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＜本手引きについて＞ 

文中で使用している通知やチラシは、平成 30 年度に庁内担当部署より提供された

ものを一部編集して、例題として掲載してあります。実際の制度と異なる点や、内容

が変更されている可能性がありますのでご注意ください。 
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浜松市には、平成 31 年 1 月 1 日現在、85 の国・地域から 2 万 4 千人を超える

外国人市民が居住しています。国籍別では減少傾向にあるものの南米系出身者が半数

近くを占めているのが特徴で、特にブラジル人は 9 千人を超え、全国の都市で最多で

す。しかしながら、近年は、フィリピンやベトナムなどアジア系国籍者の割合が増加

しており、多国籍化が進んでいます。一方、在留資格別では長期滞在が可能な在留資

格の割合が 8 割を超え、定住化はさらに進展している状況です。 

 

このように、多様な文化を持つ外国人市民に対する多言語対応の必要性は年々増し

てはいるものの、あらゆる言語に対応するのは困難です。そのため、浜松市では、外

国人市民にも分かりやすく、国籍や母国語を問わず、より多くの方に広く伝達が可能

なコミュニケーション支援策として「やさしい日本語」の一層の活用を考えました。 

 

 この「『やさしい日本語』活用の手引き」は、「やさしい日本語」の活用促進に向け

たワーキングチームを庁内に設置し、半年間にわたる実践的な研修受講を通して、「や

さしい日本語」の活用に必要な考え方や意識すべきことを学び、伝達手段の習得に努

めるなかで作成しました。 

 今後、本手引きを参考として、本地域での「やさしい日本語」の活用を促進してい

きます。 

 
 【浜松市における在留外国人数】（平成 31 年 1 月 1 日現在） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

永住者

11,679人

48%

定住者

4,554人

19%

日本人の

配偶者等

1,488人

6%

技能実習

2,108人

9%

特別永住者

821人

3%

留学

852人

3%

永住者の

配偶者等

653人

3%

家族滞在

634人

3%

その他

1,486人

6%

ブラジル

9,320人

38%

フィリピン

3,848人

16%

ベトナム

2,564人

11%

中国

2,530人

10%

ペルー

1,729人

7%

韓国

1,192人

5%

インドネシア

893人

4%
その他

2,199人

9%

序章 はじめに 

国籍別 

24,275人 

在留資格別 

24,275人 
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（１）「やさしい日本語」とは 

普段使用している日本語よりも簡単で、日本語習得が十分ではない、外国人にもわ

かりやすい日本語です。阪神淡路大震災の際に、日本語も英語も分からない外国人に

情報提供ができず、二重に被災する結果となりました。その反省をもとに、災害情報

を「迅速」「正確」、そして「簡潔」に外国人被災者に伝えるため、言語学者が中心と

なって、簡単でわかりやすい日本語で情報提供の取組を行ったのが、「やさしい日本

語」の始まりです。 

 

 「余震」 → 後
あ と

で 来
く

る 地震
じ し ん

 

 「津波」 → とても 高
た か

い 波
な み

 

 「確認」 → よく 見
み

る 

 

（２）「やさしい日本語」を使うメリット 

 情報をより早く、多くの外国人市民に伝えることができる 

  前ページのグラフでも示しているように、浜松市には多国籍の外国人市民が在住 

しており、その多くが非英語圏出身者です。浜松市に暮らす外国人市民の共通言語 

として「やさしい日本語」を取り入れることで、母語を問わず情報を伝えることが 

できます。 

 
 日常のあらゆる場面でのコミュニケーションとして活用できる 

  元来は防災の観点から使用されるようになりましたが、窓口対応や日常会話など、 

さまざまな場面において外国人市民とコミュニケーションをとる際に活用できます。 
 
 日本人にも活用できる 

  情報をより分かりやすく言い換えることは、外国人市民だけでなく、日本人市民 

の高齢者や子どもにも伝わりやすく、分かりやすいものであり、知らせたい生活・ 

行政情報を伝える手段としても有効です。 

 
地域社会における共通言語としての「やさしい日本語」 

 

＜これまで＞

外国人に一方的に日本語習得を要求

＜これから＞

受け入れ側の日本人が日本語を調整

第１章「やさしい日本語」について 
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単語・文をやさしい日本語にするステップ 

ステップ１ 短文・単文にする 

例）ただちに避難してください 

→「ただちに／避難して／ください」 

 

ステップ２ やさしいことばに変換する（具体的に） 

例）・ただちに→すぐに 

・避難して→逃げて 

→「すぐに／逃げて／ください」※ 

 

ステップ３ やさしい文法に変換する 

例）余震がくる可能性があるため、ただちに避難してください 

→「すぐに／逃げて／ください／この後／また／揺れるかもしれません」 

※「逃げろ」など「○○しろ」という命令形よりは、「○○してください」という 

お願いする文の方が、日本語を学習している外国人にとって分かりやすいです。 

 

