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「文書の書き方」講座

2007.05.20.　佐藤

はじめに：スケジュール

09:00-09:20　：「文書の書き方」講義

  09:20-09:40　：［実習］ノートのとり方　←　模擬講義を受けてノートテーク

  09:40-09:50　：ノートチェック　 　　　←　隣の人とノートの交換、隣の人がチェック

  09:50-10:00　：問題出題と解答構成

　10:10-10:15　：休憩

  10:15-10:30　：［実習］文章の書き方　　←　解答執筆

  10:35-10:45　：解答チェック　　　　　 ←　隣の人と解答を交換、隣の人がチェック

　

Ⅰ．「ノートのとり方」講義

　1.ノートをとる目的＝後で利用する

　　→後（試験の前やレポート執筆前）で利用しやすいようにノートをとる

　　→話しの内容、論理がわかるように書き留めておく

　　　　単語の意味は調べればわかるが、論理展開は講義ノートがないとわからない

←そのためには、内容を理解しなければならない（→理解したことを書く）

　　　　　「話しをとにかく多く書き写す」「板書を写す」はいずれも意味不明になる

　　　　　→「話しをとにかく多く書き写す」場合：あとで要点を抽出する作業が必須

　　　　　　「板書を写す」場合：内容を覚えているうちに、前後の脈絡を書き加える必要

　　　　　←最初は不慣れなので、講義後の作業とセットでノートをとることもありえる

　　　　　　　ただし、必ず作業を行うこと。

　　　　　　　慣れてくれば、講義中に理解して、理解したことを書きとめる、方が効率的

　2.理解できるためのアドバイス

　　1)まず講義の全体像を把握すること

　　　　レジュメが配られると、まず全体をみわたす

2)構造を理解する

　　話しのつなぎの言葉を聞き逃さない

　　　e.g.まず、次に　　　　　　　　　←　構造

　　　　　原因は、理由は　　　　　　　←　理由付けの説明

　　　　  したがって、その結果　　　　←　因果関係、ノートでは”→”などの記号で

　　　　　　　他方、反対に、それに対して　←　対立関係、ノートには”⇔”などの記号で

　　　　　　　要するに、まとめると　　　　←　重要な部分

　　3)話しをよく聞く

　　　　e.g.教室の前に座る、落ち着きのない友人のそばには座らない、私語をしない

　　4)質問する

　　　　理解しようとしていないと、質問もできない

　　　　→小さな集団の講義だと、その場で質問するのも可能

　　　　　講義後の質問は時間的に窮屈

　　　　　メールで質問することも可能だが、おっくうだし、何がわからないかがわからないという要素が多かれ少なかれあるのでメールを書けない、という問題がある

　3.多様な講義形態とノートのとり方のコツ

　　1)高校までの授業＝教科書に沿って、板書が計画的に書かれる

　　　　　　　　　　　ノートをとるタイミングがわかる（教員から指示がある）

　　　→　大学の講義＝教科書の有無、板書の精粗、レジュメや資料の有無、で多様

　　　　　　　　　　　ノート（メモ）をとるタイミングがわからない

　　　　　　　　　　　　＊高校生や新入生に講義すると、ノートをとらない

　　2)教科書（ないし詳細なレジュメ）に沿った講義の場合

　　　　講義の特徴　：教科書を持っている前提、大筋は教科書に載っている前提、板書は要点

　　　　ノートのコツ：板書を写すだけではだめ

　　　　　　　　　　　教科書の該当部分がどこであるかを同時にメモしておくことが必要

