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１．はじめに

県の広報について、県民の皆さんから「難しい 「堅苦しい 「漢」 」

字が多い 「わからない用語が多い 「文字量が多過ぎて、読む気」 」

にならない 「文字が小さい」などのご意見をいただきます。」

せっかく県民の皆さんへ県政情報を提供（広報）する機会があっ

ても、その情報がきちんと伝わらないのでは、情報を発信する側の

自己満足で終わってしまいます。

このため、県が広報活動を行う際には、さまざまな読者や視聴者

など情報の受け手（県民）の立場に立ち、すべての人にとって、で

きる限り親しみやすく、わかりやすい情報を提供する必要がありま

す。

この「わかりやすい広報の視点」は、このような広報活動を行う

ために、くまもとユニバーサルデザイン振興指針に基づき 「すべ、

ての人に」という視点に立ったユニバーサルデザイン（ＵＤ） の※

考え方を取り入れて「すべての人にとって、できる限り親しみやす

く、わかりやすい情報を提供するための考え方や方法」を示してい

ます。

今後、皆さんが広報活動を行う際には、この冊子に沿ったものと

なるよう心掛けてください。

※ユニバーサルデザインとは…

Universal（普遍的な、万人（共通）の、万能の）とDe

sign（設計、構想、計画）という２つの英単語が合わさっ

たもので、そのアルファベットの頭文字を取って、ＵＤ（

ユーディー）ともいわれます。

一般に「すべての人のためのデザイン」といい、年齢、

性別、国籍（言語）や障害の有無等に関係なく、最初から

だれもが利用できるような製品、建物や環境のデザインを
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意味します。また、今日では、情報、サービスやコミュニ

ケーションも含む「すべての人が生活しやすい社会のデザ

イン」といったより広い概念として使われています。

（ くまもとユニバーサルデザイン振興指針」から）「



- 2 -

２．広報を行うときの心構え

広報は、県民の皆さんに県政への関心と理解を深めてもらい、県

、 、政のさまざまな課題を一緒に考え 参加・協力していただけるよう

県と県民の信頼関係（パートナーシップ）を築くための重要な手段

です。

そのため 「すべての人に」という視点から、できる限り親しみ、

やすく、わかりやすいものにすることはもちろんですが、さらに、

情報の受け手が不快に感じることなどがないようにすることも大切

です。

これらのことを踏まえ、次のような点に注意しましょう。

伝えたいこと（何を伝えたいのか）を明確にする＞＜

伝えたい情報がたくさんあるからといって、あれもこれもと

欲張ると、かえってわかりにくくなるものです。

「何を伝えたいのか 「最低これだけは伝えたい」というこ」

とをはっきりさせることが大切です。

県民（情報の受け手）の立場に立った情報を提供する＞＜

行政が伝えたい情報だけではなく、県民が必要とする情報の

提供（選択）に心掛けましょう。

そのため、自らが情報の受け手の立ち場になって考え 「県、

民がどんな情報を必要としているのか（ニーズ 」の把握に努）

めましょう。

最も効果的な時期を選ぶ＞＜

テーマによって広報の時期も変わります。最も効果的な時期

を考えて広報しましょう。

例えばイベント（当日参加型）は、開催日の２週間～１週間
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くらい前に広報すると効果が高いといわれています。