★「やさしいことば」とは・・・ 

 漢語・カタカナ語   和語 

 専門用語   日常語 

 抽象的な言葉   具体例を示す 

 敬語・慣用句・ことわざ   できるだけ使わない 

 曖昧な表現・擬音語・擬態語   できるだけ使わない 

 

この文を「やさしい日本語」に直してみましょう！ 

① ごみ袋は「浜松市家庭用ごみ袋」と印字された指定袋を使用してください。 

② 診療時間・休診日はお問い合わせください。 

③ 市内在住または在勤の方 

 
「やさしい日本語」言い換え例 

① ごみ袋
ぶくろ

は「浜松市
は ま ま つ し

家庭用
か て い よ う

ごみ袋
ぶくろ

」と 書
か

いてある袋
ふくろ

を使
つ か

ってください。 

② 時間
じ か ん

や休
や す

みは電話
で ん わ

をして聞
き

いてください。 

③ 浜松市
は ま ま つ し

に住
す

んでいる人
ひ と

か浜松市
は ま ま つ し

で仕事
し ご と

をしている人 

第２章 やさしい文作成の流れ 
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やさしい文書を作成するステップ 

 

はじめに 
１ 数ある情報の中から必要なものを取捨選択する。 

 

 情報 A  情報 B  情報 C  情報 D  情報 E 

 

 

     選択 

 

文章レベル 
２ 必要なものを取捨選択し、できるだけ余分な情報をカットする 

 例）マイナンバーカードは紛失、盗難等ないよう大切に取り扱ってください。 

    →マイナンバーカードは紛失、盗難等ないよう大切に取り扱ってください。 

    →マイナンバーカードは大切にしてください。 

 
３ 伝えたいことを前に持ってくる 

 例）浜松市に住所があり、次のいずれにも該当しない人は、無保険にならないよう 

   国保に加入しなければなりません。 

    →国保に入ってください。ただし、この下に書いてある人は必要ありません。 

 

４ 必要に応じて補足情報を加える 

 例）身分証明書（パスポート、在留カード、免許証 どれか 1 つ） 

 

５ 一文の中で、1 つの情報提供に留める 

 例）ご希望の日時に添えない場合がありますので、日程に余裕をもってご連絡を 

いただけると助かります。 

   （情報１） 

    →希望の日にちにできないかもしれません。 

   （情報２） 

    →日にちが決まったらすぐに連絡をしてください。 

 
 
 



- 5 - 
 

 
文レベル 
６ 一文を短くする（50 文字以内） 

 例）お忙しいところ誠に恐れ入りますが、下記のとおり、同封の「特別児童扶養手当障

害状況届」に必要事項をご記入・押印の上、診断書を添えて平成 30 年 11 月 30 日

までに障害状況届の提出手続きをしていただきますようよろしくお願い申し上げます。 

    →2018 年 11 月 30 日までに社会福祉課に来てください。 

「特別児童扶養手当障害状況届」「診断書」「印鑑」を持って来てください。 

 

７ 主語と述語を明確にする 

 例）平成 29 年 4 月～9 月の介護保険料が未納となっております。 

    →あなたは、介護保険料を払っていません。 

 

８ 難しい言葉を易しい言葉に置き換える  

 例）フリーダイヤル → 無料でかかる電話番号 （漢語・カタカナ語→和語） 

単身世帯 → ひとり暮らし （専門用語→日常語） 

お早目に → 10 月 1 日までに （抽象的な言葉→具体例を示す） 

よろしくお願い申し上げます →「×」（敬語・慣用句→できるだけ使わない） 

可能性があります →「×」（曖昧な表現・擬音語・擬態語→できるだけ使わない） 

 
体裁を整える 
９ 分かち書き※にする  ※文節の切れ目ごとに余白を設けること 

 例）市役所の国際課に電話してください。 → 市役所の 国際課に 電話してください。 

 

１０ 漢字には、すべてルビをふる 

 例）市
し

役所
やくしょ

の 国際課
こ く さ い か

に 電話
で ん わ

して ください。 

 

１１ 必要に応じて写真やイラスト、ピクトグラム※を活用する  ※絵で情報を伝えるもの 

 例）市
し

役所
やくしょ

の 国際課
こ く さ い か

に 電話
で ん わ

して ください。 

 
 
 

ピクトグラムの一例 

（注）出典：愛知県発行「『やさしい日本語』の手引き」 
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この文書を「やさしい日本語」に直してみましょう       

 
浜松カップ「フェスタ・サンバ 2018」市民ボランティア募集 

 

日本人市民と外国人市民の交流を促進すると共に「多文化共生都市・浜松」を全国に発信す

るため、浜松カップ「フェスタ・サンバ 2018」を開催します。 

イベント当日に市民ボランティアとして参加していただける方を募集します。 

多くの方のご応募をお待ちしております。 

 

