
 

 

 

 

 

 

 

 

 

印鑑登録の手引き 

1 班 

 

  



１ 文書の概要 

文 書 名  印鑑登録の手引き 

対 象 者  印鑑登録の手続を行う人 

用  途  印鑑登録方法に関する案内 

使用頻度  年間約３０００枚 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・一文が長く、読みづらい。 

・伝えたい情報が整理されておらず、登録の流れが分かりづらい。 

・重要な内容が注意書になっていて、認識されづらい。 

改善内容 

・一文に入れる情報量を少なくし、分かりやすい表現にした。 

・敬語を省略し、簡素な文章にした。 

・伝えたい情報を整理するとともに、記号を使って登録の流れを分

かりやすくした。 

・重要な内容を認識できるように、新たな項目を作り、目に留まり

やすくした。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・区民の方が電話で問合せなどをする必要がなくなり、スムーズに

手続ができるようになる。 

・問合せに来た方や窓口の順番を待っている方に対して分かりやす

い手引きを配布することで、説明時間や質問が減り、窓口の混雑

緩和につながるとともに、職員の業務の軽減につながる。 

使用の検討 令和６年１月以降の案内から使用予定  

 



４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 

課題点① 

一文が長く、読みづらい。 

課題点② 

登録の流れが分かり

づらい。 

課題点③ 

重要な内容が※書で

記載されている。 



 

（２）改善後 

 

 

 

 

 

  

 

改善点② 

情報量を整理するととも

に、記号を使い順序立て

た。 

改善点③ 

項目を作成し、目に

留まりやすくした。 

改善点① 

一文に入れる情報量を少な

くした。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

シャワー・湯水遊びについてのお願い 

２班 

 

  



１ 文書の概要 

文 書 名  シャワー・湯水遊びについてのお願い 

対 象 者  保育園を利用している保護者 

用  途  保護者へのお知らせ 

使用頻度  １０４世帯の保護者（タブレットに配信） 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・全体の情報量が読む気になれない。文章も長く読みづらい。 

・文書の目的が分かりにくい。タイトルから伝えたい内容が分から

い。 

・重要度の低い内容についても詳しく説明を記載している。 

・不要な確認項目の数が多い。 

改善内容 

・文章を短くする、不要な文章を削除するなどして情報量を減らし、

全体の情報量を抜本的に見直す。 

・伝えたい内容を文書の最初に書くとともに、タイトルも内容をイメ

ージできるような表現とした。 

・重要度の低い内容は文章で詳述することを避け、二次元コードを付

記する。 

・確認項目の数を必要最小限に絞った。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・情報を精査したことにより、忙しい保護者がおたよりを読もうとい

う気持ちになる。 

・園からのお願いごとが保護者に伝わり、保護者の理解・協力が得ら

れ、安全な保育運営につながる。 

・問合せが減り、保育士の負担が軽減される。 

使用の検討 来年度のお便りから使用予定 

  



４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 

課題① 

文章量が多く、読む気になれな

い。 

課題④ 

不要な確認項目が多い。 

課題③ 

重要度の低い内容も詳しく説明して

いる。 

課題② 

・文書の目的が分かりにくい。 

・タイトルから伝えたい内容が 

分からない。 



 

（２）改善後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

改善点③ 

この文書上で重要度の低い情報

は、二次元コードから情報を取得し

てもらうこととした。 

改善点② 

・情報に優先順位を付け、伝えたい内

容を文書の最初に記載した。 

・タイトルから内容がイメージできる

ような表現にした。 

改善点④ 

確認項目を必要最小限に絞った。 

改善点① 

・情報量を精査し、不要な情報を削

除した。 

・各項目の文章量を減らした。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

港区地球温暖化対策報告書のご提出のお願い 

３班 

 

  



１ 文書の概要 

文 書 名  港区地球温暖化対策報告書のご提出のお願い 

対 象 者  事業者 

用  途  報告書提出の案内 

使用頻度  年間約８００枚（年２回送付） 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・リード文の文章量が多いため、読みづらい。 

