
平成２６年２月９日  
私にもできる情報発信講座資料 

広報媒体の活用方法 

  ～広報ながはま・報道機関編～ 

市民広報室 



■広報はなぜするの？ 

人を動かす＝行動してもらう 

■動かすためには？ 

誰に対して→ 子ども・大人・男性・女性？ 

どのタイミングで→ イベント前？・後？ シーズン  

どういった価値ある内容を → あとで 

どの手段で伝えるか→ 広報紙・テレビ・報道機関・ラジオ？ 

広報＝マーケティング 



１．「広報ながはま」の掲載方法 

（１）発行時期  毎月１日、１５日 

（２）配布     自治会を通じて全世帯配布 

（３）掲載場所  「情報ひろば」 



（４）掲載基準 

  ①営利を目的とするものでないこと（営利目的の場合は、有料広告を掲載する 

   ことが可能です） 

  ②特定の政治団体の政治活動に関するものでないこと 

  ③特定の宗教団体の活動に関するものでないこと 

  ④公共の福祉に反するものでないこと 

  ⑤団体等の構成員相互の親睦を目的とするものでないこと 

  ⑥団体等の会員勧誘を目的とするものでないこと 

 

（５）掲載申込み 

   発行の１カ月前までに、市民広報室にご連絡のうえ、原稿をお送りください。 

   ただし、掲載枠がいっぱいの場合は掲載できない場合がありますのでご了承く 

   ださい。 



２．報道機関への情報提供方法 

（１）記者発表（レク付き） 

• 記者室に出向いて発表・説明します。 

• 内容は、資料提供だけではわかりにくいもの、市全域を対象にした大規模な行事、 

  市民生活にかかわりの深い事項などニュース性の高いものなどです。 

  ※記者発表を行うかどうかは、あくまでも記者クラブ幹事社が判断します。 

• 場所は、現地での説明が必要な場合を除いて市役所の記者室で行われます。 

• 原則として午前11時から。資料に基づき記者レクチャーを行い、質問に答えます。 

• 発表を予定している日の１週間前には、発表事項、発表希望日時、発表予定者な 

  どを決めて市民広報室にご連絡ください。発表日時は幹事社と調整します。 

（２）資料提供 

• 記者が資料で内容を十分理解できるものなどは、内容を記載した資料を配付します。 

• 資料は２０部用意し、市民広報室へご持参ください。 

• 行事などが行われる１週間前までには情報提供してください。（すでに周知の事実の 

  ものを提供しても取り扱われない場合があります） 



（３）提供資料の書き方 

どっちに惹かれますか？ 

提供資料 
平成26年2月9日 

○○○クラブ 

担当者 長浜太郎 

連絡先 0749-○○-○○○○ 

長浜で初開催！ 

ブックマルシェ長浜 ひと箱古本市 の開催・出店者の募集 

 季の雲およびさざなみ古書店では、３月１７日（日）にブックマルシェ長浜 
一箱古本市を開催し、その出店者を募集しています。 

 一箱古本市とは、「みかん箱一箱」に、素人からプロまでが同列に古本
を販売するフリーマーケット型の古本市で、2005年、東京の谷中・根津・

千駄木で開催された「不忍ブックストリートの一箱古本市」がはじまりとさ
れています。 

 この度、「人が愛着を持って読んだ本の命を新たな人につなげていきた
い」という想いで、長浜のまちなかにおいて、自分の大切な本を誰かに譲
りたい人と、本の欲しい人が出会うきっかけをお手伝いします。セレクトし
た蔵書を並べ、店主となって、本談義やふれあい時間をゆったり楽しんで
ください。 

 同時に季の雲ゲストハウスのマルシェも開催します。 

  

■日時 平成２５年３月１７日（日） １０：００～１６：００ 

■会場 季の雲ゲストハウス（長浜市元浜町14-21） 
  

■出店者の募集について 

 ・内容 別紙チラシのとおり 

 ・応募締切 ３月５日（火） 
 ・問合せ先  さざなみ古書店 TEL 0749-00-0000 

          季の雲        TEL 0749-00-0000 

  