＜活動内容＞ 

活動期間：H30／9／30（日）10:00～18:00 

        ※活動内容によって、時間が前後する場合があります。 

活動場所：鍛冶町通りとその周辺（浜松市中区鍛冶町） 

活動内容：受付案内、参加チームの誘導案内、会場内清掃、会場整理、 

その他イベント運営補助 

募集人数：30 人程度 

参加資格：多文化共生に関心のある方 

待  遇：昼の弁当・飲み物、交通費（一律千円）を支給 

        ※主催者で、ボランティア保険に加入します。 

 

＜申込方法＞ 

裏面の参加申込書に必要事項を記入の上、下記の申込先に持参、郵送、FAX、 

または E メールにてお申し込みください。 

 

＜申込先＞ 

〒430-8652 浜松市中区元城町 103-2 

浜松カップ「フェスタ・サンバ 2018」実行委員会事務局（浜松市国際課内） 

TEL:053-457-2359  FAX:050-3730-1867  

Ｅメール:kokusai@city.hamamatsu.shizuoka.jp 

 

申込受付期限 Ｈ30／8／31（金）到着分まで 

 

＜注意事項＞  

   ※従事する活動の内容及び人員の割り振りは、事務局で決定いたします。 

   ※従事いただく内容については、当日集合時に説明いたします。 

※イベントの円滑な運営のため、主催者の指示に従ってください。 

 

mailto:kokusai@city.hamamatsu.shizuoka.jp
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「やさしい日本語」言い換え例 

浜松
は ま ま つ

カップ
か っ ぷ

「フェスタ
ふ ぇ す た

・サンバ
さ ん ば

2018」ボランティア
ぼ ら ん て ぃ あ

(お手伝
て つ だ

い)をしませんか？ 

いつ？  2018年
ねん

9月
がつ

30日
にち

 10:00～18:00 

どこで？ 鍛冶
か じ

町
まち

通
どお

り（ZAZA
ざ ざ

 CITY
し て ぃ ー

浜松
はままつ

の前
まえ

の道
みち

） 

なにを？ 浜松
はままつ

カップ
か っ ぷ

「フェスタ
ふ ぇ す た

・サンバ
さ ん ば

2018」の お手伝
て つ だ

い（受付
うけつけ

や 掃除
そ う じ

など） 

        何
なに

を お手伝
て つ だ

いするかは、事務局
じ む き ょ く

が 決
き

めます 

おしらせ お弁当
べんとう

、飲
の

み物
もの

、交通費
こ う つ う ひ

（1,000円
えん

）がもらえます 

   どれかの 方法
ほうほう

で 申
もう

し込
こ

んで ください（郵便
ゆうびん

、ＦＡＸ
ふ ぁ っ く す

、Ｅ
いー

メール
め ー る

、直 接
ちょくせつ

持
も

ってくる） 

〒430-8652 浜松市中区元城町
はままつしなかくもとしろちょう

103-2 

浜松
はままつ

カップ
か っ ぷ

「フェスタ
ふ ぇ す た

・サンバ
さ ん ば

2018」実行
じっこう

委員会
い い ん か い

事務局
じ む き ょ く

（浜松市
は ま ま つ し

国際課内
こ く さ い か な い

） 

TEL
で ん わ

:053-457-2359  FAX
ふぁっくす

:050-3730-1867  

Ｅメール
い ー め ー る

:kokusai@city.hamamatsu.shizuoka.jp 

   2018年
ねん

8月
がつ

31日
にち

までに 申
もう

し込
こ

んで ください 

 

 挨拶文を省き、何を伝えたいのかを最初に表示して簡潔にしましょう。 

 固有名詞以外のカタカナは和語に書き換えましょう。 

 「ボランティア」「イベント」「チーム」などのカタカナ言葉は、英語圏以外の人には分から

ない可能性があります。 

 日本人が使っているカタカナ言葉と実際の英語は、意味が異なる場合があります。 

 やさしい言葉に書き換えましょう。 

 「活動期間」→「いつ」   「活動場所」→「どこで」   「持参」→「持ってくる」 

 日にちや時間の書き方に注意しましょう。 

 日にちに「/」は使わず、元号は西暦に書き換える「H30/9/30」→「2018 年 9 月 30 日」 

 時間は 24 時間表記に統一 「１０：００～１８：００」 ※午前●時 or 午後●時は「×」 

 分かち書き（文節の切れ目を設ける）にしましょう。 

 細かい情報は省き、伝えたいことの大枠がわかる文章にしましょう。 

mailto:kokusai@city.hamamatsu.shizuoka.jp
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この文書を「やさしい日本語」に直してみましょう       

平成 30 年 8 月 1 日 

  特別児童扶養手当受給者 様 

         中区社会福祉課   

 

特別児童扶養手当有期認定手続きについて（お知らせ） 

 

