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	01
	取材前の企画メモ


使うとき  取材を依頼する前。社内の打ち合わせに使います。
使い方  制作担当者がWordに記入し、営業・取材担当者と相談します。読者に伝えたいことと、取材先へ依頼する内容を決めるための社内メモです。
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	[bookmark: plan_case]案件名：
	[bookmark: plan_date]更新日：



	読んでほしい相手・場面
	どんな顧客が、何を判断するときに読むか
[bookmark: plan_audience]

	読者が知りたいこと
	この事例で答えたい疑問
[bookmark: plan_question]

	取材先・話を聞きたい人
	企業名／聞きたい経験／連絡窓口と自社の担当
[bookmark: plan_contact]

	取材で確かめたいこと
	分かっていることと、追加で聞きたいこと
[bookmark: plan_inquiry]

	作るもの・使う場所
	Web記事、PDF、営業資料など／掲載・配布先
[bookmark: plan_outputs]

	取材先へ依頼すること
	希望日時・方法・所要時間／写真などの提供／原稿確認と利用範囲
[bookmark: plan_request]



	必要なシートだけ使えます  同じ内容を記録した原稿や社内資料があれば、転記は不要です。このメモをもとに依頼文や質問案を作り、取材先に必要な情報を伝えてください。



	02
	公開日から逆算するスケジュール案


使うとき  制作を始めるとき。公開8週前に着手する場合の一例です。
使い方  制作担当者がWordに公開予定日を入れ、下の例を見ながら各工程の完了予定日と担当者を決めます。取材先とも確認期間を相談し、工程や日程を調整してください。
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	[bookmark: schedule_case]案件名：
	[bookmark: schedule_date]公開予定日：



A  制作の順番と日程の例（時期は着手の目安）
	時期
	工程
	進めること・次へ渡すもの
	完了予定日
	担当

	8週前
	企画・候補選定
	読者の疑問、取材候補、作るものを決める。企画メモを社内で共有。
	[bookmark: schedule_due_1]
	[bookmark: schedule_owner_1]

	7〜5週前
	依頼・日程調整
	取材先へ依頼し、承諾・日程・掲載先を調整。取材まで2〜3週間を見込み、質問案と素材依頼を送る。
	[bookmark: schedule_due_2]
	[bookmark: schedule_owner_2]

	5〜4週前
	取材・素材収集
	取材と撮影。写真・画面・資料を集め、不明点や数字の条件を追加で確認。
	[bookmark: schedule_due_3]
	[bookmark: schedule_owner_3]

	3週前
	構成・初稿作成
	構成を考えて執筆。元の記録と照合し、本文と使用する写真・図版の確認版を作る。
	[bookmark: schedule_due_4]
	[bookmark: schedule_owner_4]

	2週前
	取材先の初回確認
	本文と使用素材を送付。確認期間の例は5営業日。先方の意見を窓口でまとめる。
	[bookmark: schedule_due_5]
	[bookmark: schedule_owner_5]

	1週前
	修正・最終承認
	修正した本文・画像と利用範囲を確認してもらい、最終版の承認を得る。入稿準備。
	[bookmark: schedule_due_6]
	[bookmark: schedule_owner_6]

	公開週
	掲載・確認・共有
	承認版を入稿し、表示・リンクを確認。公開後も掲載内容を照合し、営業へ案内。
	[bookmark: schedule_due_7]
	[bookmark: schedule_owner_7]



	取材先と決める確認期間
	初稿：送付日〜回答日／最終版：送付日〜承認予定日／確認をまとめる窓口
[bookmark: schedule_review]



	日程を決めるとき  日程と確認日数は取材先と相談します。初稿と修正後の最終版、それぞれの確認時間を確保します。返信がないことを承認とせず、承認待ちなら公開予定日を見直してください。



	03
	取材中のメモ


使うとき  取材の当日。自由に書き留めるためのページです。
使い方  印刷して手書きするか、Wordに直接入力します。話を聞くことを優先し、要点や数字、気になった言葉、あとで確かめたいことを残します。足りなければ複製してください。
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	[bookmark: live_case]案件名：
	[bookmark: live_date]取材日：

	[bookmark: live_speakers]話者・所属：
	[bookmark: live_record]記録担当・No.：



A  自由メモ
	[bookmark: live_notes]