・リード文で記載すべき内容が整理されておらず、内容が伝わりづ

らい。 

・届出書類や提出方法の記載がないため、どのような行動をすれば

よいか分からない。 

改善内容 

・リード文で記載すべき内容を整理するとともに、文章の簡素化を

行った。 

・読み手が正しい行動ができるよう、届出書類や提出方法を記載し

た。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・提出者の依頼内容についての理解が深まり、提出に対する負担が

軽減される。 

・提出者のスムーズな提出により、区が電話での問合せや窓口での

説明に要していた時間も削減される。 

・電子申請の増加により、提出者の提出に係る負担が軽減されると

ともに、区のデータ管理が容易となり業務負担が軽減される。 

使用の検討  令和５年度の案内から使用予定 

  



４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 
 

 

 

課題①② 

・文章量が多く、読みにくい。 

・内容が整理されておらず、内容が伝わりづらい。 

課題③ 
届出書類や提出方法の記載がなく、どのように
提出すればよいか分からない。 



 

（２）改善後 

  

 

 

 

改善点①② 

内容を整理するとともに、文書の簡潔化を行った。 

改善点③ 

届出書類と提出方法を記載した。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ＰＯＰバトル募集要項 

４班 

 

  



１ 文書の概要 

文 書 名 ＰＯＰバトル募集要項 

対 象 者 港区在住・在学の中学生及び高校生 

用  途 ＰＯＰバトルの作品募集の案内 

使用頻度 約４５０枚（年 1 回募集期間の前に配布） 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・何を伝えたい案内チラシなのか、何をすればいいのかが分かりづ

らく、応募しようという気になりづらい。 

・情報が多すぎて、詳細に読まなければ、どれが必要な情報か分か

らない。 

・全体的に文字が多く、読みづらい。 

・期間、場所などの記載が全て同じように羅列され、伝えたい情報

にメリハリがなく読みづらい。 

・読み手、時系列が統一されていない。 

改善内容 

・内容と直接関係の無いイラストを実際のＰＯＰ作品のイラストに

変更し、どのような作品を応募すればいいのかイメージを持ちや

すくした。 

・図書館の場所、休館日など、募集案内のチラシとして重要度の低

い情報はこの書類には記載せず、ホームページを見てもらうこと

とした。 

・全体的に簡素化し、文字数を減らした。 

・内容が同じものはまとめ、記載順を変更し、時系列・読み手を揃

えた。 

・重要な情報を□で囲むなど、見やすいレイアウトに変更した。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・対象者が明確になり、対象者にとって目につきやすく読んでもら

いやすくなる。 

・内容が分かりやすくなったことで応募に対するハードルが下が

り、応募作品が増えることが期待できる。 

使用の検討  令和５年度の案内から使用予定 

 



４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 

 

 

 

 

 

課題③ 

・期間、場所などが全て同じように羅列

されていて、読みづらい。 

・読み手・時系列が統一されていない。 

課題① 

・情報量が多く、

必要な情報が分

かりづらい。 

・何を伝えたいチ

ラシか分からな

い。 

課題② 

全体的に文字が 

多く読みづらい。 



（２）改善後 

 

 

改善点③ 

・内容が同じものはまとめ、記載順を変更する

ことで、時系列・読み手を揃えた。 

・日付を□で囲むなど、見やすいレイアウトに

変更した。 

改善点① 

チラシに関係のあるイラストに

変更した。 

改善点② 

提供する情報は

簡素化し、文字

数を減らした。 

改善点① 

重要度の低い情

報はＨＰを見て

もらうこととし

た。 

改善点① 

実際のＰＯＰ作品を

掲載し、応募作品の

イメージを持ちやす

くした。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

食品営業許可の更新手続のご案内 

５班 

 

  



１ 文書の概要 

文 書 名  食品営業許可の更新手続のご案内 

対 象 者  食品営業許可の更新を行う事業者 

用  途  食品営業許可の更新手続の案内と法改正の説明 

使用頻度  年間約２，１６０通（毎月約１６０通を送付） 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・全体的に、文章量が多いこと、文字列に強調や空白がないことか