日ごろ、障がい福祉行政におきまして、ご理解とご協力を賜り厚くお礼申し上げます。 

  さて、あなたが現在受給資格を有しております特別児童扶養手当ですが、別添の案内のとおり、平成 30 年 11 月末日が支

給対象であるお子様の障害状況の再認定時期となっております。 

 お忙しいところ誠に恐れ入りますが、下記のとおり、同封の『特別児童扶養手当障害状況届』に必要事項をご記入・押印

の上、診断書等を添えて平成 30 年 11 月 30 日までに障害状況届の提出手続をしていただきますようよろしくお願い申し

上げます。 

  なお、提出期限を過ぎますと、継続認定となった場合でも不支給期間が発生することとなりますのでご注意ください。 

 

※ 別添の平成 30 年 7 月 23 日付の案内には診断書は 10 月又は 11 月に作成したものに限るとありますが、 

申請日から 2 ヶ月以内であれば、8 月又は 9 月に作成されたものでも有効となります。 

※ 診断書の提出は、医師の作成日から 2 ヶ月以内でお願いします。 

※ 申請の結果、等級に変更があった場合は、診断書の作成日の翌月から支給額が変更となります。 

記 

提出期限 平成 30 年 11 月 30 日 ※ 土日曜日・祝日は除く 

受付時間 午前 8 時 30 分～午後 5 時 15 分 

受付場所 中区役所 社会福祉課 6 番窓口 

提出時の 

持 ち 物 

１ 障害状況届      別紙の記載例を参考にご記入ください。 

２ 認め印    

３ 身体障害者手帳又は療育手帳（お持ちの方のみ） 

４ 特別児童扶養手当証書（ピンク色） 

  ※ただし、現在支給停止の方、又既に提出済みの方は除く。 

５ 診断書（ただし、以下の方は診断書が省略できます） 

  ※診断書の代わりに手帳のコピーをご提出いただける方 

  ①直近の判定日が再認定月から 2 年未満の療育手帳Ａ 

   ※判定日が平成 28 年 7 月以前の場合、診断書が必要となります。 

  ②身体障害者手帳 1 級～概ね 3 級（視野狭窄・内部障害を除く。） 

   ※直近の交付日が前回手当認定月以降のもの。 

 

【お問い合わせ先】 

〒430－8652 浜松市中区元城町 103 番地の２ 浜松市中区役所社会福祉課 電話(053)457-2058 
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「やさしい日本語」言い換え例 

2018年
ね ん

8月
がつ

1日
に ち

 

「特別
と く べ つ

 児童
じ ど う

 扶養
ふ よ う

 手当
て あ て

 有期
ゆ う き

認定
に ん て い

 手続
て つ づ

き」をしてください 

中区
な か く

 社会
しゃかい

福祉課
ふ く し か

  

大切
たいせつ

なことなので、絶対
ぜったい

に 紙
かみ

を 出
だ

してください。 

いつまでに 

2018年
ねん

 11月
がつ

 30日
にち

 まで  

午前
ご ぜ ん

 8時
じ

30分
ふん

 ～ 午後
ご ご

 5時
じ

15分
ふん

（月
げつ

～金
きん

） 

どこに 中区
な か く

 社会
しゃかい

福祉課
ふ く し か

（2階
かい

 14番
ばん

窓口
まどぐち

） 

もちもの 

1 障 害
しょうがい

状 況 届
じょうきょうとどけ

 

２ 印鑑
いんかん

 

３ 身体
しんたい

障害者
しょうがいしゃ

手帳
てちょう

、療 育
りょういく

手帳
てちょう

（ある人
ひと

だけ） 

４ 特別
とくべつ

児童
じ ど う

扶養
ふ よ う

手当
て あ て

証 書
しょうしょ

（ピンク
ぴ ん く

色
いろ

） 

５ 診断書
しんだんしょ

（病 院
びょういん

で もらってください） 

分
わ

からない時
とき

は 聞
き

いてください。 

中区
な か く

 社会
しゃかい

福祉課
ふ く し か

   ☎電話
で ん わ

 053-457-2058 

 

 

➊手続き等の名称は、そのまま残しましょう。 

☑どこで何の手続きをしたいか、本人が職員に伝えられるように、手続きや窓口の名称はその

まま残しましょう。 

➋「相手に何をしてほしいのか」を最初に伝えましましょう。 

☑挨拶文や通知を送った経緯など、直接手続きに必要ではない文章は削除しましょう。 

➌ただし書きや細かい説明は、思い切って省きましょう。 

療 育
りょういく

手帳
てちょう

 

身体
しんたい

障害者
しょうがいしゃ

手帳
てちょう
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外国人が考える「やさしい話し方」 

区分 内容 

１ 積極的な参加態度 熱心、協力的、積極的、丁寧、礼儀正しい 

２ 落ち着いた態度 

自信がある 

リラックスしている 

慣れている 

３ 相手に合わせた説明 

相手の話をよく聞く 

相手が理解しているか確認する 

相手が理解しているか注意する 

相手がわからないときは助ける 

４ わかりやすい説明 

短い文 

例を出す 

一つ一つ分けて説明する 

５ 外国人向けの説明 

言い換える 

ゆっくり話す 

ジェスチャーを使う 

簡単な言葉を使う 

 