最も効果的な広報媒体を選ぶ＞＜

広報媒体にはそれぞれ特性があります（ ３．対象となる広「

報媒体とその特性 （P5～8）参照 。広報テーマや対象者、広」 ）

報実施までの期間などを考慮し、広報媒体を選びましょう。

情報の受け手への配慮を忘れずに＞＜

情報の受け手には、子どもからお年寄り、男性、女性、障害

のある方、外国人など、さまざまな立場や状況の方がいらっし

ゃいます。

また、県が使う言葉や各種の表現は、県民が広く接するもの

であり、社会的基準として、その使い方、表現などが正当だと

みなされやすい面があります。

そのため 言葉や絵 映像などあらゆる表現においては 偏、 、 、「

見や差別、誤解を招くような表現がないか 「固定観念にと」、

らわれていないか 「不快感を与えるような表現になってい」、

」 、 。ないか など 常に情報の受け手の立場に立って考えましょう

※具体的な配慮の視点

人権尊重の視点から・

差別的表現や情報の受け手が不快に感じるような表現など

がないかを確認しましょう。

・お年寄りや障害のある方の視点から

お年寄りや障害のある方は加齢や障害により視覚や聴覚な

どの機能が低下していて、その程度もさまざまであることを

認識しましょう。目の不自由な方が必ずしも点字が読めるわ

けではありませんし、耳の不自由な方が必ずしも手話ができ

るわけではありません。活字媒体であれば、点字版、録音版

（音声版）などを、電波媒体であれば字幕や副音声などを併
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用することを心掛けましょう。

また、お年寄りや障害のある方に対する差別的表現や不快

な表現などがないかを確認しましょう。

・男女共同参画の視点から

女性の社会参画が進み、男性も女性も多様な個性と能力を

発揮しつつある現状を踏まえ、性別に対する従来の固定的な

イメージにとらわれた表現にならないよう心掛けましょう。

外国人の視点から・

情報の受け手の中には外国人も含まれていることを認識

し、差別的表現や不快な表現などがないかを注意しましょ

う。
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○音訳録音物

・はっきり、わかりやすく音声訳して録音する。

・録音時は、雑音などを入れない。

・作成の際は、熊本県点字図書館などに原稿を渡して依頼す

る。
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（２）電波・映像媒体

①映像の表現

○わかりやすく、見やすく

・映像だけでも伝えたいことがわかるようにする（ナレーシ

ョンに頼りすぎないように 。）

・インタビューなどの場合は、その内容に合わせて関連映像

や写真などを挿入する。

・短時間で映像をいくつも切り替えるようなことは避ける

（切り替えが早いと理解できない 。逆に同じ映像を長く続）

けると飽きられるので注意する。

・テロップ・フリップを活用する。

映像を補足するのに有効である。ただし、むやみに多用

せず、テロップなどを出す場合も、短く簡潔にする。

・耳の不自由な方のための字幕や、目の不自由な方のための

、 。副音声 などを入れる場合は 映像撮影段階から注意する※

※副音声

目の不自由な方のために、場面の転換や状況を音声で説明す

るもので、ナレーションやリポートの音声が入っていない部分

に挿入する。

テロップ 映像に合わせて、文字を出すこと。

映像やナレーションの補足として人名や

簡単な説明などに使ったり、関連情報の

提供などに使うことが多い。

映像に合わせて、文字を流す（動く）

場合は、ロールテロップともいう。
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。フリップ 台紙に図表や説明文などを書いたもの

リポーターが手に持って説明することも

多い。

情報の受け手の立場に立った表現を○

活字媒体の「文章表現」の章の「情報の受け手の立場に立

った表現を （P13～16）および「文章以外の表現」の章の」

「絵、写真などを使う」の中の「情報の受け手の立場に立っ

た表現を （P20～25）を参照。」

できるだけ字幕または手話を付ける○

お年寄りや障害のある方などの中には、耳が不自由で音声

での情報が伝わりにくいなど、映像だけでは情報がきちんと

伝わらない場合もある。そのため、できるだけ字幕や手話を

導入する。

できるだけ副音声を付ける○

目の不自由な方のためには、ナレーションだけでなく場面

説明などを入れた副音声を導入すると、よりわかりやすくな

る。

②音声の表現

わかりやすく○

・ナレーション原稿の作成は、活字媒体の「文章表現」の章

の「わかりやすく」(P9～12)を参照。

・話し言葉にする。

・聞いてわからない単語は言い換える。
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文字で見ればすぐにわかる言葉でも、耳で聞くとわかり

