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シ ス テ ム の 操 作 方 法

社内用マニュアル

2030年6月1日更新

2024年3月
広報タスクフロー

イ ベ ン トの
情 報 整 理

 当日  

 実施後  

ニュースリリース
作成、配信

フォ ー ム作 成
・ 参 加 者 用
・ 取 材 受 付 用

1ヶ月前

チ ラシ
制 作

メデ ィ ア
アプ ロ ーチ

取 材 要 綱
作 成

イ ベント
受 付準備

案 内 状
作 成

メ デ ィア
対 応

イベ ン トレ ポー ト
作成、 配信
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シ ス テ ム の 操 作 方 法

社内用マニュアル

2030年6月1日更新

イベント名称

開催日時

会場

会場へのアクセス

プログラム

延期／中止連絡（手段、日時）

参加者の最大人数

大会クレジット

参加者募集方法

メディア募集方法

問い合わせ先

情報解禁日時（発出媒体）

取材時の注意事項

競技エリア（地図）

2024年3月
イベントの情報整理

まずは、イベントの情報整理をおこなう

▼ 競技エリアの例
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シ ス テ ム の 操 作 方 法

社内用マニュアル

2030年6月1日更新

チーム名

メールアドレス

電話番号

参加者氏名、年齢

下記の必要項目を入れて作成する

2024年3月
参加者募集フォーム作成

参加者募集用の申し込みフォームを作成する

▼Goog leフォームでの作成例（参考資料リンク）

memo：

イベント概要や当日の

プログラム、注意事項

を記載しておくと親切。

また当日撮影する写真・

動画については、後日広

報物や各メディアに掲載

する可能性がある旨も記

載しておくとよい。
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeZCw7c-QH9VgOscba50AI1XqtxdkvhvdMDGsZ_oDT20zl9wQ/viewform?usp=sf_link


シ ス テ ム の 操 作 方 法

社内用マニュアル

2030年6月1日更新

2024年3月
取材受付フォーム作成

取材受付用の申し込みフォームを作成する

▼Goog leフォームでの作成例（参考資料リンク）

媒体ジャンル

媒体名、URL

取材内容

露出予定日時

下記の必要項目を入れて作成する

ご一行人数

カメラ台数

会社名

担当者情報（部署、氏名）

連絡先

memo：

イベント概要や当日の

プログラム、取材時の注

意事項等を記載しておく

と親切。
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https://forms.gle/fYXpGbS5wkiwkJgTA


シ ス テ ム の 操 作 方 法

社内用マニュアル

2030年6月1日更新

2024年3月
ニュースリリース作成／配信

◎ニュースリリース（プレスリリース）とは
イベント実施等、活動を広く認知させたい時に新情報の発信と
して行うもの。主に一般参加者の集客やメディア認知、事業の
活動周知のため、PRTIMESや公式サイトで発信する。

▼プレスリリース基本構成（参考資料リンク）

memo
開催日の1ヶ月～2週間前までに配信（理想）

　 ※配信タイミングは火曜～木曜がおすすめ
スポGOMI公式ホームページへの転載依頼を行う

﻿簡潔さ＆目を引く
タイトルを意識◎
2～3行が目安。

事実の詳細に限らず
ことの背景や経緯が
書けるとgood◎

団体名・担当部署・
担当者名・電話番
号・メールアドレス
を記載する。

リードでは「いつ・
どこで・誰が・何を
・どのように」の要
素を漏れなく、簡潔
に示す。

団体名称・URL・
活動内容を記載する。

リリース内容を象徴
する画像を貼る

冒頭
報道関係者各位
プレスリリース

日付  ○年○月○日
社名  ○○○○○○

タイトル・リード

メイン画像

本文

団体概要

問い合わせ先

6

https://docs.google.com/document/d/1AKVw6O94sQ-qbvPLfk3vTw2ls6qJkG0NDEcrgOETAzc/edit?usp=sharing
https://www.spogomi.or.jp/


シ ス テ ム の 操 作 方 法

社内用マニュアル

2030年6月1日更新

2024年3月
チラシ作成

集客のため、必要に応じて配布用チラシを作成する

▼チラシ作成例（参考資料リンク）

memo
開催日の1ヶ月～2週間前までに作成、配布（理想）
作成したチラシは、配布だけでなく公式サイトやSNS等
で発信するとよい

大会クレジット イベント説明 お問い合わせ

注意事項

応募方法

イベント
日時

メイン画像 イベントタイトル
集合場所、参加条件、
プログラム、アクセス
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https://drive.google.com/file/d/1K_Anjs7RWIa0xsau20AuurI-Ggh40fXf/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1K_Anjs7RWIa0xsau20AuurI-Ggh40fXf/view?usp=drive_link


シ ス テ ム の 操 作 方 法

社内用マニュアル

2030年6月1日更新

2024年3月
案内状作成

▼案内状作成例（参考資料リンク）

◎案内状とは
メディア取材獲得のため、メディア向けに発信するもの。

memo
メディアアプローチの際に使用する
開催日の1ヶ月～1週間前までに作成

冒頭
ご取材のお願い 日付  ○年○月○日

社名  ○○○○○○

﻿簡潔さ＆目を引く
タイトルを意識◎
2～3行が目安。

取材時、いつどこに
行けばよいのかが分
かるように示す。
どのような画が撮れ
るのかイメージがわ
くような説明ができ
るとgood◎

タイトル・リード

メイン画像

イベント概要

出席登録フォーム

団体概要

アクセス

問い合わせ先

団体名・担当部署・
担当者名・電話番号
メールアドレスを
記載する。
（メディア対応可能
なもの）

団体名称・URL・
活動内容を記載する。

メディア出席の有無
を確認するためのフ
ォーム。QRコード
を貼付するとよい

会場公式サイトで使
用されている地図画
像があれば貼付する
とよい◎著作権の関
係上、Googleマッ
プの貼付は避ける。

イベントを象徴する
画像を貼る
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https://docs.google.com/document/d/15vE7kZ9cwHv7Z_GNBheuAeNSSJLRgRQ4TGE2eltMJkE/edit?usp=sharing


