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＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。
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759

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

ここからは、取扱説明書の作成ガイドについて述べていきます。

使用上の情報は、機械の設計になくてはならないものです。

設計者によって講じられる保護方策のうち、図示されているステップ１と

ステップ２のあとに残るリスクについて情報を提供しなければなりません
。

なお、その対象は、非専門の使用者もふくまれます。
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760

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

記載されるべき情報の対象としては、購入者／据付者／検査

技術者／最終使用者らが意図する使用のために必要なすべての

情報を記載することが望ましい。 そこには、訓練または保護具の

必要性に関する情報を含んでいることが望ましい。
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761

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・GUIDE51から求められていることは次の通りです。

・提供される指示や情報は製品やシステムを操作するために必要な条件を

満たさなくてはならないことを明記する。

・製品の場合, 必要に応じて組み立てから廃棄までのライフサイクルすべてに

おいて網羅していること。

・説明書の内容は使用者に対し,製品のハザードによって引き起こされる

危害を避け, 適切な意思決定をすることを可能にする手段を提供し,

かつ, 製品の誤使用を回避する指示を提供する。

・製品が誤使用されるのならその救済措置を示す。

・製品の使用上の指示を勘違いして混同することを避けるために製品

ハザードについての説明と警告は別々に書き, 別々に示されること。
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762

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・IEC82079-1から求められていることは次の通りです。

・使用説明とは製品の供給者が使用者に提供する情報で、製品を安全かつ

効率的に使用するために実施する行為を伝えるために必要なすべての規定

を含むものとされています。

・製品の一部としての使用説明とは、

-製品には、その意図した使用を推進し、製品を使用するときに使用者が

知る必要のあるすべての情報を含んだ使用説明が添付されていなければ

ならない。

-使用説明が複数の文書を含む場合は、有意で系統だった体系で配備し、

操作塑指示を支援するものでなければならない。

-第三者の文書を統合するには、顧客の要求事項及び使用者のニーズに

基づいたものでなければならない。

とされています。
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763

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・ISO 12100から取扱説明書の作成について求められていることは次の

とおりです。

・取扱説明書の作成及び表現については，

a) 印字の種類（フォント），及び大きさは最も明瞭に判読できなければ

ならない。安全に関する警告及び／又は注意は，色彩，記号及び

／又は大きな活字体を使用して強調しなければならない。

b) 使用上の情報は，その機械が使用される国の言語で最初にかつ最初の

版に記載しなければならない。複数の言語を使用する場合は，各々の

言語は他の言語と容易に区別でき，翻訳文とこれに関連する説明図を

一緒に示すのが望ましい。注意が必要なのは、ある国では特定の言語を

使うことを法的に要求されていることである。

c) わかりやすくするために本文を説明図で補足するのが望ましい。

説明図には，例えば，手動制御器（アクチュエータ）の取付け場所と

それを容易に識別できるような詳細な説明文を添えるのが望ましい。

説明図は関連する説明文から離さず，かつ，操作手順に従って配置
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するのが望ましい。

d) わかりやすくするために，情報を表形式で表すことが望ましい。

表は関連する説明文の近くに配置するのが望ましい。

e) 色彩の使い方を考慮するのが望ましい。

特に，すばやく識別を必要とする箇所に有効である。

f) 使用上の情報が長文になる場合は目次及び／又は索引を設けるのが

望ましい。

g) 直ちに処置が必要な安全関連指示事項は，オペレータがすぐに利用

できる様式で提供するのが望ましい。

と指示されています。
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764

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・ISO 12100から使用上の情報の作成及び編集について求められている

ことは次のとおりです。

a) 型式との関係

使用上の情報は，特定の機械型式に明確に関連付けていなければ

ならない。必要な場合は，他の適切な識別（例えば，シリアルナンバー）

によって関連付けなければならない。

b) 情報伝達の原則

使用上の情報は，最大の効果を得るために“見る－考える－使う” の

伝達のプロセスに従って，及び操作の時系列に従って作成するのが望まし
い。

“ どうやって？ ”及び“ なぜ？ ”の質問を予想して，その回答を記述する

のが望ましい。

c) 使用上の情報は，可能な限り簡単かつ簡潔でなければならない。一貫した

用語及び単位を用いて表現し，常用しない技術用語には明確な説明を

付けるのが望ましい。
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d) 機械を非専門要員が使用することが予想される場合は，指示事項は非専門