にくい場合がある。そのような場合は、別のわかりやすい

言葉に言い換える。

例） しんこうする。

↓

進行 → 進んでいく。

侵攻 → 攻め込む。

振興 → 盛んにする、奮い起こす。

……等（とう） → ……など

情報量を減らす○

情報を欲張って詰め込まない（早口になり、聞き取りにく

くなる 。）

インタビューやナレーションでの話す早さに注意する○

視聴者が聞き取りやすいよう、話す早さや間の取り方に注

意する（遅くても早くても聞き取りにくい。全体的に同じ早

さで 。）

○情報の受け手の立場に立った表現を

活字媒体の「文章表現」の章の「情報の受け手の立場に立

った表現を （P13～16）を参照。」

③テロップ・フリップ・字幕の表現
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活字媒体の「文章表現」の章（P9～16）を参照○

映像に合わせ、適切な表示時間にする○

・テロップ・フリップは映像を補足するためのものなので、

映像に合わせて出す。

・さまざまな立場の視聴者が見て理解できるよう、表示時間

などに注意する。

聴覚障害者用の字幕は、せりふ、ナレーションだけでなく音○

すべてが対象である

聴覚障害者用字幕を制作する場合は、熊本県聴覚障害者情

報提供センターなどにビデオテープなどを渡して依頼する。

＜熊本県聴覚障害者情報提供センター＞

０９６－３８３－５５９５TEL

０９６－３８５－７８２１FAX

○情報の受け手の立場に立った表現を

活字媒体の「文章表現」の章の「情報の受け手の立場に立

った表現を （P13～16）および「文章以外の表現」の章の」

「絵、写真などを使う」の中の「情報の受け手の立場に立っ

た表現を （P20～25）を参照。」

《ここにも注意！》

・肖像権に注意する。

本人の承諾を得ずに、その人とわかるように顔

を出すようなことは避ける。撮影する場合は、

事前に必ず本人に使用承諾を得る （街中の雑。

踏などを撮る場合も、できるだけ通行人の顔を

アップで撮らない 。）
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（３）電子媒体

①文章表現

ホームページやメールマガジンといった電子媒体でも、基本

は活字媒体と同じく文章です。正確で、親しみやすく、わかり

やすいことが大切です。詳しくは活字媒体の「文章表現」の章

(P9～16)を参照してください。

②文章以外の表現

パソコンの画面に表示された時に見やすいことが大切です。

詳しくは活字媒体の「文章以外の表現」の章(P15～25)、およ

び「ホームページ作成のユニバーサルデザイン対応ガイドライ

ン」を参照してください。

③さまざまなパソコン環境の利用者のために

インターネットを利用する人々は、すべてが同じ環境で利用

しているわけではありません。インターネット上のホームペー

ジを見るためのブラウザ（インターネットを見るためのソフト

の総称）にも、インターネットエクスプローラーやネットスケ

ープナビゲーターなど、たくさんの種類があります。また、通

信速度もさまざまです。
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これらの異なる種類のブラウザや、主に目の不自由な方が使

用する音声ブラウザなどを利用する方のことも考えて作成する

必要があります。

詳しくは 「ホームページ作成マニュアル」および「ホーム、

ページ作成のユニバーサルデザイン対応ガイドライン」を参照

してください。

（４）媒体共通の注意点

①問い合わせ先の明記

郵便、電話、ＦＡＸ、電子メールなど、さまざまな問い合わ

せ方法に応じた問い合わせ先を明記しましょう。

郵便番号○

住 所○

郵便番号が住所記載不要の番号でも、所在地をお知らせす

る場合は、住所も記載する。

問い合わせ先○

県名・担当課名・係名などがわかるようにする。

電話番号○

代表番号のあとに担当部署の内線番号を出す。

電波媒体の場合は、後に残らないため、番号を読み上げる

際は、ゆっくりめに２回繰り返す。
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ＦＡＸ番号○

耳の不自由な方にとってＦＡＸは重要な通信手段である。

ホームページアドレス○

電子メールアドレス○

例）

〒８６２－８５７０

熊本市水前寺６丁目１８番１号

熊本県広報課「県からのたより」係

TEL ０９６－３８３－１１１１(内線3132)

FAX ０９６－３８６－２０４０

電子メール kouhou@pref.kumamoto.jp

熊本県ホームページ

http://www.pref.kumamoto.jp

②情報の受け手の意見の聴取

作成に当たっては、できるだけその過程で情報の受け手の意

見を聞きましょう。また作成後についても、配布や放送、配信

をしたら終わりではなく、アンケートなどで情報の受け手から

の意見を聞き、次の改善への手掛かりとしましょう。
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③作成時の自己診断

