
安心と安全をカバーするマニュアルづくりの３大ポイント
～情報の最適化、表現のわかりやすさ、ローカライズ対応について～



はじめに

「安心と安全をカバーするマニュアルづくりの３大ポイント」について

この資料は、マニュアル作成するうえで知ってもらいたい基礎的な情報を提供するものです。「何故、マ
ニュアルが必要なのか」「何に従って、何を書けばよいのか」「情報をどうやって伝えていくのか」等の情
報を、初めてマニュアルを作成する人に向けて解説しています。サンプル目次、ISO/IEC 82079のチェック

リスト、テクニカルライティングチェックリスト、見直し事例等、私たちのノウハウや考え方の詰まった貴重
な資料です。是非ご覧ください。
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私たちは、マニュアルを企業様の経営効率化の最強のツールとして考えて
います。

メーカでは、 「製品開発が終わったあとの残務処理」 、「出荷できないから
仕方なく作る」モノとして長年扱われていました。
つまり、マニュアルは、製品のコストアップ、収益ダウンの要因と考えられ
てきたのです。

また、製造・サービス現場では、「技を盗め、見て覚えろ」という文化がはび
こり、あらゆるケースで情報の可視化、共有、教育が、おざなりにされ企業
の成長を阻害してきました。

マニュアルを正しく作成し、情報の可視化と共有化を実現することは、企業
活動の効率化とサービス品質の向上に直結します。
さらに、製品の使用者の満足度向上や、サプライチェーン最適化に不可欠
な要素なのです。

MANUAL
is
VALUE.

マニュアルの現在地

本資料を御覧になり、先ず、貴社のマニュアルの再評価や
見直しの参考としてください。

マニュアルは何故、必要なのか１



マニュアルの現在地

PL法が施工された1995年当時、マニュアルの役割は以下のようなものでした。

DX時代の現在、企業の経営効率化、サービスの向上のためのツールとして大きく役割が拡大しています。

従来のマニュアルに対する考え方

マニュアルの価値を見直そう２



リスクアセスメントをベースにした正しい安全情報提供を提供する義務

使用者、作業者の安全確保

最も効率の良い作業の手順・要領を標準化し、全員に周知する効果

生産性、作業効率の改善

品質確保の手順、管理手法の標準化し、全員に周知する効果

製品品質の向上と均質化

正しい技術・技能の可視化、標準化により次世代社員の教育が可能

作業の標準化と技術伝承の達成

マニュアルによる製品の使い勝手、機能向上と企業のイメージアップへの期待

製品、ブランドイメージのアップ

正しいマニュアルは、製造物責任法における裁判時、有効な抗弁材料！

係争時の武器

今、マニュアルが担う役割

マニュアルの現在地



マニュアル作成に求められる技術

「情報の最適化」では、マニュアルの種類、情報の整理と仕分けについて触れます。
対象読者や使用の目的を明確にして、どんな情報を提供するのか説明します。

「表現の分かり易さ」について、テクニカルライティングという視点で解説します。
書き手の意図を正しく分かり易く伝えるためにマニュアル作成では不可欠な技術を紹介します。

「ローカライズ」について解説します。
製品輸出には単に翻訳だけでなく、出荷先（地域・国家）の規格・法令等のルールに整合することが
必要です。

まず、自社のマニュアルを評価・検証してみましょう。本資料が、御社のマニュアル作成にとって
効果的な情報になることを願っています。

１

２

３

では、「経営効率化の最強のツール」であるマニュアルを どのように設計して行くのでしょうか。
本資料では、グローバル対応の産業機械を前提に、三つの視点で解説します。

「経営効率化の最強ツール」マニュアルを設計しよう１



製品運用に必要な情報と作業内容の
把握

対象読者の知識、技量、資格の想定

製品保守、サービス体系、業務分掌の
把握

製品の構成要素（ハード／ソフト）と

情報の整合・分類

マニュアルの分冊・記載情報の決定に必要な条件

マニュアル作成に求められる技術

「情報の最適化」では、マニュアルの種類、情報の構成による記載内容の整理・分類につ
いて解説します。

■マニュアルの分冊化、記載項目について

製品がライフサイクルを終了するまで、そのパフォーマンスを発揮するためには、膨大な情報が必要になり、そして
発生します。マニュアル作成は、これらの情報を分類・整理し、対象となる読者に的確に、素早く伝えることが求めら
れます。