■ホームページ http://book-marche-nagahama.com/ 

過去の様子 

提供資料 
平成26年2月9日 

○○○クラブ 

担当者 長浜太郎 

連絡先 0749-○○-○○○○ 

ブックマルシェ長浜 ひと箱古本市 の開催・出店者の募集 

 季の雲およびさざなみ古書店では、３月１７日（日）にブックマルシェ長浜 
一箱古本市を開催し、その出店者を募集しています。 

  同時に季の雲ゲストハウスのマルシェも開催します。 

  

■日時 平成２５年３月１７日（日） １０：００～１６：００ 

■会場 季の雲ゲストハウス（長浜市元浜町14-21） 
  

■出店者の募集について 

 ・内容 別紙チラシのとおり 

 ・応募締切 ３月５日（火） 
 ・問合せ先  さざなみ古書店 TEL 0749-00-0000 

          季の雲        TEL 0749-00-0000 

  

■ホームページ http://book-marche-nagahama.com/ 



提供年月日：平成  年  月  日（曜日） 

団体名：      

担当者名： 

連 絡 先： 資料提供 

記者室へ資料提供する
日を記入してください。 

記者が問合せする連絡
先をご記入ください。携
帯電話番号など連絡が
つきやすい電話番号に
してください。 

・複数ページの場合は、
左肩をホッチキス止め 

・写真データは広報まで
メール等で。 

タイトル 

～サブタイトル～ 

特徴、目を惹くキャッチフレーズなどを
工夫してつけてください。 

「初もの・○○年ぶり」「全国にさきがけ
て」「日本一の」「史上最高の」といった
事実があるとニュースとして取り上げら
れる可能性がかなり高くなります。記者
もこのことを気に掛けますので、事前に
よく調べて強調してください。 

このたび、○○○○○開催しますのでお知らせします。 

これは、○○○○○○・・・・・。 

全部読まなくても初めの方を読んだ
だけで何を訴えたいのかが、短時間
で把握できる（すぐわかる）とともに、
さらに詳細を説明した内容を後半[別
紙]に配置する（よくわかる）ということ
を念頭において作成しましょう。 １ 日  時 平成○○年○○月○○日（○曜日） 

                    午後○○時○○分から○○時まで 

 

２ 場  所 長浜○○○会館（○○町） 
 

３ 主催者等 長浜○○実行委員会 

          会長 長浜(ながはま) 太郎(たろう) 

５Ｗ２Ｈを意識して書いてください。 
【When】   いつ（日時） 
【Where】  どこで（場所） 
【Who】   だれが（人） 
【What】   なにを（対象） 
【Why】    なぜ（理由） 
【How】   どのように（方法） 
【How much】 どのくらい（予算・人員・数量） 



詳細 

・取り組みに対する思い 

・取り組みの特徴（他とは違うところ） 

写 真 

・新製品の開発など内容を写真で説明するのが
適当な場合には、写真を添えてください。 

・また、過去に行った取り組みは、過去に行った写
真を添えるとイメージがわきやすくなります。 

・写真は、カラーで撮影したデジタルデータを用意
し、市民広報室で預かることもできます。 



（４）その他 

・イベント、行事などで天候により中止（変更）になることがある場合は、その中 

 止（変更）の決定日時や問合せ先を記載してください。 

・記者発表・資料提供後、資料に間違いがあったり、内容に変更があったとき 

 は、直ちに訂正の資料提供をしてください。 

 この場合、訂正の資料提供であることを明示して、訂正個所がよく分かるよう 

 当初の資料を「見え消し」するのがよいでしょう。 

（５）市役所記者室で資料提供できる報道機関 

○長浜市政記者クラブ 

  朝日新聞、毎日新聞、読売新聞、産経新聞、中日新聞、京都新聞、 

  ＮＨＫ、びわ湖放送、ＫＢＳ京都、（共同通信社） 

○その他 

  滋賀夕刊新聞、滋賀産業新聞、読売しが県民情報版、近江毎夕新聞、 

  ＺＴＶ、ＳＴＵＤＩＯこほく 


