク）
4. 発表 と 振返り

講座スケジュール



1．「やさしい日本語」での表記事例
1）「やさしい日本語」での表記事例

～ 自分が目指すもの、できることは何だろう ～

2）「ふつうの日本語」 の難しさから学ぶ 「避けるべき」 表記事例



 1-1. 「やさしい日本語」での表記事例 ～ 自分が目指すもの、できることは何だろう ～

A.  公共の場の既存案内

画像C:書きことばの事例-医療×
「やさしい日本語」研究会HPから引用

画像A：駅周辺の壁にある
避難所案内

【Step1】 ちょっと手を加えればできる系 ☞ 一部をリライトして貼り付ける

B.コンビ二（利用するもの） C. 病院（規則）

画像B：コンビニのコーヒーサーバー



E. 小学校からのお便り（平成27年6月27日）

出典:Withnews 「氏名＝なまえ」「生年月日＝うまれたひ」
親切な図書館利用申込書（2019年9月20日）より抜粋

D. 図書館利用申込書

出典:山口照美／大阪市港区長ツイッター投稿
（2,022．4.10）一部抜粋しリライト

【Step2】 外国人の目線に立ち、「あたりまえ」 を見直してみる系

 1-1. 「やさしい日本語」での表記事例 ～ 自分が目指すもの、できることは何だろう ～
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Ｆ. ポスター
【Step3】 外国人に寄り添って、しっかり情報提供系

東京都つながり創生財団ホームページより抜粋

 1-1. 「やさしい日本語」での表記事例 ～ 自分が目指すもの、できることは何だろう ～



・ 文の長さ
・ 漢語、漢字の量
・ 敬語
・ 曖昧な表現

１）日本語の敬語・文字のみ

（店名）

２） 日本語独特の表現の仕方

・ カタカナ語
・ 略語
・ 縦書き
・ 単語の分断

お客様へお願い
箱の袋の口をテープで止めて、
レジまでお願いします。
商品が落ちてしまっても
交換は致しかねます。

1-2．「ふつうの日本語」 の難しさから学ぶ 「避けるべき」 表記事例

画像2)
コンビニの惣菜コーナーのポップ

画像1)：あるホームセンターの掲示物を撮影
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☞ わずか７文字でも、非常に難しい掲示物

・ 漢語 ・ フォント
・ ルビなし ・ 動詞の名詞化
・ 縦書き ・ 助詞の脱落

３）標語のような短文

画像3)：ある学校敷地内の注意書き



４） 不明瞭な「視覚的ヒント」

・記号やマークの不適合
・汎用性のある絵・イラスト
・色のイメージ
・国際基準と日本の国内基準

内容：カーテンを使う
場合がある

内容：電話・タブレットを
使う場合がある

画像4-1
ある Y字路のカーブミラーの標示

画像4-3
ある有料駐車場の清算機に張られていた張り紙

画像4-2
ある長距離バスの運転席の注意書き

色・マークに対する
イメージの違い

画像4-4：AEDのイメージ画像（フリー素材より）



５）前提知識を求められ、細かく複雑で難しい内容の原文

・専門用語、文語表現
・文書の構成や内容
・常識や文化、習慣等の違い
（地図の見方、地震や避難場所、
健康診断の知識など）

画像：横須賀市就学時健康診断の通知書を引用

画像：県外のある広域避難所の古い案内看板



２. 「やさしい日本語」の書き方のコツ



２ 「やさしい日本語」の書き方

≪ 手順 ≫

１ 情報整理

２ 文章組立て

１）文レベル

２）単語レベル

３ 体裁を整える

① 数ある情報の中から必要なものだけを取捨選択する
② できるだけ外国人にとっては余分な情報をカットする
③ 伝えたいことを前に持ってくる
④ 必要に応じて補足情報を加える
⑤ 一文中に一つの情報！（必要なら 「箇条書き」 にする）
⑥ 一文を短くする
⑦ 主語と述語を明確にする

