
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 
 各地区総合支所合同 

   オンライン転出サービスの案内 

      各地区総合支所区民課 

 

  

文書名 

文書所管部署 

改善チーム 

班 

1



１ 文書の概要 

文 書 名  オンライン転出サービスの案内チラシ 

目 的  オンラインでの転出手続きを促進し窓口利用を減らす 

対 象 者  港区を転出予定の人 

使用方法  各支所で配布、港区ホームページに掲載 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・文章量や漢字量が多い 

  

・インパクトに欠けるタイトル 

  

・全体的に文字やレイアウトが細かく、わかりにくい 

改善内容 

・文章量を減らす 

  

・難しい言葉はできるだけ易しい表現に変更する 

  

・タイトルを区民へのメリットがわかるようなものに変更 

 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・チラシに目を通してもらいやすくなる 

  

・オンラインでの転出が促進される 

  

・窓口を利用する人が減り、混雑が緩和される 

効果の振り

返り方法 

・オンライン転出サービスの利用者が増加したかで確認 

 

・窓口の混雑具合が緩和されたかどうか 

 

2



４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 
１ 

 
２ 

 
３ 

インパクトに欠ける

タイトル 
全体的に文字やレイ

アウトが細かく、わ

かりにくい 

文章量や 

漢字量が多い 

 

 
２ 

 
１ 

 
３ 

3



 
 

 

 

4



（２）改善後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
１ 

 
２ 

 
３ 

区民へのメリットが

わかりやすいタイト

ルに変更 

文章量を減らす 難しい言葉はできる

だけ易しい表現に変

更 

 

 
３ 

 
１ 

 
２ 

5



 

 

 

6



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 
産業・地域振興支援部 

消費者センター 

生涯学習出前講座のご案内    

   産業振興支援部 産業振興課 

 

  

文書名 

文書所管部署 

改善チーム 

班 

7



１ 文書の概要 

文 書 名  消費者センター 生涯学習出前講座のご案内 

目 的  出前講座を知ってもらい、利用してもらうこと 

対 象 者  区内在住・在勤・在学の方 

使用方法  区有施設に配置 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

① タイトルが広範囲すぎて、対象者が分かりにくい。 

   

② 利用件数の増加を目指すため、気軽に申し込みができる

ようにする。 

 

③ 文字が多く分かりにくい部分があるため、情報の取捨選

択をする。 

改善内容 

① 対象者を限定するために「消費者力」という文言をいれ

た。 

 

② 過去の開催場所、テーマについての実績をいれた。 

 

③ 申し込みから開催までの流れについて、必要最小限の情

報のみを記載し、文字数を減らしてコンパクトにした。 

 
 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

① 企画の趣旨が分かりやすくなり、興味を持つ人が増加す

る。 

② 申し込みのハードルが下がり、利用件数の増加が期待で

きる。 

③ 受け手にとって必要な情報が整理されて見やすくなっ

た。 

効果の振り

返り方法 

 

・利用申請の増加数 

・手続きや、内容についての問合せの減少度合い 

 

8



４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 
１ 

 
２ 

 
３ 

対象者が広範囲すぎ

るため、企画の趣旨

が分かりにくい。 

過去の実績につい

て、イメージがわき

にくい。 

申込みから確定まで

の流れについて、全

体的に文字が多い。 

 
２ 

 
１ 

 
３ 

9



（２）改善後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
１ 

 
２ 

 
３ 

「消費者」という文言を追

加することにより、企画の

趣旨を分かりやすくした。 

実績を明確に記載

し、申し込みのハ

ードルを下げた。 

必要な情報だけに

絞り、分かりやす

くした。 

 

 
３ 

 
１ 

 
２ 

10



 

 

 

 

 

 

  ３ 
保健福祉支援部 

  港区内の特別養護老人ホーム申込について 

    保健福祉支援部 高齢者支援課 

 

  

文書名 

文書所管部署 

改善チーム 

班 

11



１ 文書の概要  

文 書 名  港区内の特別養護老人ホーム申込について 

目   的  対象者へ申込から入所までの流れや手続きを案内する 

対 象 者  港区立特別養護老人ホーム 入所希望者の家族等 

使用方法  各高齢者相談センター・港区内各特別養護老人ホーム・高齢者支援課に設置 
 

２ 課題及び改善内容   

課  題 

① 詳細な説明により文字数が多く、要点が伝わりにくい。 

② 申込から入所までの流れが分かりづらく、電話問合せがある。 

③ 令和６年度からオンライン申請を開始したが、案内を詳しく周知できておらず、申請がほとん

ど無かった。 

改善内容 

① 簡潔な表記内容にし、色分け、文字フォントを工夫して見やすさ、分かりやすさを重視した。 

② 説明文を手続きの流れ順にし、 項目の配置を工夫した。 

③ オンライン申請や区ホームページのＱＲコードを載せた。  

 