　　3)板書中心の講義の場合

　　　　講義の特徴　：大筋のみ、論理展開は板書できない

　　　　ノートのコツ：論理展開をノートにとっておくことが必要

　　4)レジュメ中心の講義の場合

　　　　講義の特徴　：板書部分がレジュメに書いてある→話しの展開が早くなる

　　　　ノートのコツ：論理展開をノートにとっておくことが必要

　　　　　　　　　　　ただし、話しの展開が速いので、一箇所にこだわると取り残される

4.「ノートは不要」の意見について

　　1)記憶は必ずあいまいになる

　　　　講義中には理解できていても、その直後から記憶は薄らいでいく

　　　　→時間との勝負（←できればその場でノートを取るのがよい）

　　2)教科書（詳細なレジュメ）にあっても、理解したことをノートにとるべき

　　　　教科書（詳細なレジュメ）を読み返すのでは、要点が理解できない

　　　　←ノートがあれば、要点がおさえられる

教科書（詳細なレジュメ）を読んだだけでは、内容が理解できない

　　　　←教科書は正確を期するために詳細な記述となっている。細部に惑わされる

5.具体的ヒント

　　1)ノートは贅沢に使う

　　　　行を詰めない、余白を多くとる　←　後で書き込めるように

　　　　講義では表面（左頁）のみ使う　←　裏面（右頁）には見出しを書いたり、補充記述

　　2)考えたこと、疑問点も気づいた時に書き込む　

［参考文献］

　藤田哲也編著『大学基礎講座　改増版』（北大路書房、2006年）

　なお、徳川クラスでは徳川先生のレジュメ、など、一部の基礎演習クラスでは同様の講義

Ⅱ．「文章の書き方」講義

1.レポートとは何か・試験とは何か

　　1)学生にレポート課題を課すのはなぜか

　　  1.学生に研究論文を執筆させることは無理、そのようなことは期待していない。

　　  2.目的：講義内容の理解には、主体的な「学び」が必要

　　　　　　　　自学自習（大学設置基準：１単位は15時間の講義と30時間の自習が必要）

　　　　　　　　自己認識：他人の見解と自らの見解の区別、自らの見解の自己認識

　  2)試験は何のためにあるのか

      1.直接の目的は学習の確認・学生からは学習の一環

　　　2.プレゼンテーションでもある　→　理解できている、ということを表現することが必要

　　　　　→「解答の技術」が求められる

　  3)レポート・試験答案は感想文（随筆、エッセイ、文学 etc...）ではない
　　  違い：レポートは「アイのない文書」

　　　　　　　→「”Ｉ”のない文書」、であり、それは「”愛”のない文書」になるけれども

　　　　　　　　自分の主観的な意見・感想はダメ、論理的に必然の結果を提示すること

　    参考：理系の研究だと、仮説→実験で検証→検証できたもののみとり扱う

ところが、文系学生のレポートはこの「仮説」レベルのものばかり

　　　cf.徳川クラス、田村クラス

　  4)レポートの構成要素
　　　1.論点（ないし、主題、課題）　　　　　＊何について論じるのか、論じる理由は何か

      2.当該テーマについての事実関係の整理　＊社会的実態、調査資料、法学ならば法律判例

      3.諸見解（ないし、先行研究）　　　　　＊複数の異なった見解を提示すること

      4.自説（ないし、判断）

　　→＊この順序で執筆する必要はないが、この要素は必要、この順序で書くと書き易い

　　　＊執筆順ではなく、検討手順としては、3.を調べる中で論点を見つけ出し、3.の前提となる事実関係を整理し、3.に付け加える自説を考える、と3.を軸とした手段の説明も

