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はじめに

　本書は，ビジネスの最前線にいる英語学習者がミーティング，レクチャー，ワー
クショップ，カンファレンスなどの場で効果的な英語によるプレゼンテーション（口

頭発表）を行うためのフレーズ集です。実際に役立つ550フレーズ以上を場面，目的，

機能別に覚えやすくまとめ，その実用例をダイアログ，モノログとともに紹介して

います。

　プレゼンテーションは，単なるスピーチではありません。発表者は事前に目標を

設定し，それを制限時間内で達成するために，関連資料を効果的に提示しながら聴

衆にメッセージを伝えなければなりません。ビジネスにおいて，プレゼンテーショ

ンの重要性は高まる一方で，交渉力（ネゴシエーション）と並んで重要なビジネス

スキルのひとつと認識されるようになりました。営業部門だけでなく，技術部門も

研究開発した製品やサービスを自分たちで発表する時代です。

ミーティングでの発表やプレゼンテーションでは，制限時間の中で必要最小限の

情報に絞り込んで，説得力のある話を展開しなければなりません。しかも，この

10 年ほどの間にその発表形態は大きく変化しました。PowerPoint や Keynote な

どのプレゼンテーション用ソフトウェアの普及により，視覚的により多くの情報を

効果的に提示できるようになったのです。作成したスライドをハンドアウトとして

参加者に配布することも日常的になりました。

　しかし，プレゼンテーションの本質は，やはり言葉による情報の伝達と説得であ

り，質疑応答を通した発表者と聴衆との言葉による相互理解（インターアクション）

の促進です。

　本書に収録した表現を覚え込んで使いこなし，ミーティング，プレゼンテーショ

ンを英語で行えるだけの表現力を身につけていただければ幸いです。

最後に，本書の出版にあたり，レイアウト，構成や掲載項目について貴重なご意

見をいただいた株式会社語研の奥村民夫さん，林もも子さん，山口貴久枝さんに，

この場を借りて心より深くお礼を申し上げます。

北に一星あり 小なれど その輝光強し

国立大学法人小樽商科大学大学院ビジネススクール教授　小林敏彦

国立大学法人小樽商科大学言語センター准教授　Shawn M. Clankie
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本書の特長と活用法

1 ビジネス・プレゼンテーションの場面，目的，機能に対応した表現

　プレゼンテーションは，口頭での発表と，その最中や事後に行われる質疑応答 (Q 

& A) から成り立っています。本書はさらに，発表前の準備，あるいは質疑応答が

終了したあとの評価までを含めて，次の 5章から構成されています。

I 発表に備える（Getting Started）
II 発表する（Taking the Floor）
III 発表者へのフィードバック（Giving Feedback to the Speaker）
IV 聴衆へのフィードバック（Giving Feedback to the Audience）
V 評価（Making Evaluations）

　本書をご購入後は，本書を開く前にまず付属CDに収録されている対話，モノログ

を最初から最後まで通してお聞きください。プレゼンテーションの様子が頭に描けま

すか。聞き取れなかった語句なども確認してください。全部聞いたら，実際に自分の

発表で使えそうなフレーズのあるページを開いてチェックしてください。

2 すぐ使えるネイティブフレーズ 550以上を対話とモノログで紹介

　ビジネスの最前線にいる英語学習者がミーティング，レクチャー，ワークショッ

プ，カンファレンスなどで使う可能性の高いパワフルな 550 フレーズ以上を厳選

しました。対話，あるいはモノログで示されている実用例は，場面を想像しながら

CDを聞いてください。フレーズだけを記憶するのではなく，対話，モノログのま

ま覚えてしまえば，発話の段階で使うタイミングがよく理解できるはずです。付属

CDを聞きながら，音読またはシャドウイングを繰り返すことが効果的です。また，

実際に自分がプレゼンテーションしている場面を具体的に思い描いて，イメージト

レーニングしてください。

英語でプレゼンテーションする場合は，制限時間に収まる分量の英文原稿を一字

一句事前にまとめておく方法と，全体の流れのアウトラインだけを事前に決めてお

いて，その場の雰囲気や聴衆の反応を見ながら即興的に話を進める方法があります。

いずれの方法でも，本書のフレーズを惜しむことなく各所に散りばめてください。

話にメリハリが生まれ，よくまとまっていて，とてもわかりやすい発表であると聴

衆は感じてくれるでしょう。
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　最後に，【成功するプレゼンテーション 10か条】をまとめておきます。