３ 改善による効果 

期待される

効果 

・これまであった問合わせ内容に即した表記にしたため、電話問合せ等が減ることが期待できる。 

・窓口等で特養入所のご案内をする際、要点がまとまっているので説明しやすい。 

効果の 

振り返り

方法 

・電話問合せ件数の減少度合い 

・窓口対応時間の減少度合い 

12



４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

１ ２ 
 
３ 

文字数が多く、要点

が伝わりにくい。 
申込から入所決定までの

流れが分かりづらい。 

オンライン申請が普及

していない。 

 

 
２ 

 
１ 

 
３ 

13



（２）改善後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
３ 

 
１  

２ 

簡潔な表記内容にし、

見やすくした。 

手続きの流れ順に、 

項目を配置した。 

オンライン申請等のＱＲ

コードを表記した。 

 
１ 

 
２ 

 
３ 

14



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 
子ども家庭支援部 

児童手当の概要    

  子ども家庭支援部 子ども若者支援課 

 

  

文書名 

文書所管部署 

改善チーム 

班 

15



１ 文書の概要 

文 書 名  児童手当の概要 

目 的  制度改正に伴う支給対象の延長を周知するため 

対 象 者  ０歳～高校修了前の児童を養育している港区民 

使用方法  支給対象者への配布 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・制度の改正内容が一見して不明確 

 

・多くの情報がただ列挙されているだけで見にくく、問合

せの電話が多い 

 

・申請フォームなどへ繋がる二次元コードがなく、申請時

に手間がかかることで、紙での申請が多い 

改善内容 

・制度の改正内容を一目で分かりやすくし、かつ背景デザ

インを加えることで目に留まるようにした 

 

・基本的な事項のみ記載し文字の量を減らすことに加え、

図を挿入することで視覚的に分かりやすくした 

 

・二次元コードを付与し、申請フォームを探す手間をなく

した 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・支給対象者の児童手当に関する理解が深まる 

  

・支給対象者の知りたい情報が整理されることで、問合せ

数が減少する 

  

・電子申請の増加により、職員の負担が軽減される 

効果の振り

返り方法 

・問合せ数の統計 

 

・電子申請数の統計 

16



４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 

制度の改正内容が

一見して不明確 

 
１ 

17



 

 

 

 
2 

 
3 

情報がただ列挙さ

れているだけで、見

にくい 

どこにも二次元コ

ードがなく、電子申

請に手間がかかる 

 
２ 

 
３ 

18



（２）改善後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
１ 

 
２ 

 制度の改正内容を

一目で分かりやすく

した 

不要な文字を削除

し、図を挿入するこ

とで視覚的に分かり

やすくした 

 
１ 

 
２ 

19



 

 

 
３ 二次元コードを付

与し、電子申請フォ

ームを探す手間をな

くした 

 
３ 

20



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ 街づくり支援部 

耐震化助成についてのお知らせ    

    建築課 構造・耐震化推進係 

 

  

文書名 

文書所管部署 

改善チーム 

班 

21



１ 文書の概要 

文 書 名  耐震化助成についてのお知らせ 

目 的  助成事業の存在を知ってもらい、利用してもらう 

対 象 者  区内にある旧耐震(昭和 56 年 5月以前)建物の所有者等 

使用方法  住宅課で送付する封筒に、建築課の耐震化助成のおしらせを同封する 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

①小見出しが複数あり、助成事業についての案内であるこ

とが伝わりにくい。 

②助成事業の選択肢が多いため、フローチャートが複雑化

しており、まずどこから始めればよいのか伝わりにくい。 

③一部の文章が左右二段組みになっており、読む順番が分

かりにくい。また、よくある A4 チラシのサイズのため、

読んでもらえない可能性がある。 

改善内容 

①「マンションの耐震助成を利用できる（かも）」という区

民主体のメリットを１つの大見出しにし、同時に写真等を

用いて危険性・必要性が伝わるようにした。 

②対象を「マンション」の「耐震診断」に限定し、詳細の

ある HP に QR コードで誘導することで、情報を絞った。 

③用紙を縦に細長くすることで、視線が上から下にスムー

ズに動くようにした。折らずにそのまま長封筒に入るサイ

ズであり、目にも留まりやすい。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

〇助成の存在が周知され、利用物件が増え、区内の耐震化

率が上がる。 

〇耐震診断の案内のみをすることで、「まずは耐震診断から

始まる」という基本の順番をイメージしてもらいやすく

なり、問い合わせ時の負担が減る。 

効果の振り

返り方法 

〇マンションの診断助成の申請数の変化 

〇耐震診断の期間を考慮せずにいきなり補強設計・改修・

除却の助成を申請しようとする問い合わせの減少度合い 

 

