
大
事
な
情
報
を
落
と
し
た
り
、
聞
き
漏
ら
し
た
り
し
な
い
よ
う
に
書
き
留
め
て
お

く
こ
と
で
、
あ
と
で
情
報
を
活
用
し
た
り
、
人
に
伝
え
た
り
す
る
こ
と
に
役
立
つ
。

思
考
や
発
想
を
広
げ
、
そ
れ
を
共
有
す
る
こ
と
で
、
新
し
い
ア
イ
デ
ア
を
生
み
出

し
た
り
、
ま
と
め
た
り
す
る
こ
と
が
で
き
る
。

読みあげるための原稿にはしない。話した
いことや話す順序、表現の工夫などを忘れ
ないようにまとめておく。

電話を受けたり、人に伝言を頼まれたりし
たときには、要件をまとめて見やすく示す。

月 日

□お電話がありました
□メールをご確認下さい
□またご連絡します
□折り返しご連絡下さい
□下記の伝言をいただいています

□来訪されました
□ FAXをご確認下さい
（　　　時　　　　分ごろ）
（TEL：　　　　　　　　　）

様へ

様より

受信者：

AM
PM 時 分ごろ

MEMO:

□またご連絡します
□折り返しご連絡下さい
□下記の伝言をいただいています
□折り返しご連絡下さい

箇条書きにする
ひとめでわかるように、見出しや
番号をつけて箇条書きにする。

単
語
だ
け
書
く

特
に
大
事
だ
と
思
う
こ
と
や
月
日
、
時

刻
、
数
量
な
ど
を
単
語
で
書
き
取
る
。

省
略
す
る

文
字
数
や
画
数
の
多
い
言
葉
を
、

頭
文
字
な
ど
で
省
略
し
て
示
す
。

仮名・記号を使う
画数の多い漢字は平仮名を使ったり、
記号を使ったりして、速く書き取る。
大事なところには印をつける。

物事を複数の視点から見て、多角的に情
報をまとめる。

複数の事柄を比較して、共通点や相違点
を見つける。

※ 共有しやすいよう、ホワイトボードや大
きなスケッチブックなどを使うとよい。

一つの事柄から関連するものや想起され
るものを書き出して、アイデアを広げる。

縦軸・横軸のそれぞれに観点を定めて、
事柄を分類・整理する。

りんご

神話
食用

食べる

飲む
クッキー

効果
虫歯予防
便秘改善
美肌効果
疲労回復

ジャム
アップルパイ

サラダ
焼きりんご

ジュース
アップルティー

成分

アダム
のどぼとけ

イヴ

青森県

黄金のりんご

長野県
山形県
岩手県

ポリフェノール
クエン酸
リンゴ酸
食物繊維

ビタミンC
カリウム

50％以上
つがる
むつ紅玉

産地

3
緊急だが

重要ではない

1
緊急かつ
重要

4
緊急ではなく
重要でもない

2
重要だが

緊急ではない

高

高低

低

度
急
緊

重要度 重要度

度
急
緊

A AB

AC BC
ABC

B

C

図書委員が工夫すること

いつも誰かがいるようにする

ポップで魅力を伝える

居心地のいい雰囲気にする

わかりやすい配置にする

入れてほしい本を伝える

誘い合って図書館に行く

気に入った本を紹介し合う

おすすめの本を教えてもらう

席を増やしてもらう

人気の本を増やしてもらう

おもしろい本を紹介してもらう

特集コーナーを作ってもらう

読み聞かせ会をやってもらう

みんなでできること

先生にお願いすること 司書の方にお願いすること

学校図書館の
利用者を
増やすために

関連づける
関連する事柄を線で
結んだり、矢印でつ
ないだりして、関係
を示す。

強調する
色づかいを工夫したり、文
字の大きさを変えたり、ア
ンダーラインを引いたりす
る。

分類する
仲間ごとに線で囲ん
で整理する。

メ
モ
の
取
り
方

忘
れ
な
い
た
め
の
メ
モ

  

　
伝
言
メ
モ
　

何
か
を
生
み
出
す
た
め
の
メ
モ

  

　
ス
ピ
ー
チ
メ
モ
　

　
イ
メ
ー
ジ
マ
ッ
プ
　

　
マ
ト
リ
ッ
ク
ス
　

　
フ
ィ
ッ
シ
ュ
ボ
ー
ン
　

　
ベ
ン
図
　


