
区民への伝わる広報物デザインの心得 10 か条



１．広報物制作の目的を考えよう

２．届ける対象者を具体的に設定しよう

３．発信する情報をグループ化して優先順位をつけよう

４．文章やデザインを統一しよう

５．レイアウトを決めよう

６．文字やフォントを決めよう

７．色の役割をユニバーサルデザインを踏まえて考えよう

８．制作者への依頼のしかたに気をつけよう

９．周知方法（媒体）の特性を考えよう

10. 制作して終わりではなく、結果を確認しよう

心得 10 か条とは

■ 対象とする広報物
　 広く区民に向けて情報を知らせることを目的にした広報物（ポスター・チラシなど）
 　を対象とします。
 
■ 目的
　 伝わる広報物によって区民の区政への関心と理解を深めます。
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広報物制作の目的を考えよう1 .

■ 事業の目的を達成するために、広報物の目的を考える
発信の目的を明確にしなければ、誰に、どんな情報を伝えるべきか、見失いやすくなります。
まずは、なぜ区は発信しようとしているのか、広報物を制作する目的を今一度明確にしましょう。

・都営新宿線
「瑞江駅」より徒歩3分

お申込は電話またはWebフォームから

☎☎ 6638-8085
ひとり親相談室すずらん

月2回メルマガを配信しています。

●お役立ち情報
●求人情報
●セミナー・講習会情報

江戸川区ひとり親相談室すずらん 主催

9月16日（金）9:00～10月3日（月）17:00

▼Webフォーム▼

会 場

お風呂に入れるとシュワシュワと溶け出すバスボムを作ります。
バスボム作りにチャレンジしながら、親子でふれあい、
親同士の交流も深めながら楽しい一日を過ごしましょう。

お気軽にご参加ください。

※※変変更更のの場場合合あありり

江戸川区瑞江２-9-15

会 場 人権・男女共同参画推進センター

10月15日
※新型コロナウイルス感染症拡大防止のため、

参加方法はオンライン等に変更になる可能性があります。

※発熱等の風邪の症状がある場合、参加はご遠慮ください。また、会場内ではマスクを着用してください。

親子4組（申込順）定 員

江戸川区在住の小学生～18歳（障害がある
場合は20歳未満）の子とそのひとり親家庭の親

対 象

・京成バス
小76「瑞江二中」下車
徒歩1分

アクセス

1 0 : 0 0～

3名（申込順）託 児 ※1歳から6歳の未就学児

【受付時間】平日（12/29～1/3は除く）
第3土曜日 9：00～17：00

バスボムを作りながら
楽しくおしゃべり

しませんか！

参参加加無無料料
託児無料

1 2 : 0 0土

令 和 4 年

※お子様のみでの参加はご遠慮ください。

申込期間

困っている点や危険な行為をはっ
きり伝え、マナー意識を高めてもら
うよう訴求している。

開催日時や時間、場所を分かりや
すく記載し、二次元コードで募集
のアクションに繋げている。

区民にとってどのような変化があり、
どのようなメリットがあるかを訴求している。

目的例1啓発

目的例3事業案内

目的例2イベント募集
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2. 届ける対象者を具体的に設定しよう

■ 全員に届けようとすると、誰にも届かない
届けたい対象（ターゲット）によって、広報媒体の選定、キャッチフレーズの作り方、書体、
カラー、写真素材など効果的な手法は異なります。全区民が対象となる事業であっても「特
にどのような層に届けたい情報なのか」を意識し、ターゲットを絞り込むことが重要です。
たとえば「その広報物がどこで配布されるか」を考えることで、絞り込むことができます。

 
■ どのような切り口だと伝わりやすいのか考える

「誰に伝えるか（ターゲット）」とあわせて「何を伝えるか（テーマ）」を検討します。現状・
課題・社会情勢などを考慮し、区民に何を伝えるのか、どのような観点から訴求していくのか、
テーマを決めることが大切です。テーマに正解はありません。

対象が明確に設定されており、
その対象が見た時に一目で自分向けの広報物
だと思えるようなイラストが使われている。

子育て層をターゲットにリフレッシュの観点から
メリットを伝えている。

 
 