情報の最適化１



・ 分冊する場合は、一つの製品に関連するすべてのマニュアルの種類と関連性を示してください。
・ 情報の量、作業担当者、運用体系および要求規格に応じて最適な方法で分冊化してください。
（製品の規模、運用により合冊にすることもあります。）

マニュアル作成に求められる技術

■マニュアルの分冊構成
産業機械製品のマニュアルの分冊構成の一例を次表に示します。

マニュアルの種類 記載内容 対象読者

操作マニュアル 使用・操作するための情報 オペレータ

据付マニュアル 製品設置、試運転の情報 設置作業者

保守・点検マニュアル 定期保守、点検・調整、部品交換の情報 保守点検担当（購入者工務部）

サービスマニュアル 専門的なトラブル対応、製品制御情報 サービスマン

パーツマニュアル 部品リスト、発注情報 購買担当・サービスマン

情報の最適化２



・安全の章
(リスクに関する情報、安全装置、他)

・本文中の安全上の注意(警告文)

・安全教育・訓練情報他

マニュアル作成に求められる技術

■マニュアル情報構成の考え方

トラブル
シューティング

運転・操作／
保守・点検

その他の情報

安 全

適正な据付、立上げ

効率の良い速い回復

安 全 PL法、国際規格対応

機械性能の確保と維持

・運搬情報

・保管情報

・据付場所仕様
(含基礎工事）

・動力源情報

・立上げの注意

・その他

・運転手順

・オペレーションのヒント

・定期点検・調整

・保守点検手順

・部品交換情報

・その他

・環境保全情報

・労働安全衛生情報

・索引

・用語集

・改訂経歴

・ 購入品マニュアル

・トラブル対応手順

・テクニカルデータ

重要なお知らせ

免責表示

他(警告、他)

・据付け
・試運転
(含む保管・運搬)

関連情報

情報の最適化２



マニュアル作成に求められる技術

■マニュアルへの要求規格への適合

下記表は、IEC 82079の要求規格へのマニュアル適合評価のチェック結果の参考例です。

情報の最適化２



① PL法、国際規格や地域・国家の法規・法令に合致していること

• 重要事項、安全事項は巻頭部、最初の章に記載する

• 製品の機能や操作方法説明の記載要求を満たす適切な構成

② 提供する情報が個別にも、全体でも最適であること

• ユーザーや取扱説明書の利用目的に合わせる。

• ユーザーが利用目的別に情報を切り分け，必要な箇所だけを読むことができる構成

• ユーザーの製品知識、教育のレベルによる構成

③ 体系化された検索性に優れた情報構成であること

• ユーザーが理解の度合いに応じて段階的に読み進むことができる構成

• マニュアルの運用を考慮し、目的とする作業を完遂するためにスムーズに構成
（参照をできる限り少なくする）

• 欲しい情報をすぐに探せる工夫

• （インデックス、ヘッダ・フッタ、爪見出し、アクション表記の利用、階層は浅く）

マニュアル作成に求められる技術

■マニュアルの情報構成について

各マニュアルの構成、章建て、記載項目の決定条件は以下の通りです。

情報の最適化２



マニュアル作成に求められる技術

参考 ：工作機械をイメージした操作説明書の目次サンプル情報の最適化２



マニュアル作成に求められる技術

参考 ：工作機械をイメージした保守説明書の目次サンプル情報の最適化２



マニュアル作成に求められる技術

参考 ：医療機械をイメージした取扱説明書の目次サンプル情報の最適化２



短文であること。

One step One Motion/One sentence One 
Meaning

一義的に解釈されること

読者の判断を差し挟まない明確さが必要

情報の整合と一貫性

他の資料（カタログ・契約書・仕様書等）との
一貫性を保持／用語のばらつきを排除する

論理性と結論先行の原則

回りくどい表現はしない結論、事実から書く

テクニカルライティングで重要な要素

マニュアル作成に求められる技術

■テクニカルライティング
「表現の分かり易さ」についてテクニカルライティングという視点で、文章の書き方の最適化を説明します。

テクニカルライティングとは、技術知識を有するマニュアル作成者が、設計者が開発した製品を第三者に分り易く文章
で伝える技術のです。つまり技術的情報を、言葉で分り易く、論理的に伝える手法です。

表現の分かり易さ３



右図の場合、警告ラベルの貼付け位置はイラストで判断できる
ため、詳細に文章を書く必要はありません。また、外国語への展
開時にも文字数が少ないと翻訳費用をその分圧縮できます。