　　　　　cf.法学部・安本教授

［補足］レポートと感想文の違い

→「意見と事実」　　　　藤田哲也編著『大学基礎講座　改増版』（北大路書房、2006年）より

☆練習問題

以下の中で、事実を述べているのは何番で、意見を述べているのは何番でしょう。

①東京は、日本の首都である。

②大阪は、食文化の中心である。

③京都こそ、食文化の中心だと思う。

④「名古屋が食文化の中心である」と○△□ガイドブックに書かれていた。

→「自分の意見と他人の意見」

　出典を隠してはいけない

　自分のオリジナルでないものは全て他人の見解　→　出典を明示しなければならない。

→「論理」

　たとえば「三段論法」

ＡならばＢである、ＢならばＣである、したがって、ＡならばＣである。

　論証には根拠が必須

 [実習]「ノートのとり方」

  1.手順

　　1)私の模擬講義（あえて、レジュメなしで）を受けて、配布した用紙の左頁にノートをとる。

　　2)ノートの右頁に見出し（目次）を書く

　　3)配布したレジュメを見て、構成をチェックし、抜けていれば補充する

　　4)ノートを隣の人と交換する。

　　5)隣の人のノートをノートチェックする。

　　6)欠けている部分は補充する。　→　補充しておかないと、次の文章が書けなくなる

　2.模擬講義

　　　「改正男女雇用機会均等法と雇用管理上の留意点」

　　　　　＊2007.3.14.草津商工会議所での講演を元に、短時間用、かつ講義用に修正

　　　　　→実際のレジュメと資料は私のWebSite(http://www.ritsumei.ac.jp/~satokei/)にある

　3.模擬講義用レジュメ（別紙・後で配布）

　4.ノートチェックのチェックポイント

　　1)実態が把握できているか　　　　　　　→男女差別の実態、コース制の実態

　　2)現行法が理解できているか　　　　　　→旧法からの改正点

　　3)間接性差別禁止法理が理解できているか→言葉の意味と、現行法の内容

　　4)諸見解が把握できているか　　　　　　→Ａ説・Ｂ説・Ｃ説、その内容と理由

　5.「→」の右側のどれかが抜けている場合には、それを補充する

[実習]「文章の書き方」

  1.手順

　　1)ノートを元に、解答の構成を考える。

2)休憩に入る。

　　3)試験問題の解答を、配布した用紙に記述する。

4)隣の人と解答用紙を交換する。

5)隣の人の解答を採点する。

  2.試験問題：改正均等法の意義と今後のあり方について論じなさい

　3.採点方法

1)隣の人の解答を受け取る

2)解答用紙の空いたスペースに、縦に、1) 2) 3) 4) 5)　と書く

3)各項目について、以下のポイントを参照して、Ｘ、△、○、を入れる

4)Ｘ＝０点、△＝１点、○＝２点、として合計点（１０点満点）を計算して記入する

　4.採点ポイントと配点

　　1)論点

　　　　間接性差別禁止法理の適用を拡大するか否かについて　→あれば△、正確であれば○

　　2)社会的実態と法律

　　　　差別の実態　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　→あれば△

　　　　現行法の概要提示　　　　　　　　　　　　　　　　　→あれば△

    3)諸見解

　　　　Ａ説・Ｂ説・Ｃ説　　　　　　　　　　　　　　　　　→あれば△、内容があれば○

    4)自説　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　→あれば△、理由があれば○

    5)独自の視点　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　→あれば○


立命館大学法学部　フレッシュパーソンズキャンプ

「改正男女雇用機会均等法と雇用管理上の留意点」

2007.05.20. 　佐藤敬二

　