	録音を使う場合  目的と扱いを説明し、了解を得てから録音します。聞き返したい箇所に話者や時刻を添えると、取材後に元の記録を探しやすくなります。



	04
	記事の構成を考える


使うとき  取材が終わり、原稿を書き始める前に使います。
使い方  Wordに記事の要点を整理し、原稿を書くときの下書きにします。話者と、録音の時刻・資料のページも添えます。原稿内で同じ整理ができていれば、転記は不要です。
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	[bookmark: outline_case]案件名：
	[bookmark: outline_date]更新日：



	この事例で伝えたいこと  読んだ人に、何を理解・判断してほしいか
[bookmark: outline_message]

	元の記録・資料の保存先  録音ファイル名やフォルダ、資料名など。以下の欄から戻れるようにする
[bookmark: outline_sources]

	企業・利用環境  どんな企業が、どの業務・規模・体制で何を使っているか
[bookmark: outline_environment]

	導入前の課題  以前の仕事の進め方、困っていたこと、検討のきっかけ
[bookmark: outline_problem]

	選んだ理由  重視した条件、比べた選択肢、最後の決め手
[bookmark: outline_choice]

	使い始めるときの工夫  準備、社内への説明、定着までの対応
[bookmark: outline_adoption]

	導入後の変化  課題に対応する変化。数字は前後の値・対象・期間・測り方も
[bookmark: outline_change]



	記録を確かめる  引用と要約、実測・推計・本人の実感を分けます。推計は式と前提も記録。AIを使う前は取材先との合意・社内ルール・データの扱いを確認し、AIの要約や根拠位置は原音・原資料と照合してください。



	05
	公開前の確認


使うとき  公開する原稿と画像がそろったときに使います。
使い方  制作担当者がWordのチェック欄をクリックするか、印刷して確認します。対象外の項目は末尾に「対象外」と記入。未確認の点は下に残し、確認してから公開します。
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	[bookmark: check_case]案件名：
	[bookmark: check_date]更新日：



A  原稿・素材と承認を確認
☐  数字・会社名・人名・製品名を、元の記録や資料で確認した
☐  成果の対象・期間・測り方と、実測・推計・本人の実感の別を確認した
☐  引用が、話者の発言の意味と食い違っていない
☐  写真・画面・ロゴの掲載可否と、媒体ごとの利用範囲を確認した
☐  取材先から、本文・画像・利用範囲について最終版の承認を得た
☐  公開する原稿と画像が、承認された最終版と一致している
B  追加確認と承認の記録
	追加で確認すること
	原稿の該当箇所／何を、誰に、いつまでに確認するか。対象外の補足もここへ
[bookmark: check_pending]

	確認した結果
	回答と根拠の場所／必要な修正。原稿へ反映したかも確かめる
[bookmark: check_result]

	承認者・承認日
	取材先の最終承認者／承認を得た日
[bookmark: check_approval]

	承認された最終版
	本文・画像入り確認版の版名と保存先／承認された利用範囲
[bookmark: check_version]

	承認の記録
	承認内容が分かるメール・返信などの保存先
[bookmark: check_reply]



	取材先へ送るもの  確認用の原稿・画像と、回答が必要な事項を送ります。この社内メモ一式を送る必要はありません。公開後の表示・リンク確認は、スケジュール案の公開週に行います。



	06
	営業担当者へ事例を案内する


使うとき  完成した導入事例を営業担当者へ渡すとき。社内共有用です。
使い方  制作担当者がWordに記入し、承認済みの記事やPDFとともに営業へ渡します。どんな顧客に見せ、どの疑問に答えられるかを伝え、商談で使う事例を選びやすくします。
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	[bookmark: share_case]案件名：
	[bookmark: share_date]更新日：



	紹介する記事・資料
	記事名とURL／最新版PDFなどの保存先
[bookmark: share_assets]

	見せたい顧客・使う場面
	近い業務・体制・課題／初回商談、提案、稟議など
[bookmark: share_audience]

	疑問と読む箇所
	顧客の疑問と、答えがある見出しや資料ページ
[bookmark: share_question]

	紹介するときの補足
	導入企業の条件や顧客との違い。数字は対象・期間も
[bookmark: share_conditions]

	使える範囲・相談先
	配布・転載できる資料／確認が必要な場合の連絡先と担当
[bookmark: share_permission]



	共有後の使い方  このシートは社内用です。顧客には承認済みの記事・資料を案内します。同じ情報が社内の事例一覧にあれば、その一覧で共有できます。商談後の反応は普段の営業記録に残してください。
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