要員の使用者に直ちに理解しやすい形式で記述するのが望ましい。

機械を安全に使用するために保護具が必要な場合，販売時にこの情報を

強調して表示するように，例えば，機械だけでなく梱包上にも明確に注意を

与えるのが望ましい。

e) 文書の耐久性及び有効性

使用上の指示事項を記載する文書は，耐久性のある形式で作成するのが

望ましい（使用者に頻繁に使用されても耐久性のあるものにする）。

また，文書の上に“将来の参照用として保存すること” を表示しておくと役立つ。

使用上の情報が電子的形式（例えば，CD，DVD，テープ，ハードディスク

など）で保管されている場合，直ちに行動を必要とする安全関連の情報を

すぐに利用可能なハードコピーでバックアップしておかなければならない。

7



765

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・IEC 82079-1から取扱説明書の作成について求められていることは

次のとおりです。

・情報は可能な限りシンプルかつ簡潔でなければならず、一貫性のある

単位で表現しなければならない。文はシンプルであることが望ましい。

文は短いことが望ましく、また文法的に正確でなければならない。

相互参照は、最小限にとどめなければならない。

・一つの文には一つの指示だけとするか、又は最大限、緊密に関連する

少数の指示だけを記載しなければならない。

・使用説明のテキストは、短い文の中に、シンプルで、明確で、直接的な

フレーズで記述して、“ 一つの表現に一つのシンプルな意味” の原則に

従わなければならない。テキストの論理的構造は明確でなければ

ならない。

・表に具体例が記載されています。
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766

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・引き続き、IEC 82079-1から取扱説明書の作成について求められて

いることは、

・耐久性として

-製品上に示す使用説明は、製品の予想耐用年数の間ずっと判読

できる状態になければならない。

-製品の包装上又は製品に添付する資料（リーフレット、マニュアル、

データ媒体など）中に提供する使用説明は耐久性のある形式で作成

しなければならない。

-包装又は資料は、製品の使用が意図されている環境において、製品の

予想耐用年数の間、頻繁な使用に耐えるように設計し、制作しなければ

ならない。

が要求されています。

・可用性として

-使用説明には、将来の参照のために保管すること若しくはそれと同等の

文言を、製品の稼働寿命の間、それが必要な状況はまったくないことが
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明らかではない限り、表記しなければならない。

-製品の供給者は、製品の予想耐用年数の間ずっと利用できるように、

使用説明の代替用コピーを保管しなければならない。

-各消費者製品については、さらに使用説明をウェブサイト上で公開し、

容易に検索できるようにすることが望ましい。

が要求されています。

・理解しやすい用語として

-使用説明は、製品に専門的知識をもつ特定のターゲットグループによる

使用が意図されているのでない限り、一般の人々に理解できるもので

なければならない。

-専門用語及び専門的表現の使用が避けられない場合は、その意味を

説明しなければならない。

が要求されています。
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767

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

テクニカルコミュニケーションは、技術的、実務的な情報を特定の

ターゲット（対象ユーザ）に伝えること。

法的要求の知識を持った者が望ましい。
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768

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。
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769

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

運搬に関しては、業者などに依頼する場合が多い。

よって、明確、具体的に情報を提供する必要がある。
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770

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

据付に関する情報に関しては、図やイラストを用いて解説することで、

情報を伝えやすい。
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771

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

環境条件の中でも電源に関する情報は重要となる。
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772

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

ノイズ対策として、工場内の接地工事は明確に情報提供する必要がある。

これは、何かの問題の原因がノイズであった場合にその原因究明に時間が

かかる可能性があるためである。
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773

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・機械自体に関する情報で、以下のものは、取扱説明書に含めなくては

ならない。

１．機械本体及び付属品に関する情報、ならびにガード等の保護装置

に関する情報。これらについては技術的な仕様が全てわかるように

詳細に記載する必要がある。

２．当該機械の適用範囲、ならびに使用してはならない（禁止する）

適用範囲。

３．構造や回路を示す図表。

４．機械から発生する騒音や振動に関する測定データ。

５．電気装置に関する図面等の情報。

（JIS B9960-1、IEC 60204-1に規定された情報）

６．機械が要求事項に適合していることを示す文書。

（例えば安全制御機能が関連規格を満足していることを示す

ブロック図や計算書等の情報、もしくは検査機関による評価結果を
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示す文書）

右図は、騒音の測定データを示す例である。

騒音測定の目的、概要、測定の為の運転条件等が一覧表で記載

されている。

16



774

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

前ページに続き、右図は、騒音測定の位置と測定結果の一覧が記載されて

いる。
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775

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

機械の使用に関する情報で、以下のものは取扱説明書に含めなくては

ならない。

１．意図した使用方法。

２．操作機器類の操作方法。

３．段取りや調整の手順。

４．停止の為の機能と停止操作機器。

５．残留リスク。

６．特別な運転方法や特別な付属装置により生じるリスクと必要な

安全防護。

７．合理的に予見可能な誤使用、および禁止する使用方法。

８．不具合箇所の特定方法とそれらを解消する方法、ならびに解消後の
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再起動方法。