はじめに
 1985年　男女雇用機会均等法成立　→　1997年　法改正　→　2006年　法改正

１．雇用管理の実態

　1)実態　　　　　　　　　　　　　　　　　　　［資料６］佐藤敬二「重大な関心事“就職“」

2)主たる原因
1.パートタイマー

2.正社員内におけるコース制雇用管理

　    3.総合職内における昇進差別

２．コース制雇用管理

　1)「コース別雇用管理」

　　　1.総合職と一般職（上記報告における定義）

総合職：基幹的業務又は企画立案、対外折衝等総合的な判断を要する業務に従事し、

　　　　　　　　　原則転居を伴う転勤がある

　　　　　一般職：主に定型的業務に従事に、原則転居に伴う転勤がない

　　　2.実態

　　　　　一般職に女性のみ募集、女性が総合職から一般職へ移動

　　　　　→結果として、総合職の女性比率は極端に低い

　　　　　→1985年機会均等法成立によって男女格差は拡大

2)実態　　　［資料７］厚生労働省「平成17年度コース別雇用管理制度の実施・助言等状況」

３．現行法

　1)旧男女雇用機会均等法

　　　直接差別のみ禁止、間接差別についての規定はない

　2)判例法理

　　　日本鉄鋼連盟事件判決：入り口が異なるとそれ以降の条件が異なっても差別でない

　3)改正男女雇用機会均等法

1.ポイント

2.条文

3.指針内容

　　　4.５年後の見直し（国会での修正）

４．間接性差別禁止法理

1)現行法の問題点

      1.要件の不明確性　　　e.g.比率要件、「合理的な理由」

      2.対象の限定　　　　　→差別の正当化機能を果たす危険性

　2)諸見解

　　　Ａ説：規定の廃止

　　　Ｂ説：適用対象の拡大　e.g. 対象事項の限定解除、雇用管理区分の廃止

　　　Ｃ説：パートタイマーへも拡大


立命館大学法学部　フレッシュ・パーソンズ・キャンプ

「文書の書き方」講座

［ノート］

2007.05.20.　佐藤

ノートのとり方

１．左側の頁のみ使う。

右側の頁には、見出しを書く。

実際のノートでは、補充したことを書き込む。

　　　　　　　２．要点のみをノートにとる。

　　　　　　　　　　大量に書くのは後で使えない。板書だけでは意味不明。

　　　　　　　　　→要点を把握するためには、講義内容を把握しなければならない。

　　　　　　　３．レジュメに書き込んではいけない。

　　　　　　　４．ルーズリーフを推奨する意見もある。

　　　　　　　　　　私自身は、散逸しないために、冊子形式が良いと思っている。

　　　　　　　　　　　cf.徳川先生も同意見

　　　　　　　５．実習方法は、講義レジュメに指示してある。

　　　　　　　６．ノートの最終頁などの余白は、［実習］文書の書き方講義、での

　　　　　　　　　　模擬試験の答案の構成をするのに利用してほしい。

　　　　　　　　　　　cf.高校生対象の、法教育プログラムでは、

　　　　　　　　　　　　　レポートメモ用紙を配布し、レポートの構成作業の

　　　　　　　　　　　　　指示をしたりしている。


立命館大学法学部　フレッシュ・パーソンズ・キャンプ

「文書の書き方」講座

［資料］

2007.05.20.　佐藤

――　目次　――

［資料１］悪いノートの例　　　　　　　　　　　　　　　　        …………２頁

　　→「ノートのとり方」講義、で使用

［資料２］上手なレポートの書き方　　　　　　　　　　　　　　　　…………３頁

　　→「文書の書き方」講義の参考資料

［資料３］著作権・引用方法　　　　　　　　　　　　　　　　　　　…………４頁

　　→「文書の書き方」講義の参考資料

［資料４］法律編集者懇話会「法律文献等の出典の表示方法」　　　　…………5頁～8頁

　　→「文書の書き方」講義の参考資料　

［資料５］法律文書の読み方　　　　　　　　　　　　　　　　　　　…………9頁～10頁

　　→「文書の書き方」講義の参考資料

　　→今後、論文を書く際には必ず参照してもらいたい

［資料6］佐藤敬二「重大な関心事“就職“」　　　　　　　　　　　…………11頁

　　→［実習］模擬講義、で使用

［資料7］厚生労働省「平成17年度コース別雇用管理制度の実施・助言等状況」

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　…………12頁
　　→［実習］模擬講義、で使用

［資料1］悪いノートの例

