2010神戸市子ども会連合会

　広報研修会　～魅力的ある広報誌づくりのコツ～　
　　2010年12月５日（日）　13：30－16：30　　　神戸市総合福祉センター
神戸市子ども会連合会　広報部長　斎木賢一
　　　子ども会などで広報誌等の作り方。企画・取材から写真の取扱やレイアウトの仕方・印刷まで、魅力的・効率的に広報を行うためのノーハウ。
＜カリキュラム＞
1　魅力的な広報とは　　タイムリーに　効果的に　何を伝えるか？

2　基本的な計画。　日程計画の立て方。完成から逆算する。

配布部数・予算・スタッフなど。　

3 企画・取材から写真の取扱いやレイアウト・印刷までの全体計画。

4　取材の仕方・原稿の作り方。原稿字数は？

5　5ｗ1ｈは？　インタビューは？　写真は？　何を訴えたいか？

6　レイアウトの仕方。いろいろのパターン。写真の効果的な使い方。

7　効果的な見出し・小見出し・リードのつけ方

8　印刷・配布方法のいろいろ

9　パソコンを使った原稿作り、写真の加工、レイアウトの作成技法

10　自分のところで作っている広報誌を持ち寄って、長所短所を比較

11　レイアウトのパターンの実習

12　その他の広報手段　　など　
1 魅力的な広報とは
タイムリーに　効果的に　何を伝えるか？
· だれに伝えたいか
· 何を伝えたいか
· いつ　どのように伝えたいか

· 目的に応じて、発行時期・部数・テーマ・取材方法・表現方法などを選ぶことが大切
2　基本的な計画。予算。スタッフ
　日程計画の立て方。完成から逆算する。
配布部数・予算など。　
· スタッフは、何人いるか、何が得意か。分担を決める。

· 役割分担した各自が責任を持って、持てる能力を出し合う。
· 無責任な「もたれ合い」にならず。「独りよがり」にもならず。責任分担と協力。

· 知恵を出し合う。意見交換の必要性・検討。より良い編集へ。

· 予算はどれくらいか
· 予算的に可能な方法は？何部・何ページ・カラーかモノクロか

· 植字・編集を業者に任せるのと、パソコンでデータを作り上げて印刷だけ発注するのとでは、ずいぶん値段が違う。
· 見積もり合わせで、仕事が良くて割安な業者を選ぼう。
3　　企画・取材から写真の取扱いや
レイアウト・印刷までの全体計画。
· 発行時期・部数・

· テーマ・取材の対象と、編集方針が決まったら、発行時期・部数などから、「逆算」して、日程計画を立てる。

· 日程管理の基本

· ：どの作業を、どんな順番でする必要があるか。洗い出し。

· ：その作業は、いつまでにしなければならないか。

· ：いま一番重点的に進めなければならない作業は何か。
· 「クリティカル・パス」の考え方

4　取材の仕方・原稿の作り方。原稿字数は？
· だれに伝えたいか？　何を伝えたいか？　に応じて、
効果的な方法を選ぶ。目的に即して、取材・編集を。
· いつ・どこで・だれが・なぜ・どうした

· 写真（できればデジカメ）　画像の重要性。
· 抽象的な表現・月並みなほめ言葉は、中身の薄い証拠。具体的に、実際に起こった事実を書く。

· 効果的なインタビュー記事は、原稿をぐっと引き立てる。

· だれにインタビューするか：中心者・大人の参加者へのインタビューも良いが、子ども会では、主役である子どもの意見があれば良い。一般参加の子どもの意見も良いが、リーダーなど企画運営に参画した人の意見があれば一番よい。