９．運転において必要な保護具及び前もって必要な訓練。

右図は、機械を安全に使用する為の注意事項をまとめて記載している例。

各項目に関連して発生する傷害の程度により、「危険」「警告」「注意」

等のキーワードと共に、記号を付して、目に付きやすくしている。

18



776

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・ISO 12100 6.4.5.1 d)機械の使用に関する情報で、5)設計者に

よる保護方策で除去できなかったリスクのとして、「必ずカバーを取り

付ける」、「可動部には手を触れない」、「機械の周囲は、いつもきれい

に」、「機械に登らない」の例があります。

・6）特定の用途及び特定の付属品の使用によって生じるおそれのある

リスク及びその用途にに必要とされる特定の安全防護物として「手袋を

したままキー操作しない」の例があります。

・9) 使用する必要がある保護類及び必要な訓練として「作業時の服装

に関する注意事項」の例があります。
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777

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・ISO 12100 6.4.5.1 e)保全に関する情報で、1）から5）の要求

があります。その内5）保全要員がその作業[特に、不具合(障害)の

発見作業]を合理的に遂行することを可能にする図面として右図の

ように日常点検箇所を図で示す例があります。

20



778

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・また、5）の図表として、右表のように日常点検を表にする例が

あります。点検項目と点検日、点検者の欄を設け、点検の性質

及び頻度を示し、熟練要因に限定して遂行される必要のある

保全作業に関する指示事項を指定できるようにします。
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779

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・取扱説明書の構成として、保全に関する情報を記載することが

求められる。

１．安全機能の点検について

２．熟練者/未熟練者に対する保全作業の区別

３．保全作業をわかりやすくするための図面、図表の記載
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780

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・インターロック等の安全装置に関するもの以外にも、右の例のような

情報の記載も必要です。
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781

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・分解，使用停止及び廃棄処分に関する情報の記載も必要です。
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782

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

ISO 12100の6.4.5.1では非常事態に関する情報も記載

しなければならないとしています。

非常事態に関する情報とは具体的には

1) 事故又は故障の際に従う必要がある運転方法

2) 使用される消火設備の形式

3) 有害物質のエミッション（放出）又は漏えいの可能性についての

警告，及び可能ならばその有害物質の影響に対処する手段に

ついての指示となります。

スライドに取説の例を示します。この取説では異常アラーム時の内容、

原因、対象方法を記載しています。
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783

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・また、6.4.5.1h)では熟練要員用の保全指示事項及び非熟練要員用の

保全指示事項は，お互いに明確に区別して示す必要があるとされています。

・特に非熟練要員は危険源の認識が熟練要因に対して低い為、様々な

危険源を想定しておく必要があります。
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784

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

ここから取扱説明書の編集内容について説明致します。

取り扱説明書の記載内容・構成は下記の通りとなります。

1. 表紙

2. 重要事項説明

3. 製品説明

4. 各部の名称・外形図

5. 指示・警告（安全上のご注意）

指示文・命令文の書き方

6. 使用方法

7. 定期点検

8. 保守（お手入れ・保管方法）

9. 製品の廃棄

10. トラブルシューティング

11. お問い合わせ窓口

12. 基本仕様

13. 交換部品・消耗品

14. 製品保証

15. 責任主体表示

16. 安全データシート、その他の提供すべき情報
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次項より各項目について具体的に説明します。
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785

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・取扱説明書の導入部で有り、参考例の様に、全ての関係者に対し、

取扱説明書記載内容に従う旨、背いた場合のリスクを簡潔に記す事。

・以降のページに記載される、図記号の持つ意味などを記す。
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786

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・前ページの「はじめに」に加え、機械又はシステムを使用する為に必要

な技能・資格を記し、リスクアセスメントで用いた「機械類の制限の

決定」情報を記してもよい。
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787

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・文中に有る様に、「機械の緒元」や「使用する為に必要な動力（電源・

エアー・油圧）」等の情報を記す。

・複数のユニットで構成される機械の場合、各ユニットの情報も本項に

記述するか、ユニット毎の説明の項に記述する事が望ましい。

・図表を用い、見やすく・理解しやすい記述が望まれる。
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788

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・このテキストの事例では、製品説明としてコンベヤの許容搬送推力、

搬送物重量と速度のグラフで使用可能範囲を説明している。搬送

推力については計算式と図で分かりやすく説明している。また使用

範囲の条件も記載している。製品の能力に影響する使用条件は

重要である。

・JIS B 9700:2013の5.2リスクアセスメントの情報とは、このテキスト

では4.1.2.1で関連情報の収集、整理のＡ～Ｄに記載されている

内容である。
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789

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・安全に関する指示や警告については、「危険」、「警告」、「注意」と