⑧ 難しい言葉を易しい言葉に置き換える

⑨ 「分かち書き」 にする
⑩ 漢字・カタカナには、すべてルビをふる（ローマ字は使わない！）
⑪ 必要に応じて、写真やイラスト、図等をつけて理解を助ける

原文 → 日本人に分かりやすい文 → 外国人に分かりやすい表現へ



１ 伝えたいことを整理し、情報を取捨選択する

● 一言一句を元の文に対応させて作るのではなく、
伝えるべきことは何かを考え、
読み手にとって必要な情報に絞る

（読者のすることが明確になるように）

● 必要なら適切な タイトル をつける

2-1. 「情報整理をする」
☝ まずは日本人にもわかりやすい文章にしましょう。

・必要な情報に「優先順位」をつける

・複数（3つ以上）あるときは
「箇条書き」にする



（例1） 「店休日」の貼り紙

2-1. ２つの例から手順を学ぼう コツ１ 「情報整理」

⑴ 情報を整理すると・・・
※ 解答例を下記に記載

➀ お知らせの内容を示す見出し…（要・不要）
② 棚卸をする、店の都合で休むこと…（要・不要）
③ 休みの日付け …（要・不要）
④ お客様に対する謝罪と理解を求めることば…（要・不要）

外国人にとって必要な
情報はどれ？（優先順位）

➀必要②不要③必要④どちらも可

外国人に必要な情報を取捨選択して、
まず、日本人に分かりやすい文章構成にする



（例1） 「店休日」の貼り紙

2-1. 【 文書の構成編 】 ２つの例から手順を学ぼう コツ2 「文章組立て」

日本人に分かりやすく
店休日のお知らせ

下記日時は休業とさせていただきます。
令和５年２月７日（火）
宜しくお願い致します。

外国人に分かりやすく置き換える
・ 文章表現（平易な表現にする）
・ 文章構成（大事なことを先に言う）

外国人には表現等が難しい…



（例1） 「店休日」の貼り紙

2-1. 【 文書の構成編 】 ２つの例から手順を学ぼう コツ２＆３ 「文章組立て→体裁を整える」

外国人に分かりやすく

おしらせ
店を 休みます。
2023年２月７日（火曜日）
よろしく お願いします。

おしらせ
ねん がつ にち か よう び

2023年２月７日（火曜日）
みせ やす

店を 休みます。
ねが

よろしく お願いします。

体裁を整える



１． 住民票とは
住民票とは、住民登録がしてある人の住所・氏名・生年月日・性別・住民となった年月日
・本籍・世帯主との続柄などを記載したものです。

２． 請求できる方
１ 本人又は本人と同じ世帯の方
２ 任意代理人（請求者本人からの委任状が必要）
３ 法定代理人（戸籍謄本や登記事項証明書等が必要）
４ 上記以外の方（第三者請求）

３． 請求に必要なもの
１ 窓口に来られる方の本人確認ができるもの（運転免許証、パスポート、マイナンバーカード等）
２ 代理人の場合は、請求者本人からの委任状や登記事項証明書等
３ 第三者請求の場合は、請求理由を明らかにする資料（契約書の写し等）

４． 請求窓口
〇〇市役所 本庁市民課 〇番窓口又は各支所市民福祉課、各市民サービスセンター

５． 証明書の種類及び手数料
住民票の写し 1通300円
住民票の除票 1通300円
住民票記載事項証明書 1通300円

2-2. （例２）「住民票」についての案内文でポイント確認しよう



▸ 外国人にとっては余分な情報をカットする
▸ 必要に応じて補足情報等を加える

2-2.  【コツ２ 文章組立て 】

１． 住民票とは
住民票とは、住民登録がしてある人の住所・氏名・生年月日・性別・
住民となった年月日・本籍・世帯主との続柄などを記載したものです。

１． 住民票とは
住民票とは、住民登録（あなたがここに住むのを市に伝えること）がして
ある人の住所・氏名などを記載したものです。

あなたの居住地やあなた自身についての証明が必要なときに使います。

外国人は専門用語等の意味はもちろん、
手続きや書類の用途なども分からない。
外国人の目線で補足事項を考えよう！

原文

書き換え



２-１. 【コツ２ 文章組立て】

３． 申請に必要なもの
１ 窓口に来られる方の本人確認ができるもの（運転免許証、パスポート、マイナンバーカード等）

２ 代理人の場合は、請求者本人からの委任状や登記事項証明書等
３ 第三者請求の場合は、請求理由を明らかにする資料（契約書の写し等）

２． 申請できる方
１ 本人又は本人と同じ世帯の方
２ 任意代理人（請求者本人からの委任状が必要）
３ 法定代理人（戸籍謄本や登記事項証明書等が必要）
４ 上記以外の方（第三者請求）

