
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

はじめに 

 

岐阜県聴覚障害者情報センターでは、さまざまな理由で聴力が低下した、きこえにくい・きこえな

い方で、音声でのコミュニケーションが難しい方々に対し、話の内容を分かりやすく文字にして読ん

で理解してもらうための要約筆記派遣を行っています。要約筆記を広く円滑にご利用していただく

ために、ご依頼の方法・派遣の流れなどについて、ご理解・ご協力をいただきますようお願いします。 

  

要約筆記派遣の手引き 

岐阜県聴覚障害者情報センター  
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①申込書の提出 

⑥請求書の郵送 

⑦請求書記載の口座に

振り込み 

④機材準備 

◎要約筆記派遣の流れ 

 ・行事の日程が決まった段階で早めにお知らせください。 

・要約筆記者派遣申込書に必要事項をご記入のうえ、当セ

ンターにお持ちいただくか、郵送・FAX・電子メールにてで

きるだけ早めにお申し込みください。申請書が届きました

ら、センターより確認書を送らせていただきます。内容をご

記入のうえ返信してください。 

 派遣申請書はホームページよりダウンロードしてください。 

・遅くても３週間前までにお申し込みください。 

 依頼内容及び通訳環境（場所・音響等）の打ち合わせをし

ます。 

 ・担当する要約筆記者等が決まりましたら、要約筆記派遣決

定通知書をお送りします。 

・要約筆記者等に依頼者との打ち合わせ内容や事前資料

等を提供。事前資料とは、大会等進行台本、あいさつ文、講

演内容、映像の字幕の有無、会場案内、駐車場などの参考

資料のことです。 

  ・機材について、派遣実施日前までに機材を岐阜県聴覚障

害者情報センターまで引取りにお越しいただき、終了後は

返却をお願いしています。 

・手書きのノートテイクの場合、紙・ペン（ゼブラ水性ボール

ペン黒 サラサ 1.0 ㎜）・バインダー等ご準備をお願いしま

す。 

 ・全体投影の場合、手書き（OHC）は、書き手の交代のため

ローテーションを行います。パソコンは長机２台分のスペー

スを必要とします。広めに設営場所を確保していただくよう

配慮をお願いします。 

・ノートテイクの場合、聴覚障がい者の隣に要約筆記者等が

着席できるように机とイスとスペースを確保してください。 

・派遣終了後に、筆記者の活動報告書に活動時間と依頼者

名の記入をお願いします。 

 ・活動報告書記載の活動時間に基づいて請求書を発行い

たします。請求書の発送は原則派遣を行った翌月中旬ごろ

となります。請求書の発行を急がれる場合はご相談くださ

い。 

  

③筆記者等決定の連絡 

②筆記者等の調整・選定 

⑤派遣当日 
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◎要約筆記の方法 

・「手書き要約筆記」と「パソコン要約筆記」があります。 

・聴覚障がい者が複数参加する大会や講演会では、ステージ上などにスクリーンを設置し、文字

を投影します（全体投影）。一方、対象者が少数（１～２名）の場合は、ノートテイクで対応します。 
 

要約筆記 

①全体投影（多人数向け） ②ノートテイク（少人数向け） 

手書き（OHC） パ ソ コ ン 手書き（A4用紙） パ ソ コ ン 

全体投影（対象者が多数の場合） 

講演会等で十分な情報を保障するために以下の点に

配慮してください。 

① 主催者は講演会の参加者に要約筆記がつくこと

を伝えてください。 

② 要約筆記者等の位置等について、要約筆記者等

と主催者で相談して決めてください。 

③ 大ホール等広い会場では講師の声が聴きとりに

くい場合があります。音声の確保に十分配慮して

ください。 

設置例１（OHC：手書き） 

 
設置例２（パソコン） 

 

ノートテイク（対象者が１～２人の場合） 

聴覚障がい者が参加できるよう次のような点に配慮し

てください。 

① 司会者は会議の出席者に要約筆記がつくことを予

め伝えてください。 

② 発言する時は名前を言ってください。 

③ 要約筆記者等の位置は聴覚障がい者、要約筆記

者等、主催者で相談して決めてください。 

設置例１（ノートテイク） 

 
設置例２（PC ノートテイク） 
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◎筆記者等の人数 

派遣形態及び筆記方法によって、時間ごとの派遣人数や準備時間、使用機器等が異なります。 

派遣形態 筆記方法 

派遣時間と人数 
準備 

時間 
使用機器等 ４時間 

以内 

４時間 

以上 

全体投影 

手書き ４名 
４名 

以上 
１時間 

スクリーン、OHC、ＯＨＣ台、プロジェクター、プロジェクター

台、延長コード、ロールシート、略語・略号表、養生テープ、

油性マジック、ＶＧＡケーブル等 

パソコン ４名 
４名 

以上 
１時間 

スクリーン、表示用パソコン（２台）、プロジェクター、延長

コード（数本）、養生テープ、HUB、プロジェクター台、ＬＡＮ

ケーブル、ＶＧＡケーブル 

ﾉ ｰ ﾄ ﾃ ｲ ｸ 

手書き ２名 
２名 

以上 
１５分 

コピー用紙（A４多め）、バインダー 

ペン（商品名：サラサ１．０mm）人数分 

パソコン ３名 
３名 

以上 
１５分 

表示用パソコン、延長コード 

注１ 

要約筆記は、発言を聞き、内容を理解し、要点をまとめて書くという高度な情報処理を行う仕事

です。そのため、正確な要約筆記は１５分が限度です。時間や場面に応じて複数名のチームで１０

～１５分毎に交代しながら筆記又は入力します。 

聴覚障がい者が１人の場合でも原則として２人の要約筆記者等が必要になります。行事の内容

や時間によって変わってきますので、事前にご相談ください。 

注２ 

ノートテイクについて、長時間を通してのご依頼の場合、要約筆記者等を午前・午後に分けて配置

します。 

 

◎その他（お願い・注意事項） 

【資料、情報提供について】 

その場での話を聞き要約して書き伝えるのが要約筆記ですが、事前の資料や情報提供（例：専

門用語、略語、社内用語、講師や表彰者の氏名等）をいただくことにより、確実な情報保障へとつ

ながります。資料について変更、修正等がございましたら、当日の打合せ時に要約筆記者等へお

伝えください。なお、いただいた資料は、通訳終了時、主催担当者へ返却いたしますので、受け取

りをお願いします。 

 

【守秘義務】 

 要約筆記者等には、「守秘義務」があり、要約筆記業務を通じて知り得た情報を他に漏らすこと

は禁止されています。派遣の内容・個人の秘密は守られます。 

 

【筆記した文字情報の取り扱い】 

岐阜県ではロールやログ、用紙の扱いは２０１６年１１月に全難聴・全要研が作成した統一見解

（関連資料）に準じます。 
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【下記の内容での派遣はお受けできません】 

① 政治団体の活動 

② 宗教団体の活動 

③ 営利目的の活動 

④ その他不適当と認めるもの 

 

・その他分からないことについては、岐阜県聴覚障害者情報センターまでお問い合せ下さい。 
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【関連資料】 

 

 


