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 打ち合わせをしましょう。（主催者・講師・利⽤者他） 
 
 
 
 
 
 
 
  

 チームメンバー間で役割分担を確認しましょう。 
     交代時間を確認する。 
      注意すべき内容、語句、表記（漢字、かな表記の確認、話し⼿の表記の統⼀：役職名か⽒

名か）などメンバー間で申し合わせる。 
       前ロールがあるときは担当を確認し、流す段取りと、原稿にない内容が⼊ったときの対

処の仕⽅を決めておく。 
      

 トラブルが起きた場合は？…⾳声が聞こえにくい、投影の乱れ 
待機者・⼊⼒していない者が修正、または主催者に申し出るなど迅速な対応をとる。 

    
 活動中の留意点 

待機者は不要な⾳を出さない。 
 

    【ＰＣ】 
     ※交代による休憩中も相⼿チームの⼊⼒に誤りがないかチェックする。 

相⼿チームの⼊⼒中は、基本的には⼊⼒しないが、重要な語句の不⾜があれば補
う。また、訂正が必要なら修正する。 

     ※⼊⼒画⾯で修正してから表出するが、表⽰部に上がってしまったら基本的にＦ９キ
ーなどで修正する。ワープロ修正は画⾯が消える原因にもなるので、多⽤しない。 

 
 使⽤機材の⽚づけをしましょう。 
 資料を返却しましょう。 
 ⽤紙、ロール、ログの処理を適切におこないましょう。（※） 
 反省会・報告書の作成をしましょう。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

利⽤者への確認事項 
【ＰＣノートテイク】 
利⽤者に背景や⽂字の⾊、⽂字の⼤きさを確認する。
【⼿書きノートテイク】 
利⽤者にペンの太さ・⽂字の⼤きさ等を確認する。 

 

（※）島根県では、ロールやログ、用紙の扱いは、2016 年 11 月に全難聴・全要研が出

した統一見解（関連資料）に準じます。現場の情報が第三者に漏れることなく、また

通訳内容が二次利用されることのないよう処理しましょう。 

要約筆記者が守秘義務遵守の姿勢を すことは社会的な信頼を得るために重要なこと

です。 
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（関連資料）