1 スライドは簡潔に，見やすく。1枚のスライドに情報を盛り込みすぎない。使
用するフォントやスタイル，グラフや表の視覚効果を意識する。

2 スライドを使いすぎない。スライドはあくまで理解を促進するための補助資
料である。発表者である自分が主役であることを忘れてはならない。 

3 常に聴衆を見る。スライドを見ながら話すのではなく，常に聴衆を見て話す。
たまに原稿に目を落とすことはあってもよいが，原稿を読み進めてはならない。

4 声は大きく。会場全体に通る声で話し，聞こえない人がいないかどうかを事
前に確認する。

5 声に変化をつける。ノンネイティブの話者は発声が単調になりがちなので注
意する。強調すべきところは大きな声で力強く話す。

6 熱意をこめて楽しそうに話す。発表者が楽しんでいないプレゼンテーション
を，聴衆が楽しめないのは当たり前。何よりもまず自分が楽しく話せるトピックを選ぶ。

7 言い間違えても気にしない。言い間違えたり，話すことを一瞬忘れてしまっ
ても動揺しない。原稿のアウトラインを確認しながら，とにかく話し続ける。話し続け
てさえいれば，聴衆は言い間違えや情報の欠落には気がつかないものと心得る。

8 会場を下見する。会場のレイアウトを頭に入れ，使用する機器に問題がない
かどうか確認しておく。プレゼン用ソフトウェアを使用する場合は，一度試用しておく。

9 できるだけ早い順番をねらう。プレゼンを行う順番は最初がベストで，早け
れば早いほどよい。比較の対象となる他の発表者が少ないほど，自分の発表に対する聴
衆の評価は高くなる。

  10 人のプレゼンから学ぶ。テレビや講演などで，できるだけ多くのプレゼンを
見て学ぶ。よいと思う点はどんどんまねして，自分の中に採り入れる。悪いと思う点は
反面教師にすればよい。最近では著名人のプレゼンを集めたサイトも数多く，YouTube
でも学習材料は豊富にそろっている。
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1. 司会：出席者を確認する

A: Is everyone here?
B: Uh, Ms. Shin is not. She’s coming back soon.
A: Okay. Who else is not here?
B: I think everyone is here except her.
A: All right. Let’s just wait for her for another minute.

A: 全員そろいましたか。
B: シンさんがいませんが，すぐに戻ってきます。
A: 了解しました。ほかにいない人は？
B: 彼女以外は全員そろっています。
A: それでは戻ってくるまであと1分だけ待ちましょう。

Is everyone here?

全員そろいましたか。001

Who is missing?

どなたがいらっしゃいませんか。002

Who else is not here?

ほかにいらっしゃらないのはどなたですか。003

02
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Let’s wait a couple of minutes for everyone to arrive. 
Then we will get started. The weather is bad and the 
traffic is congested at this hour, especially on Fridays.

全員がそろうまで2，3分待ちましょう。それから始めます。天気が
悪いうえに，この時間，特に金曜日は渋滞しますから。

Let’s wait a couple of minutes for 
everyone to arrive.

全員がそろうまで2，3分待ちましょう。004

Once everyone has arrived, we’ll get 
started.

全員そろったら，すぐに始めます。005

We will start shortly once everyone has 
had a chance to be seated.

全員ご着席になったらすぐに始めます。006

2. 司会：開始を遅らせる①

02
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Good afternoon, everyone. I have an announcement to 
make. There will be a delay in today’s presentation. Our 
speaker is stuck in traffic. We will begin in approximately 
30 minutes.

皆さん，こんにちは。お知らせがあります。本日の発表は開始を遅ら
せます。発表者が交通渋滞にあっています。約30分後に開始します。

There will be a delay.

開始が遅れます。007

We will start late.

開始が遅れます。008

We’ll be starting late.

開始が遅れます。009

3. 司会：開始を遅らせる②

03
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Could I have your attention, please? I’m afraid today’s 
meeting has been cancelled. It seems that the speaker’s 
flight has been delayed due to snow. We will let you all 
know when it’s rescheduled.

お知らせします。残念ながら本日の集まりは中止となりました。雪
のため発表者の乗った便が遅れている模様です。日を改めて開催の
ご案内を差し上げます。

I’m afraid today’s meeting has been 
cancelled.

残念ながら本日の集まりは中止となりました。010

I’m sorry today’s meeting must be 
rescheduled.

申し訳ございませんが，本日の集まりは予定を変更せざるを得ません。011

I’m afraid today’s meeting has been 
postponed.

残念ながら本日の集まりは延期となりました。012

4. 司会：中止する

03
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