 

 

 

 

 

第３章 やさしい会話の流れ 

 

外国人は特に、 

「１ 積極的な参加態度」 

「３ 相手に合わせた説明」 

の２つを重視する傾向に 

あります。 
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やさしく話すポイント 

１ 区切りながら、ゆっくり、はっきりと話す 

２ 文を短く、終わりを明確にする 

  「～です」「～ます」「～ですか？」「～ますか？」 

  文末・語尾までしっかりと話しましょう。 

３ 敬語や丁寧すぎる言葉を使わない 

  「～でいらっしゃいますか？」→「～ですか？」 

  「～のほう」「～のようなかたちになる」→「×」※使わない 

４ 指示はシンプルに 

  「～していただいてもよろしいですか？」→「～してください」 

  「～はご遠慮ください」→「～しないでください」 

５ 伝えたい情報を最初に持ってくる 

  「～の場合は、～で、～で、～のため、○○です。」→「○○です。その中で～」 

６ 理解しているかどうか確認する 

  「わかりますか？」「大丈夫ですか？」 

７ やさしい言葉に言い換える 

  「昨年度の収入」→「去年 1 年間で、会社からもらったお金」 

８ 同じものを表す言葉は統一する 

 「配偶者」「妻」「奥さん」「あなた」→「○○さん」 
 

やさしく聴くポイント 

１ あいづちをたくさん打つ 

２ 相手の話を理解したことをはっきり示す 

  「そうですか」「わかりました」「なるほど」 

３ 繰り返し、確認する 

  「○○の手続きですか？」「欲しいのはこれですか？」 

４ 相手が困っていたら、積極的に助ける 

  外国人：「どの種類の保険に入っているか分かりません」 

  日本人：「保険証は何色ですか？見せてください」 
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この会話を「やさしい日本語」に直してみましょう       

外国人：児童手当はいくらもらえますか。 

職 員：3 歳未満は 1 人あたり 1 万 5 千円になりまして、3 歳以上中学 3 年生までは 1 人あた

り１万円になりますが、ただし高校生以下のお子さまが 3 人以上いらっしゃる場合は、 

3 人目以降は小学 6 年生まで 1 万 5 千円もらえるかたちになりまして、えーっと、 

あと、中学生でしたら子どもの人数に関わらず 1 万円という感じです。つまりですね、

3 歳未満は 1 万 5 千円、3 歳以上小学 6 年生以下は兄弟の数によって 1 万円もしくは

1 万 5 千円で、中学生は 1 万円というかたちになります。 

外国人：中学生はいないです。小学 1 年生と 4 歳です。 

職 員：そうしますと、1 人あたり 1 か月 1 万円ですので、2 人で 2 万円になりますね。 

外国人：2 万円ですね。いつもらえますか。 

職 員：2 月、6 月、10 月のそれぞれ 14 日に 4 か月分を口座にお振込みいたします。 

外国人：えっと、2 月に 2 万円ですか？ 

職 員：次回は 6 月 14 日に 4 か月分が入りますので、合計で 8 万円になります。 

外国人：わかりました。 
 

「やさしい日本語」言い換え例 

外国人：児童手当はいくらもらえますか。 

職 員：子どもは何人いますか。 

外国人：2 人です。 

職 員：2 人ですね。何歳ですか。 

外国人：7 歳と 4 歳です。 

職 員：そうすると、1 人 1 万円なので、2 人で 2 万円です。 

外国人：いつもらえますか。 

職 員：次は 6 月 14 日です。銀行の口座に 8 万円入ります。  

外国人：8 万円ですか？ 2 万円？ 

職 員：8 万円です。4 か月分入ります。2 万円を 4 か月分なので 8 万円です。  

外国人：わかりました。 

職 員：他にわからないことはありますか。  

外国人：他は大丈夫です。ありがとう。 

 

 

 

 1 文は短く、1 つの情報ごとに「。」で区切って話しましょう。 

 相手が求めている答えや、1 番伝えたい情報を始めに伝えましょう。 

 積極的に声をかけて助けましょう。 
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この会話を「やさしい日本語」に直してみましょう       