情報の内容が明確になるように、フォントを変えたり、警告文に
警告シグナルを付けたりして視認性高め、重要な情報を見落と
さないように工夫をしています。

内容を読まないでも、情報の種類を直感的にイメージできるため、
理解のスピードがアップします。

マニュアル作成に求められる技術

■レイアウト

「マニュアルでは、情報をより分かり易く、素早く、正確に伝
えるため図、表を効果的に使用します。（右図参照）

文字数を減らすことができる上に、誤解なく情報を伝達する
ことができます。

表現の分かり易さ３ 参考：取扱説明書のサンプル



マニュアル作成に求められる技術

表現の分かり易さ３ 参考：テクニカルライティングに則ったマニュアルの見し例



テクニカルライティングチェックリスト（１）

マニュアル作成に求められる技術

表現の分かり易さ３

項目 チェック内容

1 しっかりした読み易い文章の作成

1.1 活字の大きさ

1.2 最適な文章の長さを念頭に入れる

1.3 情報は一貫性のある用語、単位で表現する

1.3.1 指定の用語集を活用する。

1.3.2 用語で迷わせない。

1.3.3 略語に注意し、俗語は正式名称にする。

1.3.4 単位

1.3.5 算用数字と漢数字の使い分け

1.3.6 用語（同義語、類似語、動作動詞、助動詞）に注意

1.3.7 用語・単位は、関連文書(仕様書、カタログ、トレーニング資料等)と一貫性を有する。

1.4 用語を定義する

1.5 １つの文章に入れる情報が多過ぎない

1.5.1 短文で冗長文でない。

1.5.2 警告文は１つの文章で、１つの警告を行う。

1.5.3 目的をしっかりさせ、伝えたい内容に絞る。

1.6 迅速な反応を促す

1.6.1 命令形で短文とする。

1.6.2 手順は箇条書きとする。

テクニカルライティングで要求される文章の書き方について紹介します。



テクニカルライティングチェックリスト（２）

マニュアル作成に求められる技術

表現の分かり易さ３

項目 チェック内容

1.7 能動態を使用し、受動態による表現を避ける

1.8 行動を表す動詞を使用し、抽象的な名詞表現を避ける

1.9 明確に断言し、不明瞭な表現を避ける

1.10 書き過ぎない

1.11 人称代名詞を使用し、使用者に立った表現とする

1.12 同種の考えは、同種の形式で表現する

1.13 比喩的表現や装飾的表現を避ける

1.14 明確さを犠牲にしない

1.14.1 数値、記号等の表記が正しく、あいまいでない。

1.14.2 使用者に判断をさせない。

1.14.3 事実のみを正しく書く。

1.14.4 あいまい語（多義語）は使わない。

1.14.5 具体的な表現をする。

1.14.6 句読点に気をつける

1.14.7 限界表示に注意する。

1.14.8 「より」と「から」を使い分ける。

1.15 手順は“作業者が読んでから行動する”ことが出来るようステップ毎に記述する。

1.15.1 命令形で短文とする。

1.15.2 手順は箇条書とする。



テクニカルライティングチェックリスト（３）

マニュアル作成に求められる技術

表現の分かり易さ３

項目 チェック内容

1.16 使用者の質問しそうな５W１Hを想定した取扱説明書の内容とする

1.16.1 取扱説明書作成企画時点での「5W1H」（参考）

1.16.2 本文作成時の5W1Hに関する注意ポイント

1.17 優れた構成（混乱／混同の防止）

1.17.1 重要なことは、はじめに書く。

1.17.2 図・表（線図）を活用して、分り易くする。

1.17.3 文体を統一する。（読みやすさの条件）

1.18 文章と線図の活用と、明確な両者の関連付け

1.19 基礎から高度な操作／機能への構成

1.20 基礎製品と選択可能な要素との意味のある区別

1.21 複雑な機能のための学習過程の用意

1.22 意味のある表題、文章

1.23 語学および文章上の誤りがない

1.23.1 英文の構造で和文を作成する。

1.23.2 否定文より肯定文とする。

1.23.3 漢字とひらがなの使い方

1.23.4 形容詞／副詞／接続詞の使い方



マニュアル作成に求められる技術

テクニカルライティングチェックリスト（４）

項目 チェック内容

2 イラスト、写真、図及び表等の活用

2.1 活用方法

2.2 活用上の注意

2.2.1 図や写真は個別の操作に対応していること。(各々が明確に特定の情報を提供していること)

2.2.2 図や写真はその処理操作説明文と接近していること。

2.2.3 図や写真は適切な大きさとすること。(明確に印刷されていること)