いった用語を使用する。この用語はJIS S0101、ISO 3864-2 に

定義説明されている。取扱説明書ではこれらの用語の意味を説明

したうえで装置の残留リスクや誤使用による危険性を記載して

使用者に情報提供する。なお、装置に取付する警告銘板について

は日工会が作成した工作機械用警告ラベル設計ガイドラインが

公開されているので参照してほしい。
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790

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・ISO 12100ではリスクアセスメント及びリスク低減について実施した

内容と結果を文書化するよう要求している。このテキストではISO

12100の７項の内容をそのままここに記載している。

・リスクアセスメント及びリスク低減は手順、結果を文書することが

求められている。しかし、このリスクアセスメント文書を製品の付属

文書として配布する要求は規定されていない。

ISO/TR14121-2はリスクアセスメントを実施するための実践的

ガイドであり、文書化についても記載されている。
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791

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・（内容のまま）

・（補足）文中の番号はIEC82079-1の番号

・（補足）下記は引用されている番号の目次抜粋

3 Terms and definitions 用語定義

5 Content of instructions for use 取扱説明書の内容

5.5 Safety-related information 安全関連情報

5.5.2 Safety notes

5.5.3 Warning messages
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792

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・（内容のまま）

・右の例は取扱説明書の使用方法を示したページで、青枠で囲われた部分

が警告メッセージの例

・（補足）文中の番号はIEC82079-1の番号

・（補足）下記は引用されている番号の目次抜粋

6 Presentation of instructions for use 取扱説明書の体裁

6.2 Legibility（読みやすさ）

6.2.1 Text font sizes and graphical symbol heights

6.2.2 Maximum brightness contrast

6.2.3 Legibility standards

6.2.4 Layout

6.2.5 Instructions for use on surfaces of products or 

packaging
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6.8 Making safety-related information prominent and 

conspicuous 安全関連情報の際立たせ方

6.8.6 Signal words

シグナルワードはDANGER（危険）、WARNING（警告）、

CAUTION（注意）のことで、各々の用語がどのような場合に

用いられなければならないか、説明されている
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793

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・（内容のまま）

・右の例は取扱説明書のストッパ機能無効化の方法を示したページで、

具体的な方法に加え、無効化時に注意すべき点が記載されている。
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794

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

（説明文のまま）
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795

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

（説明文のまま）
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796

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

（説明文のまま）
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797

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

（スライドの内容で十分）
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798

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

（スライドの内容で十分）
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799

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

（スライドの内容で十分）
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800

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

(講師用メモは特になし。前項799と同じ内容ですので、本頁では

右半分の保守説サンプルを紹介するのみ)
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801

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

製品保証については、関連するすべての契約条件（例えば、満了

期日、サービス条件、認められる改造、予備品の入手性など）を

含めて、使用条件と一緒に提供しなければなりません。

特に、販路や国家間で条件が異なる場合は、製品保証を個別に

提供することが適切な場合があります。
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802

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

最後に、責任主体の表示についてです。

次のような固有の識別情報が必須になるので、漏れなく記載して

ください。

・識別番号

・発効日

・改定目録および改定日（該当する場合）

・発行者の名称および所在地（供給者が異なる場合）

なお、製品の使用または説明は、使用者にその製品の識別を可能と

させる情報が必要となります。

・型式や製造番号など

・電話番号など連絡先

・そのほか、特殊工具や技術支援者の名称および連絡先など
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803

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・IEC82079-1で求められているテキストのフォントサイズや

図記号のサイズは表2のとおりです。

最小値が記述されているのでこのサイズ以上の大きさで

作成が必要です。

・サイズ単位の1pt は0.353mm 又は1/72inches である

“DTP ポイント” を使用します。
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804

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

（前ページの続きです。）
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805

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

・取扱説明書を作成する上でページ内のレイアウトの参考を示します。

・左側のページは定期点検方法の記述例で説明文のすぐ左横に

誤解なくわかりやすくする目的でイラストが示されています。

また、ページ下部には実施する上で留意する点が注意項目として

個別に示されています。注目されるように図記号やイラストも

併用されています。

・右側のページはトラブルシューティングやQ&Aが表形式で示されており、

原因、方法、関連ページなどが伝達情報として簡潔に記載されて

います。
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806

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

SDSは製品又は物質の性質を正しく理解し、安全に取り扱って

いただくための説明資料です。
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807

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。

化学物質等を適正に使用、管理するには、その人体や環境への有害性、

危険性について認識し、適切な取り扱いをすることが必要であるが、そのため

には情報が不可欠である。

50



808

＊無断転写、転載、翻訳複製を禁じます。
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