外国人：国保の保険証が届いていません。 

職 員：あー…えーっとですね、先週お送りしたんですが、「あて所に尋ねあたらない」という 

ことで返ってきてしまいまして、おそらく、郵便局に転入届を提出してないかと思われ

ますので、郵便局で転入の手続きをして、その後電話をいただければ再度郵送いたしま

すが。 

外国人：電話ですか。 

職 員：はい、電話をいただいた後にこちらから再度発送します。 

外国人：分かりました。電話します。 
 

「やさしい日本語」言い換え例 

外国人：国保の保険証が届いていません。 

職 員：区役所から○○さんのおうちに送りましたが、届かなくて戻ってきました。  

    引っ越した後、郵便局に行って住所が変わったことを伝える紙を書きましたか。  

外国人：書いていません。 

職 員：それを書かないと、新しい住所に手紙が届きません。 

郵便局に行って「住所が変わった」と言って、紙を書いて出してください。  

外国人：分かりました。郵便局に行きます。 

職 員：郵便局で紙を出したら、区役所に電話をしてください。（電話番号を渡す） 

外国人：電話ですね。 

職 員：そうです。もう 1 度、始めから説明しますね。  

まず郵便局に行って、「住所が変わった」と言って、紙を書いて出してきてください。 

    その後、区役所に電話をしてください。そうしたら、保険証を送ります。  

外国人：分かりました。ありがとう。 

 

 

 

 主語が分かるように話しましょう。（誰が何をしたのか） 

 1 つの話題ごとに話を区切り、相手の状況や、理解しているかを確認しましょう。 

 同じ意味の言葉は、簡単な 1 つの言葉に統一しましょう。 

 転入届、手続き、提出 → 紙を書いて出す 

 郵送、発送 → 送る 

 相手が理解しているか不安なときは、繰り返し説明しましょう。 

 手順がいくつかあるときは、順番が分かるように説明しましょう。 
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「やさしい日本語」活用促進に向けた庁内ワーキング（平成 30 年度） 

回 月 日 内 容 

第 1 回 8 月 6 日 講演：「多文化共生と<やさしい日本語>」 

第 2 回 9 月 20 日 
・やさしい日本語に必要なマインドとは 

・やさしい日本語の書き換え【基礎編】 

・やさしい日本語の必要性の共有 

・やさしい日本語への書き換え方法 

第 3 回 10 月 12 日 ・やさしい日本語の書き換え【実践編】 
・市民向けお知らせ文書の書き換えの 

実践演習 

第 4 回 11 月 9 日 ・やさしい日本語で窓口対応【基礎編】 
・やさしい日本語で窓口対応を行う際に 

留意すべきポイント 

第 5 回 12 月 14 日 ・やさしい日本語で窓口対応【実践編】 
・やさしい日本語を用いた所属部署に 

おける窓口対応の実践演習 

第 6 回 1 月 11 日 
・他都市の事例紹介 

・研修のふりかえり 

・他都市の活用事例等を学び、やさしい 

日本語をどう活用できるか検討 

 

＜ワーキングチーム・メンバー＞ 

危機管理監危機管理課、企画調整部広聴広報課、企画調整部国際課、総務部文書行政課、 

財務部収納対策課、市民部 UD・男女共同参画課、市民部中央図書館、健康福祉部国保年金課、 

環境部廃棄物処理課、都市整備部住宅課、消防局警防課、学校教育部指導課、中区区民生活課、 

中区まちづくり推進課、中区社会福祉課、中区長寿保険課、東区区民生活課、東区長寿保険課、 

西区区民生活課、西区社会福祉課、南区区民生活課、南区社会福祉課、北区区民生活課、 

北区長寿保険課、浜北区区民生活課、天竜区区民生活課、天竜区長寿保険課、 

 浜松国際交流協会 

 

  

  

第４章 浜松市の取組 
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 さまざまな便利なツールを紹介しますので活用してください。 

 

＜リーディングチュウ太＞ 

 http://language.tiu.ac.jp/ 
文章を入力すると、ことばの難しさをチェックしてくれます。 

 

  例）郵送した書類を 5 月末までに提出してください。 
 

測定結果： 語彙レベル★★★ 「ふつう」 

総数 語彙総数 級外 Ｎ1 Ｎ2・Ｎ3 Ｎ4 Ｎ5 その他 

12 11 0 0 4 0 7 1 

                                   ※日本語能力検定 N1～N5（日本語能力検定） 

＜やさしい日本語チェッカー＞ 

 http://www4414uj.sakura.ne.jp/Yasanichi1/nsindan/ 
 文章を入力すると、やさしい日本語かどうか判定してくれます。 

 

  例）余震が来る可能性があるので、ただちに避難してください。 

 
   
 
 
 
 
 
 
＜やさしい日本語の手引き（愛知県）＞ 

http://www.pref.aichi.jp/kokusai/easyjapanese/tebiki.pdf 
 
＜やさしい日本語での情報発信について（横浜市）＞ 

http://www.city.yokohama.lg.jp/lang/ej/kijun.html 
※行政用語をやさしい日本語にする場合は、横浜市の例文集を参考にしてください。 
 