ら、視覚的に内容が分かりづらい。 

・法改正の内容について、文章のみで説明がされているため、内容

が分かりづらい。 

・難しい言い回しや言葉、専門用語が使われていて読みづらい。 

改善内容 

・大枠の内容を視覚的に捉えやすくするために、強調したい部分

に、図形の挿入、下線の文字装飾やレイアウトの整理を行った。 

・法改正のイメージを捉えやすくするため、法改正の説明を図で表

現するとともに、代表的な営業許可業種の例示を記載した。 

・読み手が内容を理解しやすいように、施行、失効等の単語は平易

な日本語表現に書き換え、専用用語は脚注で説明を加えた。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・法律用語を平易化し、専門用語に脚注説明を加えることで、多様

な背景を持つ読み手に対して、正確で理解しやすい情報を伝える

ことができるようになる。 

・事業者が手続を行う前に法改正の内容理解が深まることにより、

窓口での説明を減らすことができ、業務の効率化につながる。 

・ＨＡＣＣＰについて事業者の理解を得ることにより、自主的な衛

生管理を推進することができる。 

使用の検討 令和５年４月の更新手続の案内から使用予定 

  



４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 

課題① 

全体的に、文章量が多いこと、

文字列に強調や空白がないこと

から、視覚的に内容が分かりづ

らい。 

課題③ 

難しい言葉や

言い回し、専

門用語により

内容が分かり

づらい。 

課題② 

法改正の内容

の説明が、文

章のみで分か

りづらい。 



 

（２）改善後 

 

 

改善点① 

強調したい部分に図形を挿入、

下線の文字装飾、レイアウトの

整理を行うことで、大枠の内容

を視覚的に捉えやすくした。 

改善点③ 

必要な情報を選定

し、平易な日本語

表現に書き換え

た。専用用語は脚

注で説明を加え、

内容を理解しやす

くした。 

改善点② 

法改正の説明を図

で表現するととも

に、代表的な営業

許可業種の例示す

ることにより、法

改正のイメージを

捉 え や す く し

た。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

母子保健事業のご案内（転入者向け） 

６班 

 

  



１ 文書の概要 

文 書 名  母子保健事業のご案内（転入者向け） 

対 象 者  港区への転入者で妊娠・出産・子育てをする方及びその家族 

用  途  みなと保健所で行う事業及び健診の案内 

使用頻度  年間約３，０００枚 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・誰に向けての何の案内なのか分かりにくい。 

・専門用語があり伝わりにくい。 

・事業が複数記載されているため、問合せ先が分かりにくい。 

・どこにつながる二次元コードなのか分からない。 

・文章量が多く、字や表が小さいため、情報が入りにくい。 

・重要な情報が何か分かりにくい。 

改善内容 

・誰に向けた何の案内なのか明確に書く。 

・専門用語は伝わりやすい言葉にする。 

・問合せができる内容を具体的に記載する。 

・何のための二次元コードなのか記載する。 

・伝えたい情報を絞り、字や表を大きく表示する。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・問合せの減少 

・読み手に伝わりやすくなることで、知りたい情報が紙面から得ら

れるようになる。  

・健診事業の受診率が向上する。  

・健診事業の案内（受診票等）を送付する旨をお知らせすること

で、対象者の受診票紛失（再発行）を防ぐことにつながる。 

・健診以外の事業を二次元コード等で港区ホームページを確認して

いただくことで、より母子保健事業の内容を深めることができ

る。  

 

使用の検討  令和６年度４月から配布予定 



 

４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

課題⑥ 全体的に字や表が小さく見づらい。 

課題① タイトルからこれが何の文書なのか伝わりにくい。 

課題⑤ 

どこに問い合わせたら

よいか分かりにくい。 

課題④ 

どこにつながる二次元

コードか分からない。 

課題③ 

文章表現が 

分かりづらい。 

課題② 

誰に向けての 

文書かが 

分かりにくい。 



 

（２）改善後 

 

                                                                               

 
 

 

改善点⑤ 

どこに何を問合せできるか内容を明確にした。 

改善点③ 

伝わりやすい言葉に変更した。 

改善点④ 

何につながる二次元コードか

分かるようにした。 

改善点⑥ 

事業一覧の案内はＨＰで確認してもらい、

伝えたい情報に絞った記載にした。 

改善点① 

何の文書なのか 

分かりやすい表現に 

変えた。 

改善点② 

誰に対する文書なのか 

明確にした。 

改善点⑥ 全体的に字や表を大きくし見やすくした。 