作成時に、この冊子に付いているチェックシートで自己診断

したり、不備な点がないか再度確認してみましょう。

５．広報活動のチェック

チェックシート（活字版）

ﾁｪｯｸ○読みやすさ

文字の大きさは適切ですか。

文字間・行間は適切ですか。

適度に余白がありますか。

難しい言葉や専門用語が使われていませんか。

使われている場合、その説明は付いていますか。
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カタカナ語を使う場合、説明は付いていますか。

常用漢字以外は、ひらがな表記になっていますか。

難しい漢字などには、ふりがなをふっていますか。

写真、絵、表、箇条書きなどを活用していますか。

。 。配色は適切ですか むやみに色を使っていませんか

写真は適切ですか。説明文は付いていますか。

さまざまな配慮○

人権尊重の視点から、文章や絵などに不適切な表現

などはありませんか。

お年寄りや障害のある方の視点から、文章や絵など

に不適切な表現などはありませんか。

男女共同参画の視点から、文章や絵などに不適切な

表現などはありませんか。

外国人の視点から、文章や絵などに不適切な表現な

どはありませんか。

肖像権・著作権に注意していますか。

その他○

問い合わせ先は明記されていますか。

印刷・製本は適切ですか。

配布方法は適切ですか。

作成の過程で、情報の受け手の意見を聞くことがで

きましたか。

改善の手掛かりとするために、作成後にアンケート

などの調査を行う用意はありますか。

チェックシート（電波版）

ﾁｪｯｸ○見やすさ・聞きやすさ

映像はわかりやすいですか（映像だけでも伝えたい

ことがわかりますか 。）

。 、画面が短時間で切り替わってはいませんか または

同じ場面がずっと続いていませんか。
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テロップなどを多用していませんか。テロップなど

の文字は長くなっていませんか。

ナレーションは聞いてわかりやすい言葉になってい

ますか。

ナレーションが、早すぎたり、遅すぎたりしていま

せんか。

さまざまな配慮○

人権尊重の視点から、映像やナレーションなどに不

適切な表現などはありませんか。

お年寄りや障害のある方の視点から、映像やナレー

ションなどに不適切な表現などはありませんか。

男女共同参画の視点から、映像やナレーションなど

に不適切な表現などはありませんか。

外国人の視点から、映像やナレーションなどに不適

切な表現などはありませんか。

肖像権・著作権に注意していますか。

その他○

問い合わせ先は明記されていますか。

作成の過程で、情報の受け手の意見を聞くことがで

きましたか。

改善の手掛かりとするために、作成後にアンケート

などの調査を行う用意はありますか。

この冊子は、広報活動ＵＤ化推進プロジェクトに基づき、下記の

関係課による検討会にて策定されたものです。

＜検討会参加課＞

総合調整局 広報課

総務部 私学文書課

企画振興部 企画課、情報企画課、国際課

健康福祉部 健康福祉政策課

環境生活部 男女共同参画課、人権同和対策課
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商工観光労働部 工業技術センター

出納局 管理調達課

＜策定までの過程＞

平成１４年７月 広報活動ＵＤ化推進プロジェクト発足

広報活動ＵＤ化推進ガイドライン検討会の

設置、第１回検討会の開催

平成１４年８月 第２回検討会で骨子案を検討

平成１４年１１月 第３回検討会でガイドライン案を検討

平成１５年１月 外部有識者への意見聴取

平成１５年２月 第４回検討会で最終案を決定

平成１５年３月 「わかりやすい広報の視点」を策定

わかりやすい広報の視点

平成１５年３月発行

熊本県広報課

〒８６２－８５７０ 熊本市水前寺６丁目１８番１号

ＴＥＬ ０９６－３８３－１１１１

ＦＡＸ ０９６－３８６－２０４０

電子メール kouhou@pref.kumamoto.jp

熊本県ホームページ

http://www.pref.kumamoto.jp
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