＜減災のための「やさしい日本語」（弘前大学人文学部社会言語学研究室）＞ 

 http://human.cc.hirosakiu.ac.jp/kokugo/EJ1a.htm 
 
＜技能実習生との円滑なコミュニケーションのために「わかりやすい日本語」の 

話し方（国際研修協力機構）＞ 

項目 評定 解 説 対 応 

語彙 1 とても難しいです 初級語彙が 70％未満です 

漢字 1 とても難しいです 難し過ぎる漢字を含む語が多すぎます 

硬さ 5 児童文学レベル 1 文あたりの平均名詞数が 6 以内です。 

長さ 5 とてもやさしいです 全ての文が 20 語以内です。 

文法 5 とてもやさしいです 難しい文法は含まれていません 

資料編① 便利なツール 

0
2
4
6
語彙

漢字

硬さ長さ

文法

判定結果 

 https://www.jitco.or.jp/download/data/nihong_hanashikata.pdf 

http://language.tiu.ac.jp/
http://www4414uj.sakura.ne.jp/Yasanichi1/nsindan/
http://www.pref.aichi.jp/kokusai/easyjapanese/tebiki.pdf
http://www.city.yokohama.lg.jp/lang/ej/kijun.html
http://human.cc.hirosakiu.ac.jp/kokugo/EJ1a.htm
https://www.jitco.or.jp/download/data/nihong_hanashikata.pdf
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 行政窓口等で使用する頻度の高い会話を紹介します。 

 コミュニケーション支援の一環として活用してください。 

 
やさしい日本語 英 語 ポルトガル語 

おはようございます 
Good morning 
(ｸﾞｯ・ﾓｰﾆﾝ) 

Bom dia 午前中 

(ﾎﾞﾝ・ﾁﾞｱ) 

こんにちは 
Hello 
(ﾊﾛｰ) 

Boa tarde 午後 
(ﾎﾞｱ・ﾀﾙﾁﾞ) 

少し待ってください 
One moment please 
(ﾜﾝ・ﾓｰﾒﾝ・ﾌﾟﾘｰｽﾞ) 

Um momento, por favor 
(ｳﾝ・ﾓﾒﾝﾄ・ﾎﾟﾙ・ﾌｧｳﾞｫｰﾙ) 

通訳と変わります 

I will transfer you to an 
interpreter 
(ｱｲ・ｳｲｰﾙ・ﾄﾗﾝｽﾌｧｰ・ﾕｰ・

ﾄｩｰ・ｱﾝ・ｲﾝﾀｰﾌﾟﾘﾀｰ) 

Irei passar para a/o intérprete 
(tsuyaku)  
(ｲﾚｲ・ﾊﾟｯｻﾙ・ﾊﾟﾗ・ｱ/ｵ・ 

ｲﾝﾃﾙﾌﾟﾚッﾁ) 

通訳を呼んできます 

I will call an interpreter for 
you 
(ｱｲ・ｳｲｰﾙ・ｺｰﾙ・ｱﾝ・ 

ｲﾝﾀｰﾌﾟﾘﾀｰ・ﾌｫｰ・ﾕｰ) 

Irei chamar a/o intérprete 
(tsuyaku) 
(ｲﾚｲ・ｼｬﾏｰル・ｱ/ｵ･ｲﾝﾃﾙﾌﾟﾚｯﾁ) 

今(今日）、通訳はいません 

There are no interpreters 
available (at the 
moment(今)) (today(今日)) 
(ｾﾞｰ・ｱｰ・ﾉｯ・ｲﾝﾀｰﾌﾟﾘﾀｰ

ｽﾞ ｱﾍﾞｲﾗﾌﾞﾙ・ｱｯﾄ・ｻﾞ・

ﾓｰﾒﾝ/ﾄｩﾃﾞｨ) 

No (momento(今 ))/(hoje(今日 )) 
a/o intérprete (tsuyaku)  não 
está 

ﾉ・ﾓﾒﾝﾄ/ｵﾁ ・゙ｱ/ｵ・ｲﾝﾃﾙﾌﾟﾚｯﾁ ･ 

ﾅｫﾝ・ｴｽﾀｰ 

また後で電話してください 

Please call us back later 
(ﾌﾟﾘｰｽﾞ・ｺｰﾙ・ｱｽ・ﾊﾞｯｸ・

ﾚｲﾀｰ) 

Poderia ligar mais tarde, por 
favor 
(ﾎﾟﾃﾞﾘｱ・ﾘｶﾞｰﾙ・ﾏｲｽ・ﾀﾙﾁﾞ・

ﾎﾟﾙ・ﾌｧｳﾞｫｰﾙ) 

30 分後に電話してください 

Please call us back in 
thirty minutes 
(ﾌﾟﾘｰｽﾞ・ｺｰﾙ・ｱｽ・ﾊﾞｯｸ・

ｲﾝ・ｽｰﾃｨｰ・ﾐﾆｯﾂ) 