2.2.4 誤用を招く恐れのない図や写真とすること。

2.2.5 必要に応じて繰返し使用されていること。(参照という表現で、ページのあちこちに読者を飛ばさないこと)

2.2.6 本文の中で参照するようはっきりと述べられていること。

2.2.7 表題が正しくつけられていること。

2.2.8 使用者の手に渡る機械と図や写真の異なる場合は、その旨を明示する。

表現の分かり易さ３



マニュアル作成に求められる技術

テクニカルライティングチェックリスト（５）

項目 チェック内容

3 その他

3.1 意図しない明示の保証の回避

3.1.1 使用文言に注意

3.1.2 誤解を招く用語、表現、線図及び数値は使用しない。

3.1.3 性能に関する数値は避けること。

3.2 翻訳する場合、有能な言語専門家によってすべての過程をチェックする。

3.3 使用者の「知る権利」の保護

3.4 取扱説明書作成上の規定準備（例）

3.4.1 レイアウト及び書式のルール

3.4.2 サイズ・形式

3.4.3 耐久性

3.4.4 発行後の保管管理

表現の分かり易さ３



国家・地域の法令・規則による記載要求の網羅

例）医療関連規格欧州MDR、米国FDA

実際に使用している単位系との整合

例）原則SI単位系が標準であるが、現状,

インチ・ポンド単位等を併記することがある

仕向け先毎の設計仕様への対応

生活様式、習慣等の違いによる記載内容の整合

国家・地域ごとに、レギュレーション反映済みの稿を

翻訳する（仕向けにより製品仕様が異なるため）

ローカライズとは

マニュアル作成に求められる技術

■ローカライズテクニック
最後に「ローカライズ」ですが、ただ単純に翻訳という意味ではありません。

国際規格のへの適合を含め、製品の出荷先の地域・国家の製品の運用にアジャストする情報に仕上げるという意味
です。その翻訳は、それらのプロセスの一部として、重要な作業として位置付けられます。

以下にローカライズ対応の一例を挙げます。

ローカライズ４



マニュアル作成に求められる技術

■マニュアルへの要求規格について

ローカライズ４

取扱説明書に関する主な国内外法令・規格（PL法対応も一部含む）



シグナルワードと定義文とは翻訳できません。この場合、リスク分析で採
用したANSI規格で定められたものを使用します。

中国の製品安全シートは、中国で同目的の運用をしている別の書類の呼称を採用しま
した。翻訳では、コンバートできても、正しい表現になりません。

マニュアル作成に求められる技術

ローカライズ４ 日本語、英語、中国語に展開したローカライズの事例です。



会社概要

社 名 株式会社 ダイテック
設立年月 1987年5月1日
代表者 代表取締役社長 繁本明彦

社員数 180名 ※協力会社常駐スタッフ含む
（2020年10月1日現在）

本 社 〒730-0025
広島市中区東平塚町1-14 大興平塚ビル

拠 点 広島事業所・東京本部・三鷹第１事業所・三鷹第２事業所・福岡事業所・大阪
事業所・仙台事業所

代理店契約 ラティス・テクノロジー株式会社 XVLセールスパートナー



業務内容

ダイテックは、多種多様なサービスで、
お客様のニーズに合ったソリューションを提供します。

サービス分野サービス・製品

マニュアル作成 マニュアル改善コンサルティング 多言語作成 自動車分野 産業機械分野

システム開発 動画制作 DSS 保守サービスサポート分野 電子・電気・OA機器分野



全国どこからでもWeb打合せが可能です。
以下の 「問合せ」ページからお気軽に御相談ください。

https://service.daitecjp.com/index.php/form/ 

本サービスに関するお問い合わせ・御相談はこちらまで

東京本部 TEL(03)5256-1733
大阪事業所 TEL(06)6795-9691

本社・広島事業所 TEL(082)240-0811

https://service.daitecjp.com/


	スライド番号 1
	スライド番号 2
	スライド番号 3
	スライド番号 4
	スライド番号 5
	スライド番号 6
	スライド番号 7
	スライド番号 8
	スライド番号 9
	スライド番号 10
	スライド番号 11
	スライド番号 12
	スライド番号 13
	スライド番号 14
	スライド番号 15
	スライド番号 16
	スライド番号 17
	スライド番号 18
	スライド番号 19
	スライド番号 20
	スライド番号 21
	スライド番号 22
	スライド番号 23
	スライド番号 24
	スライド番号 25
	スライド番号 26
	スライド番号 27
	スライド番号 28