３． 申請に必要なもの
窓口に来られる方の本人確認ができるもの（運転免許証、パスポート、マイナンバーカード等）

２． 申請できる方
本人又は本人と同じ世帯の方

外国人があまり
直面しない

ケースは除外する

原文

書き換え

▸余分な情報をカット（だいたんに述べる）



３． 申請に必要なもの
窓口に来られる方の本人確認ができるもの（運転免許証、パスポート、
マイナンバーカード等）

４． 申請窓口
〇〇市役所 市民課 〇番窓口、各支所市民福祉課、各市民サービスセンター

どこから別のもの？原文

２-１. 【コツ２ 文章組立て】

３．必要なもの：①～③の どれか １つ
① 在留カード
② 特別永住者証明書
③ パスポートなど

４．「住民票」を もらうことができる 場所
・ 〇〇市役所 市民課
・ 各支所 市民福祉課
・ 市民サービスセンター

書き換え

外国人の本人確認で必要な
ものは日本人と異なるもの
があるので、実情に合わせ
て書き換える

▸文を整える 「箇条書き」



５． 証明書の種類及び手数料
住民票の写し 1通300円
住民票の除票 1通300円
住民票記載事項証明書 1通300円

５． 証明書の手数料
1通300円

原文

書き換え

２-１. 【コツ２ 文章組立て】

金額が同一であれば、
外国人にとって種別は
余分な情報

▸余分な情報をカット（だいたんに述べる）



４． 申請窓口
〇〇市役所 市民課 〇番窓口、各支所市民福祉課、各市民サービスセンター

５． 証明書の種類及び手数料
1通300円

３． 申請に必要なもの
窓口に来られる方の本人確認ができるもの（運転免許証、パスポート、マイナンバーカード等）

１． 住民票とは
住民票とは、住民登録がしてある人の住所・氏名などを記載したものです。

２． 申請できる方
本人又は本人と同じ世帯の方

あなたの居住地やあなた自身についての証明が必要なときに使います。

日本人に分かりやすく

外国人に必要な情報の優先順位を考えて文章を組立て直す

２-１. 【コツ２ 文章組立て ▸日本人に伝わりやすい文章に組立てる



１． 住民票とは
住民票とは、住民登録がしてある人の住所・氏名などを記載したものです。
あなたの居住地やあなた自身についての証明が必要なときに使います。

２． 申請窓口
〇〇市役所 市民課 〇番窓口、各支所市民福祉課、各市民サービスセンター

３． 申請できる方
本人又は本人と同じ世帯の方

４． 証明書の種類及び手数料
1通300円

５． 申請に必要なもの
窓口に来られる方の本人確認ができるもの（運転免許証、パスポート、マイナンバーカード等）

それぞれの文を外国人が分かりやすい表現に変換する

☟外国人に必要な情報の優先順位

２-1. 【コツ２ 文章組立て】 ▸外国人に必要な情報の優先順位を考えて文章を組立てる



▸ 「分かち書き（文節の間に1文字分の空白を入れる）」にする
▸ 漢字やカタカナにはルビを振る（漢字の量に注意）
▸ 必要に応じてタイトルや写真、イラスト、図などをつける

２-2. 【 コツ3 体裁を整える】

１． 住民票は、 あなたや 家族の 名前や 住んでいる ところを 証明する 紙です。

あなたの 日本の 住所や あなたの 証明が 必要な 時に 使います。

２． 【手続き】
１） 「住民票」を もらうことができる 場所 ：

・ 〇〇市役所 市民課
・ 各支所 市民サービス課
・ 市民サービスセンター

２） 申請〈申し込むこと〉ができる 人 ： 本人、 一緒に 住んでいる 人
３） かかる お金 ： 300円 (1通)

