文字起こしの仕上がり見本
架空の研修準備会議の一部を、3つの仕上げ方で書き起こした見本です。実在の会社・人とは関係ありません。
	音声
	研修準備会議（架空）の一部、約1分

	話す人
	司会、説明者の2人。話す人が替わるところで名前を付けて分けます

	時刻
	話す人が替わるところに、音声の時刻を入れています（入れない形も選べます）

	聞き取れない所
	推測で埋めずに 〔聞き取り不明 00:12:34〕 のように印を付けます。印の形はご指定に合わせます

	確かめた所
	青い下線は、配布資料と照らし合わせて確かめた所です。納品のときは下線を外します

	納品の形
	Word かテキストのファイル。ほかの形がよければご相談ください


1. 素起こし
話したとおりに書きます。「えー」「あの」や言い直しも残します。
向いている使い道：話したとおりに残したい記録、調査や研究の資料
司会　00:12:05
えー、では、あの、今期の研修の進め方について、確認していきたいと思います。
説明者　00:12:10
はい。えっと、研修はですね、4月と10月の、2回、2回ですね、で、各回3時間で行います。
司会　00:12:19
はい。で、配布する資料っていうのは、どれになりますか。
説明者　00:12:23
あ、えー、「新人研修の手引き 第3版」ですね。あの、前回のは第2版だったんですけど、今回から第3版に変わります。
司会　00:12:31
なるほど。えー、演習では、何を使いますか。
説明者　00:12:34
演習は、〔聞き取り不明 00:12:34〕を使う予定です。えー、詳しいことは、あの、来週の、来週の会議でまたお伝えします。
司会　00:12:45
わかりました。じゃあ、会場のほうはどうでしょう。
説明者　00:12:48
会場は、本社の、えー、3階の大会議室を、もう押さえてあります。
2. ケバ取り
「えー」「あの」や言い直しを除きます。言い回しはそのまま残します。
向いている使い道：議事録のもと、社内で共有する記録
司会　00:12:05
では、今期の研修の進め方について、確認していきたいと思います。
説明者　00:12:10
はい。研修はですね、4月と10月の2回で、各回3時間で行います。
司会　00:12:19
はい。配布する資料っていうのは、どれになりますか。
説明者　00:12:23
「新人研修の手引き 第3版」ですね。前回のは第2版だったんですけど、今回から第3版に変わります。
司会　00:12:31
なるほど。演習では、何を使いますか。
説明者　00:12:34
演習は、〔聞き取り不明 00:12:34〕を使う予定です。詳しいことは、来週の会議でまたお伝えします。
司会　00:12:45
わかりました。じゃあ、会場のほうはどうでしょう。
説明者　00:12:48
会場は、本社の3階の大会議室を、もう押さえてあります。
3. 整文
話し言葉を、読みやすい文に整えます。話の意味は変えません。
向いている使い道：記事、報告書、ホームページに載せる原稿
司会　00:12:05
では、今期の研修の進め方について確認します。
説明者　00:12:10
研修は4月と10月の2回、各回3時間で行います。
司会　00:12:19
配布する資料はどれになりますか。
説明者　00:12:23
「新人研修の手引き 第3版」です。前回は第2版でしたが、今回から第3版に変わります。
司会　00:12:31
演習では何を使いますか。
説明者　00:12:34
演習は〔聞き取り不明 00:12:34〕を使う予定です。詳しいことは、来週の会議でお伝えします。
司会　00:12:45
わかりました。会場はどうでしょうか。
説明者　00:12:48
会場は、本社の3階の大会議室をすでに押さえています。
料金は30分までの音声で3,850円（税込）から。ご相談は https://www.smartmatching.jp/transcription/ から。
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