　販売されている講義ノート：2002年度「労働法」（経済・経営学部）担当：佐藤、700円

［資料２］.上手なレポートの書き方

1)資料

1.資料集め

　　　 ＊これが大前提であって、素材なしには書けない

　　　　　読むべき量については、一概に言えない。法律学の卒業論文なら最低論文100本　　　

私のWebSite（http://www.ritsumei.ac.jp/~satokei/）に資料の探し方を載せている。　　　　　

　    2.資料の読み方

      　＊読み流したものは「読んだ」ことにはならない

　　　　　　2.初心者は必ずメモを取ること

　　　　　　　　最初の文献を読む際には大量のメモとなる。二本目からメモの量は減ってくる

　　　　　　3.上級者であれば、特徴的あるいは参考となる部分に付箋をつける

　  　3.メモの取り方

        ＊使うことを前提にメモをとる

　　　　　一テーマを一つのメモに→後で再構成できる　　cf.梅棹「知的生産の技術」

　　　　　パソコンを使うと便利

　　2)何について論じるのか：論じるテーマを明らかにするための手法

＊以下は、向後千春研究室　http://kogolab.jp/mt/　の資料による　→　自習が可能  

アフロ先輩と学ぶ実用文の書き方

　http://kogolab.jp/elearn/hyogen2000/index.html
　　1.image map　cf.ＫＪ法

　　　　　思考マップ　　　　　　　　　 →資料１

　　　　　構成マップ　　　　　　　　　 →資料２

      2.outline：思いついたことを書き留める→グループ化→構成

      3.nonstop writing

3)執筆

1.論文の構成 　　　　　 　　       →資料３

　　　  1.序文・本文・結論：序文の必要性、並列型・直列型

        2.接続詞

2.論じ方

    1.三段論法　大前提→小前提→結論

　  2.原因の究明と対策

　　  3.執筆

　  1.序文を書く　内容：具体的テーマ、そのテーマを選んだ理由

　　　  2.本文を書く　内容：事実関係の整理、諸見解の整理、自説

　　　  3.自説の論じ方　たとえば三段論法

      4.文書表現

　　　  1.One Word / One Meaning　　→資料４

　　　　 　例：動詞「機械を見る」、形容詞「多くの人が賛成した」、副詞「しばらく海外に行く」

        2.One Sentence / One Idea　  →資料５

        3.One Paragraph / One Topic →資料６

　　　　 　ステップ１：書きたいことをリストアップ

　　　　 　　　　　２：いったん一つにまとめる

　　　　 　　　　　３：グループ化、書くべきと書かないグループ

　　　　 　　　　　４：グループ内で文を順序正しく配列する

［資料３］著作権・引用方法

1.著作権

1)他人のアイデアを自らのものとして使用すると著作権侵害

　　  ←自覚していたか無自覚かは問わない、公表・不公表を問わない

　　  →みなさんの執筆したものの多くはおそらく著作権侵害

　　　  （教育目的であるから外部に出さない限り許されているが）　例を一つ：講義の受講

    2)引用の要件（著作権法３２条）

　　　1.「公表された著作物」：未公開のものはだめ

      2.「公正な慣行に一致する」：必要でない場合にはだめ

      3.原文をそのまま引用する

      4.正当な目的のための「正当な範囲内」：多量はだめ

    3)出所の明示（著作権法４８条）

4)利用可能

1.公文書（法律・命令・判例・広報）

2.学術的利用や教育的利用

    5)ネット文献のコピー&ペーストは厳禁
2.引用方法

1)法律学の場合（法律編集者懇話会「法律文献等の出典の表示方法」）

←”The Bluebook—A Uniform System of Citation”
2)社会学の場合（日本社会学会編集委員会「社会学評論スタイルガイド」）

　　　　←”The Chicago Manual of Style”
3)それ以外の学問分野の例

e.g.英文学←”MLA handbook for Writers of Research Papers”
　　　　　　　　　　　日本語訳『MLA英語論文の手引』（北星堂書店）