４） 必要な もの ： ①～③の どれか １つ
① 在留カード
② 特別永住者証明書
③ パスポートなど

じゅうみんひょう かぞく な まえ す しょうめい かみ

に ほん じゅうしょ しょうめい ひつよう とき つか

て つづ

じゅうみんひょう ば しょ

し やくしょ し みん か

かく し しょ し みん さ あ び す か

し みん さ あ び す せ ん た あ

しんせい もう こ ひと ほんにん いっしょ す ひと

かね えん いっつう

ひつよう

ざいりゅうかあど

とくべつえいじゅうしゃしょうめいしょ

ぱ す ぽ お と

書き換え例





① 時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
② 平素〇〇町自治会の運営につきましては、格別のご協力、

ご助言をいただき厚くお礼申し上げます。
③ さて、下記要領により役員会を5月10日(日)開催致します。
④ ご多忙中誠に恐縮ですが、万障お繰り合わせの上、ご出席

くださいますようお願い申し上げます。

１．誰からのどんな文書？
２．どんな内容？（いつ、どこで、誰が、何を、どうする？）

確認しよう！

○○町自治会からの お知らせです。

5月10日（日曜日）に 役員会が あります。

役員の 人は 〇時に 〇〇へ 来てください。（補足）

よろしく お願いします。

ちょうじ ち かい し

がつ にち にちよう び やくいんかい

やくいん ひと じ き

ねが



2-３. 「表記」 の注意点

② 漢字の使用量とふりがな
・ 漢字の量を気を付ける（1文〔24-30字〕に漢字４-5字程度を目安に）
・ 意味を明確にするために、同音異義語は漢字で表記
・ 漢字にはすべてに 「ルビ（ふりがな）」をつける
・ ふりがなは 「漢字」、「漢字」、「漢字（かんじ）」 のように表記する
・ ふりがなの大きさ、漢字とふりがな、行と行の間を空けるなど 「見やすくする」

① ローマ字を使わない
・ 言語によって発音が異なることがある

例）Jo（ジョ）⇒ 「ホ（スペイン語）」「ヨ（ドイツ語）」
Chi（チ）⇒ 「ヒ（ドイツ語）」「シ（フランス語）」
Ike（池）…英語圏の人［ アイク ］ Youi suru（用意する）…［ ユーイ スル ］

・ 促音「っ」 の表記や 調音「ー」の記号が伝わらない

かん じ

かん じ



③ 時間や年月日の表記

・ 時間は原則12 時間表示で午前・午後を明記する（24時間表示も可）：
15時30分 → 午後3時30分

・ スラッシュ「/」 を使わない： 2023 / 2 / 11  → 2023年2月11日
・ 元号は使わず西暦で書く : 令和5年2月11日 → 2023年2月11日

・ 「○○から△△まで」と表記 : 「 受付は 午前8時から 午後5時までです」
＊「～」は使わない

2-３. 「表記」 の注意点

分かりにくい ⇩ ⇩ 分かりやすい
・ 「年度」を使う必要がある場合は、最初に言葉が出てきたときに説明する





「やさしい日本語」で伝えてみよう



「やさしい日本語」で伝えてみよう



「やさしい日本語」で伝えてみよう

りようしゃ か あ ど と

「利用者カード」を 止めます

①、②のとき、あなたの カードは 危ないです！

① カードを なくしました

② あなたは 何も していませんが、銀行が

送金〈お金を 他の 人に 送ること〉しました

■ すぐに サポートセンターに 電話してください。

「利用者カード」を 使えなくします。

☎：0120 – 999 – 555

（電話の お金は かかりません）

月曜日から金曜日まで：午前8:30から午後9:00まで

土曜日と日曜日 ：午前9:00から午後5:00まで

身に覚えのない送金が
あった場合や「利用者
カード」を紛失した場合
には、カードのご利用を
停止しますので、以下の

連絡先にお電話ください。

電話：0120-999－555
（通話料無料）

平日： 8:30～21：00
土・日： 9:00～17：00

③ 文章表現の工夫

あぶ

なに ぎんこう

そうきん かね ほか ひと おく

でんわ

り よう しゃ つか

でん わ かね

げつよう び きん よう び ごぜん ご ご

ど よう び にちよう び ご ぜん ご ご



３. 「やさしい日本語」で書いてみる



やさしい日本語「書き方」チェックリスト ＊文書等を作成したあと、確認しましょう！

1 一文を短くして、文の構造を簡単にする
2 難しい言葉を避け、簡単な言葉を使う
３ 災害時によく使われる言葉や、知っておいたほうがよいと思われる言葉は、そのまま使う