対  象  小学校入学前のお子様 
補助上限  年間 16時間まで：全額補助 

年間 16時間～144時間まで：上限2,500 円/時間 
 夜間利用(22 時～翌朝 7時)：上限 3,500 円/時間   

※保育サービス料に係る利用料のみ補助対象となります。 

※東京都が認定したベビーシッターの利用料を補助します。 

認定ベビーシッターは都が定める要件(研修、保育経験等)を満たしています。 

【お問合せ先】  

(株)パソナライフケア(江戸川区委託事業者) 
電話 ０１２０-０６０-３６６  
平日 9時～１７時 

ベビーシッター利用支援事業

 

リフレッシュしたいとき 
急用のとき頼ってみては？ 

歯医者に行きたい 
冠婚葬祭がある 
美容院に行きたい 

兄弟の運動会に参加したい 
 

  
 

ベビーシッターが 
年間16時間まで無料！ 

 

令和４年４月から 

 

江戸川区 
独自に 
補助拡充 

［対象］

［切り口・観点］
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発信する情報をグループ化して優先順位をつけよう3 .

■ 情報の優先順位を考える
伝えたいテーマを明確にしても、情報量が多すぎれば、伝えたい情報が届きにくくなります。
情報の優先順位を「情報の受け手＝区民（ターゲット）目線」でイメージし、判断しましょう。

 
■ 情報を漏れなく伝えようとしない

限られた紙面では、可能な限り情報は「必ず伝える必要があるもの」に絞ります。「できれ
ば伝えておきたい事」はウェブサイトへのリンクや二次元コードなどで関連情報へ誘導する
ことにより、ポイントが明確に伝わります。

［優先順位］
見出し、概要、開催日時の順に配置し、理解しや
すくしている。

［伝えておきたいこと］
問い合わせ先を記載して誘導。

見出し

概要

開催日時
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4 . 文章やデザインを統一しよう

■ イメージを統一しよう
見る人に同じ印象を持ってもらえるようにデザインに一貫性を持たせましょう。配色を始め、
文字サイズ、文末表現、NG 表記を統一することで、同じ印象を作ることができます。

［配色］
色の役割を以下のように統一すること
で、色の多用による情報の混乱を回避
した。

［レイアウト］
レイアウトは情報をグループ化したうえ
で、各情報の間を余白で区切り、余計な
罫線を使わないようにした。

［イラスト・イメージ］
楽しさを演出するためにイラストや写真
を多数使用した。［文字サイズ］

情報の重要度を3段階に設定し、見出しの文字サイズを
3段階として連動させた。

強調色

準強調色

背景色

1

2

3
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5 . レイアウトを決めよう

■ 4大法則を考えよう
1  コントラスト（太さ・大きさ・色の違いなどで情報の優先順位をつける）
2  反復（情報をパターン化しどこに何があるか理解しやすくする）
3  整列（整列によって情報の信頼感が高まり読みやすさも高まる）
4  近接（情報をグループ化することで伝達速度を飛躍的に高める）

■  余白を意識しよう
余白を最初に設定すること
で、デザインの洗練さ、視覚
的な見やすさが確保
されます。

囲み線を削除すると、余白を
設けることができます。
余分なカッコなども不要で
す。

Menu
Hot

ホットコーヒー Hot Coffee

  …………………………350 円
カフェラテ Caffe Latte

  …………………………400 円

Cold

アイスコーヒー Iced Coffee

  …………………………350 円
アイスカフェラテ Iced Caffe Latte

  …………………………400 円

近接：情報をグループ化している

コントラスト：文字の大きさを変える

近接：情報をグループ化している

反復：同じ位置に同じ情報

整列：整った印象を与える

広報物講座
令和5年11月16日（木）14：00開催

「広報物講座」
令和5年11月16日（木）14：00開催

塩澤 弘幸　シオザワ ヒロユキ
多摩美術大学グラフィック・デザイン科 卒業。
高島屋ハウスエージェンシー、日本IBM ハウス
エージェンシー、広告代理店等を経て独立。アー
トディレクターとして広告、ブランディングに関わ
るほか、デザイン教育、デザインコンサルタント
にも力を入れる。
講師：東京デザイン専門学校、東京デザインプ
レックス研究所、東洋美術学校
共著『要点で学ぶ、ロゴの法則150』（BNN）執筆