· 全体計画や重要事項の説明記事も大切。

· 文章だけでなく、説明図・表などにまとめる方法と組み合わせる

5　　5ｗ1ｈは？　インタビューは？　写真は？　
何を訴えたいか？　　大切なことのチェック
· だれに伝えたいか？　何を伝えたいか？　に応じて、効果的な方法を選ぶ。
· 5ｗ1ｈは？　「いつ・どこで・だれが・なぜ・何を・どのようにした」を意識して、取材時にメモしておく。
· 取材時は「点メモ」の活用。要点の箇条書きだけで、文章にする必要なし。あとで、スペースを見ながら、取捨選択し文章にする。

· 企画書・プログラム・申込書やチラシも集めておく。
· 写真（できればデジカメ）　画像の重要性。
· デジカメは、部分切り抜きや編集など加工がしやすい。メールに添付して送ったり、印刷に出すのも簡単・安価。
6 レイアウトの仕方。いろいろのパターン。写真の効果的な使い方。
· だれに伝えたいか？　何を伝えたいか？　に応じて、効果的な方法を。いろんなパターンがあり、答えはひとつでない。
· 写真・図表など画像の重要性。視覚に訴える、むしろ主役。
· レイアウトの基本

· 縦書きか・横書きか

· 記事のまとまりごとに、わかりやすく、読みやすく、が基本。

· まず一目で、何が書いてあるか、読みたくなる内容があるか、読者にわからせる紙面をめざそう。

· 効果的な見出し付けで、読まれるか捨てられるかが決まる。

· 見出し付け・小見出し・リード・「キャプション」の使い方

· 「キャプション」とは、写真や図表の説明書き

· 効果的な写真の配置。写真や図は、付け足しでなく、主役に。

· 顔写真は、原則として紙面の内向けが良い。

· 写真・図の説明書き「キャプション」は、「小見出し」同様の働き

7 効果的な見出し・小見出し・リードのつけ方
· 記事の要約や見出し付けにより、「読む気の起こる記事」にする。
· 大見出し・小見出し・写真キャプションなど、一目見ただけで中身が視覚的に分かる、読みたい気が起こる紙面づくり

· まとまりごとに、分かりやすく、読みやすく、見出しをつけて区切る

· 長い文章には、要約文（リード）を冒頭に置くのも効果的

· 写真や説明図・グラフなどの、効果的な使い方。視覚に訴える。
8 印刷・配布方法のいろいろ
· 紙面の大きさ・体裁
―1枚・裏表：2ﾍﾟｰｼﾞもの　

―二つ折り・裏表：4ﾍﾟｰｼﾞもの

―数ﾍﾟｰｼﾞものパンフレット

―ﾍﾟｰｼ数の多い製本冊子

· 目次作り

· ページ打ち：偶数―奇数ページで見開きになる

· 原稿は、手書きかパソコン作成（データ）か

· 手作りか、業者委託か

· 業者委託の時の費用見積り　―データでないと原稿作成料を取られ高くつく

· カラーか、モノクロか　―最近は料金差が縮まる

· データの完全原稿で出稿すれば、カラーでも印刷費は案外安い

· 業者選びの「見積合わせ」　―業者情報の収集は、人脈か、ネットなど活用
· 上得意なら随意契約で安くしてくれる所もー相場を知っているのが前提
9 パソコンを使った原稿作り、写真の加工、レイアウトの作成技法
· ワード・エクセル・ペイントなどの、一般的ソフトで、十分できる
· 実例演習
10　自分のところで作っている広報誌を持ち寄って、長所短所を比較　　　～実　習　1～
11 レイアウト・見出し付けのパターンを
いろいろ試してみる　　　～実　習　2～
12　その他の広報手段

· ホームページ

· メールマガジン

· 掲示板用　壁新聞

· 絵画コンクール作品の貼り出し(駅やスーパー)

· 学校・幼稚園・児童館などとの連携

· 活動の呼びかけ(活動参加勧誘・環境保全活動・募金活動)

· クチコミ　など

意見交換

· これまでを振り返って、実習で気づいたこと、この研修で得られたことなど、反省や意見・提案など、お互いに話しあってみよう