4)各学部からの注意

e.g. 法学部：「基礎演習ハンドブック」

文学部：各専攻毎の「卒業論文の栞」「研究入門の栞」

［資料5］「法律文書の読み方」

1.はじめに

　  1)必要性：コツがわかれば簡単に読める。

コツがわからないと難解に見える→法律学が苦手に

　  2)「判決文」と「法学論文」

　  3)素材：『基礎演習資料集』の中で、班が取り扱わない部分

　　  　　判決文　→東海大安楽死事件・『資料集』34頁から40頁

　　　  　法学論文→市川正人「定住外国人の地方参政権」・『資料集』122頁から127頁

2.判決文の読み方
　  1)全体の構造を理解する（←『資料集』にマークを入れてみる）

　　　a)内容

	主文　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　…30頁

理由　　（事実の経過）　　　　　　　　　　　　　…　30頁から35頁

　　　　　（裁判所の判断）　　　　　　　　　　　　…　35頁から41頁

　　　　　　第一　はじめに　　　　　　　　　　　…　　35頁から36頁

　　　　　　　第二　治療行為の中止の要件について　…　　36頁から38頁

　　　　　　　第三　安楽死の要件について　　　　　…　　38頁から40頁

　　　　　　　第四　被告人の具体的行為の評価　　　…　　40頁から41頁

　　　　　　　第五　控訴棄却の主張について　　　　…　　41頁

　　　　　（量刑の理由）                          …　41頁から42頁

裁判所・裁判官　　　　　　　　　　　　　　　　　…42頁


　b)解説

　　　　　1.「判断基準」を確定→事実関係に当てはめる

　　　　　　　＊この思考形式が ”legal mind”　←法学教育の目的として共通に語られること

　　　　　2.「判断基準」に該当する部分が、第二・第三

　　　　　　事実関係への当てはめの部分が、第四

　　2)個別部分の解説

　　1.事実関係

　　　a)内容　

	一　

　二　　

　三


     　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　←被告人の特定

←病気の状況

←被告人の行為

b)解説

　　　　　1.事実認定の方法は、当事者主義　cf.職権主義

　　　　　2.「争いのない事実」「両当事者の主張」、という記述方法の場合もある

　　　　　3.事実認定にも裁判所の判断は入っているので、事実認定を読めば結論がほぼわかる　

　　2.判断基準

　　　a)内容

	はじめに

中止の要件　　一　末期状況にあること

　　　　　　　　二　患者の意思表示の存在

　　　　　　　　三　中止の対象はすべて

安楽死の要件　一　耐え難い肉体的苦痛の存在

　　　　　　　　二　死期が迫っていること

　　　　　　　　三　患者の意思表示

　　　　　　　四　許容される安楽死の方法


       b)解説

　　　　　1.法律学はこの部分を議論する学問

　　　　　　　事実関係は様々であるから、それについての議論などできない

　　　　　　　事実関係を判断するための、判断基準について議論する

　　　　　2.判断基準は、確定的ではなく、多様な可能性がある。→　諸学説へ

　　　　　3.判決は、この諸説から一つを選択している。その判断がここに書かれている。

　　　　　　　判決文の中で、明確にＡ説、Ｂ説…、と述べた後で選択している場合もある

　　　　　4.したがって、判決文を検討する際の中心点もここにある→横線がひいてある

　　　　　　　cf.訴訟当事者にとっては、事実関係への当てはめと結論の方が重要だが

　　3.事実関係への当てはめ

      a)内容

	一　点滴などの除去

二　注射

三　注射

四　まとめ


 b)解説

　　　　　1.最初に事実認定した被告の行為毎に、確定した判断基準を当てはめている

　　4.その他

　　　1)主文

　　　　　・法定刑の範囲は広い　cf.殺人罪→懲役３年以上、死刑まで

　　　　　・執行猶予

　　　　　・訴訟費用　←ここを見れば勝ち負けがわかる

　　　　　　　本件は、被告人負担。→被告の敗訴

　　　　　　　たとえば、原告４・被告６、となっていれば、原告が４割の勝ちで６割の負け

　　　2)裁判所・裁判官

3.法律論文の読み方

　  1)全体の構造を理解する

　　  0.はじめに　…

1.論点　　　…38頁から

      2.学説　　　…40頁から

      3.自説　　　…44頁から

　  2)論文の構成

　　  基本的には、判決文と同様（legal mind）

　  3)資料の読み方

      注意　1.読み流したものは「読んだ」ことにはならない

　　　  　　2.初心者は必ずメモを取ること

　　　　    　最初の文献を読む際には大量のメモとなる。二本目からはメモの量は減ってくる

　　　　　  3.上級者であれば、特徴的あるいは参考となる部分に付箋をつける

　  4)メモの取り方

      注意　1.使うことを前提にメモをとる

　　　  　　2.一テーマを一つのメモに→後で再構成できる　　cf.梅棹「知的生産の技術」

　　　　  　3.パソコンを使うと便利
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