塩澤 弘幸　シオザワ ヒロユキ
多摩美術大学グラフィック・デザイン科 卒業。
高島屋ハウスエージェンシー、日本IBM ハウス
エージェンシー、広告代理店等を経て独立。アー
トディレクターとして広告、ブランディングに関わ
るほか、デザイン教育、デザインコンサルタントに
も力を入れる。
講師：東京デザイン専門学校、東京デザインプ
レックス研究所、東洋美術学校
共著『要点で学ぶ、ロゴの法則150』（BNN）執筆

ワークショップ
広報ワークショップとは、広報担当者向けに企画・
開催されるワークショップです。写真撮影や校正・
校閲、取材の実務を学べるワークショップや、参加
者同士の情報交換会などがあります。
広報活動の具体的な手段には、次のようなもプレ
スリリースの作成・配信
記者会見の実施
イベント開催
情報発信
社内報の制作

広報ワークショップとは、広報担当者向けに企
画・開催されるワークショップです。写真撮影
や校正・校閲、取材の実務を学べるワーク
ショップや、参加者同士の情報交換会などが
あります。
広報活動の具体的な手段には、次のようなも
プレスリリースの作成・配信
記者会見の実施
イベント開催
情報発信
社内報の制作

塩澤弘幸

職員全員

無料

11月16日（木）14：00

出演

対象

料金

開催日

福尾誠他（出演者が変更となりました）

江戸川区に在住、在勤、在学の中学生以下のお
子さんとその保護者

無料

10月28日（土曜日）

出演

対象

料金

開催日

ワークショップ
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6 . 文字やフォントを決めよう

■ 書体の持つイメージを意識しよう
書体デザインには印象（イメージ）が含まれます。情報に適切な印象を持たせることで情報
が正しく素早く伝わります。

■ 文字サイズのバリエーションは2～3種類に
サイズは情報の重要度とリンクします。あまりに段階が多いと適切に情報が伝わりません

明朝体
ゴシック体

真面目な、正式な印象を持ち、長い文章を印刷で読む際に
疲れない書体。画面には向かない。

可読性が高く、遠くからでも読みやすい。タイトルには太
字、本文には細字で使える。画面でも読みやすい。
ポスターなど距離をおいて見る媒体にも適しているが、サ
イズが大きい文字なら明朝でも問題ない。

■ よく使われる書体の使い分け

■ 文字サイズは情報の重要度とリンクさせて
3段階を基本に設定する

■ 一行の長さ（文字の数）が長くなりすぎないように注意しましょう。
一般に読みやすさの基準として、一行の長さ（文字の数）は
横組では 40 文字以内、縦組では 50 文字以内といわれています。

タイトル、大見出し

小見出し

本文

［大］

［中］

［小］

大見出し

小見出し

本 文
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色の役割をユニバーサルデザインを踏まえて考えよう7 .

■ 色の持つ役割りを考えよう
色を使うときはその役割を考えてください。3 色を基本として、それぞれに役割を決めます。
基本の組み合わせは強調色 + 明るい（薄い）色 + 暗い（濃い）色とします。
強調色は最も目立たせたいところに使用します。 

■ 色の見え方が一般と異なる人を意識しよう
色覚多様性に配慮した色使いを心がけましょう。
色のコントラスト（明暗）を意識してつけましょう。

強調色 暗色明色

★
Xmas Sale !
12.12-12.25

★
Xmas Sale !
12.12-12.25

モノクロコピーをとるとコントラストの確認ができます。

多数派色覚 こう見えます→ 少数派色覚

■ ユニバーサル・デザインとは
ユニバーサル・デザインとは、文化・言語・国籍の違い、老若男女といった差異、障害・
能力の如何を問わずに利用することができる施設・製品・情報の設計（デザイン）をい
います。情報の受け手に配慮したデザインを考えましょう。
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制作者への依頼のしかたに気をつけよう8 .

