
情報発信ガイドライン 

あなたが広報の主役です 

  

この「情報発信ガイドライン」は、職員の皆さんが、 

情報発信に取り組むための 

心がまえや留意点をまとめています。 

 

情報発信といっても広報担当者だけの役割ではありません。 

日々おこなっている全ての事務事業について、 

私たち一人ひとりが 

積極的に情報発信することにより 

市政に対する市民の理解は深まるでしょう。 

 

“積極的な情報発信に向けて（マインド編）”と 

“情報発信の実務（スキル編）”で構成し、 

広報活動に携わったことのない人にもわかりやすく、 

使いやすいものとなるよう編集しました。 
  まずは、一読することで情報発信の重要性を再認識していただくとともに、 

困った時の解決手段など、業務の参考としてください。 
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積極的な情報発信に向けて 
〈マインド編〉 
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情報発信 

スピード 透明性 

多様性 

税の使途や施策の形成
過程などに関心が高まっ
ている 

施策の発端から決定・実
行までの施策プロセスの
「見える化」が必要 

迅速な情報提供が求めら
れる 

計画性をもってタイムリー
に発信する 

市民のニーズが多様化し
ている 

多様なニーズを把握して、
さまざまな手法により発
信する 

 効果的な情報発信を行うにあたっては、多様化する市民ニーズを把握し、さまざまな手法
を活用するとともに、迅速性が求められています。 

 また、税の使い道や施策の形成過程などに市民の関心が高まっているなか、市民に信頼
される市政を実現するためには、施策の発端から決定・実行までの施策プロセスを「見える
化」し、積極的に情報発信することにより、市民への説明責任を果たし、市政運営の透明性
を確保することが必要です。 

情報発信には 

 市民の生活様式や価値観の多様化などにより、「情報」はこれまで以上に重要な価値を
もつようになりました。市民と良好なコミュニケーションを築くためにも、市民の視点にたった
効果的な情報発信が必要です。 

 今後は、住民に、より身近な区役所において、施策や事業を決定していく、自律した自治
体型の区政運営を目指しています。こうしたニアイズベターの考えのもと、区役所が中心と
なる情報と、局・室から市民に等しく伝えるべき情報をあわせた市政情報の発信を通じて、
市民との情報共有を図りましょう。 
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 「広報・報道」は、「広聴」や「情報公開」により把握する市民ニーズを分析活用すること
で、より効果的・効率的な情報発信を図ることができます 
 「情報公開」は、「広聴」が把握する市民ニーズを分析することにより、積極的な究極の情
報公開（オープン市役所）」の取組みを進めます。 
 「広聴」は、積極的な「広報・報道」や「情報公開」の推進により市政運営の透明性が向上
することで、幅広く有意な提案、意見等を受けることができます。 
 このように、「広報・報道」、「広聴」、「情報公開」は相互に連携することが重要です。 

広聴 広報・報道 

情報公開 

積極的な情報発信
による市政運営の
透明性の向上 

苦情、要望などの分析
に基づく市民ニーズに
応じた効率的、効果的
な情報発信 

幅広いニーズを把握
し、情報公開を推進、
市政運営の透明性
を向上 

 「広報・報道」、「広聴」、「情報公開」は相互に連携する関係にあり、市政運営の透明性を
確保するうえで重要な機能です。 
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情報発信の流れ 

 市民の視点に立った情報発信をするためには、広報・報道の戦略が重要です。 

 「発信したい情報」を発信することはもちろん必要ですが、それだけでは「市民の視点に
立った情報発信」とはいえません。市民のニーズが高いと思われる情報（※）を把握し、施
策プロセスの「見える化」の取組みをはじめ、行政から自主的・積極的に市政情報を提供・
公表していくことが大切です。 
※頻繁に「公文書公開請求」がなされたり「市民の声」で寄せられることの多い情報など 

●発信する情報を決める。 
  市民がどのような情報を必要としているのかも把握 
  する。 
●情報発信する事業の概要を整理する。 
  事業の目的・達成目標を明確にする。 
 
●情報発信の「対象」を決める。  
  ライフスタイル、趣味・志向・行動パターン、ニーズ 
  など具体的に細かく想定していく。 
 
●コンセプトを明確にする。  
  情報の収集と整理→優先順位づけ→取捨選択の手順 
  を踏んで、本当に伝えたいことは何かを明確にする。 
 
●情報の特性、ターゲットに適したメディア（印刷物・デジタ 
 ルメディアなど）を選択する。 
●次の2点を意識し、効果的な表現方法を決定する。 
   ◆チラシやパンフレット、インターネットなど 
     メディア別の特性 
   ◆若年層や高齢者などターゲット 

何についての情報発信か？ 
・・・・・事業計画 

誰に伝えるのか？ 
・・・・・ターゲット設定 

何をどう伝えるのか？ 
・・・・・コンセプトメイキング 
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市政情報の的確な発信 

   ＜発信していくべき市政情報の例＞ 
   ・地域課題に関する方針や対策 
   ・各区の特色ある取組み 
   ・本市の長期計画、重要な基本計画 
   ・審議会等が行う重要な答申、提言その他の報告 
   ・上記答申等を行う前の中間段階の案 
   ・市政課題に関する方針や対策 
   ・事務事業に関する基本的な情報 
   ・説明責任を果たすための「マイナス情報、ネガティブ情報」 など 

どんな手段・表現方法を 
用いるのか？ 