その言葉の後に、かっこ書き〈〉で意味を補足する
4 外来語（カタカナ語）はなるべく使わない！ 使うときは注意する
5 擬態語や擬音語は避ける
6 動詞を名詞化したものは分かりにくいので、できるだけ動詞文にする
7 あいまいな表現は避ける
8 二重否定の表現は避ける
9 文末表現はなるべく統一する

10 ローマ字は使わない
11 時間や年月日を外国人にも伝わる表記にする
12 漢字の使用量に注意し、全ての漢字・カタカナにふりがなをふる
13 文は、文節ごとに「分かち書き（余白を空けて区切る）」にして、

言葉のまとまりを認識しやすくする
14 絵、写真、図表などを使って分かりやすくする
15 伝えるべき情報が多い時は「箇条書き」にする

・UDフォント 教科書体
がおすすめ

・最後は外国人に確認
してもらおう！

「やさしい日本語」のための分かち書きルール



【 やってみよう 】 外国人に伝わりやすくなるように、張り紙を「やさしい日本語」にしてみましょう。

Ⅰ. 看板編 Ⅱ. 院内掲示編



【参加者】 受講者4-5名、外国人サポーター１名で１グループとする
【準備物】 メモ用紙（A4）３枚、模造紙１枚、 マッキー（黒・青・赤）１セット

新聞紙（マッキー使用時の下敷き）、 掲示物（課題文）コピー
【活動時間】 説明・自己紹介:5分 リライト:35分 発表・ふりかえり:20分 計60分

【内容】
外国人住民にも関係する内容で、実際の看板や掲示物に記載された普通
の日本語の主旨が外国人に伝わるよう、グループで話し合い、外国人の意見
も聴きながら、共に「やさしい日本語」の掲示物に書き換える。

【目的】
普通の日本語で書かれた生活場面で目にする実際の案内表示や掲示物を
使って、「あらゆる国籍の外国人」 にも分かりやすく伝える工夫を模索しながら、
「やさしい日本語」で表記する力を養う訓練を行うことを目的とする。

グループワークの概要



グループワークの進め方

１.  グループで簡単に自己紹介をする （5分）
（課題を「やさしい日本語」で表記する人1名、

あとで発表する人1名を決めておく）

２．外国人サポーターと参加者全員で協力しあって （25分）
課題文の「やさしい日本語」表現を考える

３．確定したリライト（案）を模造紙に清書する （5分）

４．発表に向けて、グループ活動で気づいたことやリライト （5分）
に必要な工夫などを全員で共有する（発表者はメモ）

５．課題の種類ごとに発表 ・ フィードバック （20分）



・ 「やさしい日本語」はどんな国の人とでも意思疎通ができる地域の共通言語

・ 国籍に関係なく、公平に、その人の生活の質や安全、安心など人権等を守る
ための手段としても 「やさしい日本語」を情報提供やコミュニケーションに活用する

・ 日本語の文書は会話と異なる難しさがある。特に、語彙の多さ、漢字、敬語や
婉曲表現などは外国人の理解を苦しめるため、外国人が知っておくべき必要な
情報だけに絞りこみ、「読む」負担を減らしつつ、しっかり伝える工夫が必要

・ 文書の書き換え作業では、まず、日本人に分かりやすく直し、次に外国人に伝わり
やすいように変換する。作成した文書等はそれが外国人にとって分かりやすいかどう
かを最後に外国人に見てもらい、直接確認するようにする。

・ 「やさしい日本語」を周りの人に共有し、身近なところから書き換えの努力を試みる

第2回まとめ



① 在留支援のためのやさしい日本語ガイドライン 2020年8月
② 在留支援のためのやさしい日本語ガイドライン

話ことばのポイント 2022年10月
③ 別冊 やさしい日本語書き換え例 2020年8月
④【動画】在留支援のためのやさしい日本語ガイドライン 基礎編

⑤【動画】在留支援のためのやさしい日本語ガイドライン 演習編～ステップ１～

⑥【動画】在留支援のためのやさしい日本語ガイドライン 演習編～ステップ２～

①

③ ④ ⑤ ⑥

参考資料「やさしい日本語」ガイドライン

⑦ 〈増補版〉「やさしい日本語」作成のためのガイドライン
弘前大学社会言語学研究室2013

⑦

②