Poderia ligar daqui trinta 
minutos, por favor 
(ﾎﾟﾃﾞﾘｱ・ﾘｶﾞｰﾙ・ﾀﾞｷ・ﾄﾘﾝﾀ・

ﾐﾇﾄｽ・ﾎﾟﾙ・ﾌｧｳﾞｫｰﾙ) 

明日電話してください 

Please call us back 
tomorrow 
(ﾌﾟﾘｰｽﾞ・ｺｰﾙ・ｱｽ・ﾊﾞｯｸ・

ﾄｩﾓﾛｰ) 

Poderia ligar amanhã, por 
favor 
(ﾎﾟﾃﾞﾘｱ・ﾘｶﾞｰﾙ・ｱﾏﾆｬﾝ・ﾎﾟﾙ・

ﾌｧｳﾞｫｰﾙ) 

資料編② 多言語会話集 
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通訳が戻ったら電話します 

The interpreter will call 
you back when they 
return 
(ｻﾞ・ｲﾝﾀｰﾌﾟﾘﾀｰ・ｳｲｰﾙ・

ｺｰﾙ ﾕｰ・ﾊﾞｯｸ・ｳｪﾝ・ｾﾞｲ・

ﾘﾀｰﾝ) 

Após voltar, a/o intérprete 
(tsuyaku) ligará 
(ｱﾎﾟｽ・ｳﾞｫｳﾀﾙ・ｱ・ 

ｲﾝﾃルﾌﾟﾚｯﾁ・ﾘｶﾞﾗｰ) 

あなたの名前と電話番号を

教えてください 

May I ask your name and 
telephone number? 
(ﾒｰｱｲ・ｱｽｸ・ﾕｱ・ﾈｰﾑ・ 

ｱﾝﾄﾞ ﾃﾚﾌｫﾝﾅﾝﾊﾞｰ) 

Por favor, me diga o seu 
nome e telefone 
(ﾎﾟﾙ・ﾌｧｳﾞｫｰﾙ・ﾒ・ﾁﾞｶﾞ・ｵ・

ｾｳ・ﾉｰﾐ・ｲ・ﾃﾚﾌｫｰﾈ) 

お待たせしました 
Thank you for waiting 
(ﾃﾝｷｭｰ・ﾌｫｰ・ｳｪｲﾃｨﾝ) 

Sinto muito pela demora  
(ｽｨﾝﾄ・ﾑｨﾄ・ﾍﾟﾗ・ﾃﾞﾓﾗ） 

ありがとうございます 
Thank you 
(ﾃﾝｷｭｰ) 

Muito obrigado (a) 
(ﾑｨﾄ・ｵﾌﾞﾘｶﾞｰﾄﾞ(男性名詞) ) 

(ﾑｨﾄ・ｵﾌﾞﾘｶﾞｰﾀﾞ(女性名詞) ) 

ありがとう> Obrigado (a) 

どういたしまして 
You are welcome 
(ﾕｱ・ｳｪﾙｶﾑ) 

De nada か disponha 
(ﾁﾞ･ﾅｰﾀﾞ か ﾁﾞｽﾎﾟﾆｬ)  

ごめんなさい 
I am sorry 
(ｱｲﾑ・ｿｰﾘｰ) 

Me desculpe か Sinto muito 
(ﾐ・ﾃﾞｽｸｳﾍﾟ か ｽｨﾝﾄ・ﾑｨﾄ) 

あなたの名前はなんですか 
What is your name? 
(ｳｫｯﾄ・ｲｽﾞ・ﾕｱ・ﾈｰﾑ) 

Qual o seu nome? 
(ｸｱｳ・ｵ・ｾｳ・ﾉｰﾐ？) 

私の名前は～です 
I am… 
(ｱｲ・ｱﾑ…) 

Eu me chamo… 
(ｴｳ・ﾐ・ｼｬﾓ…) 

わかりました 
I got it 
(ｱｲ・ｹﾞﾘｯ) 

Entendi  
(ｴﾝﾃﾝﾁﾞ) 

わかりません 

Sorry, I don’t understand 
(ｿｳﾘｨ・ｱｲ・ﾄﾞﾝ・ 

ｱﾝﾀﾞｽﾀｰﾝ) 

I don’t know.  
(ｱｲ・ﾄﾞﾝ・ﾉｰ) 

Não entendo... 
(ﾅォﾝ・ｴﾝﾃﾝﾄﾞ...) 

 

英語／ポルトガル語がわか

りません 

I don’t speak English 
(ｱｲ・ﾄﾞﾝ・ｽﾋﾟｰｸ・ 

ｲﾝｸﾞﾘｯｼｭ) 

Sinto muito, não entendo 
inglês português  
(ｽｨﾝﾄ・ﾑｨﾄ､ ﾅｵﾝ・ｴﾝﾃﾝﾄﾞ・ 

ﾎﾟﾙﾄｹﾞｰｽ) 

 
＊ ポルトガル語  a/o intérprete （a=女性名詞 / o=男性名詞） 
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