■ 広報物制作を外部に委託する、依頼する場合の心得
「目的 / 目標」「文章やデザインの統一性」「主な対象者や内容」の確認を行いましょう。
あらかじめ言語化して仕様書に明記し、共有することが重要です。

■ 明文化の例
目的や主な対象を明記して共有します。
こちらが考える以上のアイデアがあれば積極的に提案してもらいましょう。

江戸川区花火大会マナーポスター 企画書

目的

納期

枚数

カラー

主な対象

内容

媒体

その他

ゴミを持ち帰ってもらうことを促したい。
どのようなメッセージが行動変容を誘うかを
提案してほしい。

2023 年 12 月 28 日

5,000 部

4 色カラー

20 代男女（前後の世代への模範になってほしい）

ゴミを持ち帰ってもらえるような呼びかけ。
web のマナーページへの誘導

B2ポスターを庁内や最寄り駅、会場周辺に
掲出予定。

ポスター以外に必要と思われる提案があれば
ぜひ提案してください。
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周知方法（媒体）の特性を考えよう9 .

特長 注意点

チラシ 紙１枚のため、手に取ってもらえれば読んでもら
える可能性が高い。手軽に作成でき、配布エリ
アを限定することも可能。目を引くコピーやデザ
インにより、SNS などで拡散されるケースも増
えている。

スペースには限りがあるため、文字情報は優先
順位をつけて、ウェブサイトに誘導するなど情報
の整理が必要。

ポスター 交通媒体や街の掲示板など、不特定多数の方に
広く情報を届けられる。
目を引くコピーやデザインにより、SNS などで
拡散されるケースも増えている。

チラシと同様、伝えられる情報量には限りがあ
る。特に、通行人などが 1 秒以内で概要を掴め
なければ素通りされてしまうため、チラシ以上に
目を引くコピーやデザインが求められる。

広報誌 環境を問わず、区民に配布できる。広く多くの
区民にむけて情報発信ができる。

誌面スペースに限りがあり、情報の整理が必要。

ウェブサイト 情報量を制限なく自由に掲載できる。
効果測定ができる。（アクセス数が測れる）

「掲載した = お知らせした」ではないことを気を
つけたい。紙媒体を主な情報入手の手段とする
年齢層がいる。表現やわかりやすい掲載ができ
ているか注意する。

LINE 登録者は興味をもって情報に接してくれる。
概要を端的に伝えることが可能。
利用者との距離が近く親しまれやすい。

あくまでもコミュニケーションツールであること
を意識して活用しなければ、一方的な情報発信
などで登録解除に繋がる。利用者にとって価値
ある情報が求められるため、情報発信には工夫
が必要。

その他SNS 利用者との距離が近く親しまれやすい。面白い・
有益な情報は広く拡散される。
X（旧 Twitter）は即時性のある情報発信や情
報拡散力が強み。
インスタグラムは、写真や動画で発信ができる。
facebook は匿名性が低いため、近い利用者の
中で情報が共有される。

あくまでもコミュニケーションツールであること
を意識して活用しなければ、一方的な情報発信
などでフォロワーを減らすことに繋がる。

動画 情報が分かりやすく、伝えられる情報は多い。
文章だけでは分かりづらい複雑な手続きや制度
などの情報を簡単にイメージさせることができ
る。

字幕や多言語による情報の補足、ほかの媒体同
様に、カラーコントラストなどへの配慮も必要。
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制作して終わりではなく、結果を確認しよう10 .

■ 効果測定の方法には「定量」「定性」があります
「定量」：チラシが減った数を毎週数える。ウェブコンテンツではアクセス数を測定する。
「定性」：来庁したターゲット層の方に見てもらい感想を聞く、事業のウェブコンテンツの閲
　　　　覧者を分析するなどの手段があります。費用がかからない方法で試してみましょう。

■ 広報の効果測定とは「存在意義」と「提供価値」を示すことです
一方で、すべての広報物を発信の都度、効果測定することは業務の負担となります。
費用対効果を考えて測定の時期を定期的に定めて、特定の広報物に対してのみ実施してもよ
いかもしれません。
測定がゴールではなく、次回へ生かすことが目的であることを見失わないようにしましょう。

■ 効果測定の一例

効果測定の方法（伝わったかどうか） 　改善への活用

ラックの在庫を数える 部数とコスト削減に繋がります

機会をとらえて区民に「この広報物を見た
ことがあるか」聞く

デザインや表現の何を見直すかが具体的に
わかります

利用者にアンケートをとる
回答や意見をもとに、デザインや文章表現
の改善に役立てられます

事業のウェブコンテンツの分析をする
閲覧者の情報や、閲覧コンテンツまでの経
路が分かります



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

江戸川区 ＳＤＧｓ推進部 広報課 

2024年 9月 

 

 