シ ス テ ム の 操 作 方 法

社内用マニュアル

2030年6月1日更新

▼メディアリスト作成例

記載項目

媒体名 部署名媒体社名　 担当者名　

FAX メールアドレス電話番号 備考

FAX メール 電話

2024年3月
メディアアプローチ

取材獲得のため、メディアアプローチをおこなう

memo
案内状を各メディアへ発信する
FAXやメール、記者クラブへの投げ込み等でアプローチ
必要に応じて電話での個別アプローチを実施すると効果的
メディアリストを作成することで、次回以降のアプローチ
に活用できる

▼メディアアプローチの方法

9



シ ス テ ム の 操 作 方 法

社内用マニュアル

2030年6月1日更新

2024年3月
取材要項作成

▼取材要項の作成例（参考資料リンク）

◎取材要項とは
当日の取材をスムーズに進行するために、取材に関する情報を
整理した資料。

memo
取材要項はイベント当日、受付で配布する
開催日当日までに準備する
取材時の注意点をはじめ、イベントの目的や内容など、
質問を受けやすい内容を予め記載しておくとよい

冒頭
取材要項 日付  ○年○月○日

イベント概要

イベント名称
イベント日時
会場
参加人数
プログラム
大会クレジット

注意事項 競技エリア

問い合わせ先

取材時の注意事項
や発出時の注意点
があれば記載する

原稿作成時のベー
スとなるため間違
いに注意！

※事前共有情報か
ら変更があった場
合は赤字等で分か
りやすく表記する

地図とともに分かり
やすく記載する

・開催概要 
・日程
・開催場所
・参加人数
・プログラム
・大会クレジット

原稿確認などメディ
ア対応可能な連絡先
を記載する
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https://docs.google.com/document/d/1u3Rg2Im60IAE9TSju0KPMZdEpKyJnZ0gRk2kV9I5KwQ/edit?usp=sharing


シ ス テ ム の 操 作 方 法

社内用マニュアル

2030年6月1日更新

2024年3月
イベント当日のメディア対応

当日は、メディア対応＆広報用素材収集をおこなう

広報素材収集
総参加者人数の整理→メディアへ共有
広報用素材の撮影（ごみ拾いの様子）

開場

メディア受付
メディア名／担当者名／連絡先／露出日の確認
取材要項および大会ルールブック等の配布
プレスパスの貸し出し

メディア対応
原稿確認、クリッピング等

終了

競技開始

広報素材収集
写真撮影（各入賞チーム、全体写真）

メディア対応
集計結果の整理→メディアへ共有
取材対応（優勝者／主催者インタビュー等）

表彰式

準備
メディア受付設営
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シ ス テ ム の 操 作 方 法

社内用マニュアル

2030年6月1日更新

2024年3月
イベントレポート作成／配信

▼イベントレポートの作成例（参考資料リンク）

◎イベントレポートとは
実施報告とメディア認知の目的から、PRTIMESや公式サイト等
で配信するもの。

memo
メディアが取材したいと感じるようなポイント

  （特筆すべき点があるか・社会的な意義はあるか）
     を意識して作成するとよい◎

開催後1週間以内を目安に配信する
配信タイミングは火曜～木曜がおすすめ

冒頭
報道関係者各位 日付  ○年○月○日

社名  ○○○○○○

タイトル・リード

メイン画像

団体概要

問い合わせ先

イベント概要

本文

﻿簡潔さ＆目を引く
タイトルを意識◎
2～3行が目安。

競技結果をはじめ、
優勝者コメント、参
加者の様子、子ども
たちの学びなどが記
載できるとよい

団体名・担当部署・
担当者名・電話番
号・メールアドレス
を記載する。

イベント概要を記載
する。「いつ・どこ
で・誰が・何を・ど
のように」の要素を
簡潔に示す。

団体名称・URL・
活動内容を記載する。

基本的には集合写真
を貼る ・開催概要

・日程 
・開催場所
・参加人数
・プログラム
・大会クレジット
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https://docs.google.com/document/d/1BFESQFyO3goMK-51CVcap0oF7bWf_HFMg1zZGQoog4M/edit?usp=sharing


シ ス テ ム の 操 作 方 法

社内用マニュアル

2030年6月1日更新

受付名簿（メディア用、一般参加者用）

取材要項

各種案内板

プレスパス

イベント当日までに準備するもの

必要項目

媒体名 部署名出欠　

担当者名　

番組名

連絡先 露出予定日時

2024年3月
イベント当日の広報準備物

当日のメディア対応をスムーズにするため、あらか
じめ下記に示すものを準備しておく

▼受付名簿（参考資料リンク）

▼各種案内板の例（参考資料） ▼プレスパスの例（参考資料）
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1w0oKTu6ceXT-Az4yZobpRTqp3wSWddN7Jj_q8vwYjco/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1nTenlnG6AhBbcvJvxg9E7AYQn3swoROd/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1YluFmcZcN2HlVrPPX0RklDvLDPAWGFNx/view?usp=drive_link