22



４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 
１ 

 
２ 

 
３ 

小見出しが複数あ

り、助成事業につい

ての案内であること

が伝わりにくい 

フローチャートが複

雑化しており、まず

どこから始めればよ

いのか伝わりにくい 

読む際に視線が左右

に動き、順番が分か

りにくい 

 
２ 

 
１ 

 
３ 

23



（２）改善後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
１ 

 
２ 

 
３ 

見出しを１つに 

・区民主体のメリットが

分かる内容 

・写真やイラストで危険

性・必要性を伝える 

情報を絞る 

・対象を「マンション」

の「耐震診断」に限定 

・二次元コードでホー

ムページへ誘導 

用紙を小さく、細長く 

・視線が上から下にス

ムーズに動く 

・そのまま封筒に入り

目に留まりやすい 

 
３ 

 
１ 

 
２ 

24



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６ 
環境リサイクル支援部 

脱炭素アドバイザーを派遣します    

    環境リサイクル支援部 環境課 

 

  

文書名 

文書所管部署 

改善チーム 

班 

25



１ 文書の概要 

文 書 名  脱炭素アドバイザーを派遣します 

目 的  対象者に事業を周知し、活用してもらう。 

対 象 者  事業者 

使用方法  窓口配布（ホームページでも公開） 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・一目では対象や目的が分かりづらい。 

  

・内容が重複しており、違いが分かりづらい。 

  

・記載されている内容だけでは申し込んだ後の流れが分か

りづらい。 

改善内容 

・チラシの先頭に対象者を明確に記載した。 

  

・申し込みの件数が少なかった大規模診断コースを廃止し

た。 

  

・申し込みから報告書の完成までの流れを記載した。 

 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・対象者が一目で分かるので、関心を引くことができる。 

・内容がシンプルになったことにより、チラシを見た人に

とって理解しやすい内容になった。 

・申請後の流れをイメージしやすくなるため、申請につな

がりやすくなる。 

効果の振り

返り方法 

 

・申請者や問い合わせ数の増加件数 

 

26



４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 
１ 

 
２ 

 
３ 

対象や目的が分かり

づらい 

 

診断の内容が重複し

ており、違いが分か

りづらい 

 

申込みの流れがチラ

シを見ただけでは分

からない 

 

 
２ 

 
１ 

 
３ 

27



（２）改善後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
１ 

 
２ 

 
３ 

対象者を明確に記載

しました。 
診断コースを一本化

しました。 
申込みの流れを記載

しました。 

 
３ 

 
１ 

 
２ 

28



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７ 

企画経営部 

防災危機管理室 

エレベーター用防災チェア等配付事業   

      防災危機管理室防災課 

 

  

文書名 

文書所管部署 

班 

改善チーム 

29



１ 文書の概要 

文 書 名  エレベーター用防災チェア等配付事業 

目 的  共同住宅用エレベーターの閉じ込め対策 

対 象 者  区内の共同住宅の管理組合・管理会社 

使用方法  各地区総合支所・防災課窓口に配置 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

○情報不足に起因する問合せの発生 

・配付スケジュールや申請に必要な書類等の情報が最小

限しか記載されておらず、問合せが相次いでいる。 

○訴求力不足による申請件数の伸び悩み 

・事業の目的や対象者が明確に記載されておらず、チラ

シとしての訴求力が低く、申請数が増えていない。 

改善内容 

○必要情報の補記・選別 

・問合せの多い配付スケジュールを追記した。（裏面） 

・必要情報が直接的に伝わるよう、特に重要な情報を表

面に記載し、詳細な情報(スケジュールや提出書類等）

は裏面に記載した。 

○表現の修正等による訴求力の向上 

・当事者意識を喚起するため、事業の目的・対象者を明 

記した。 

・自分事として捉えられるよう、利用者目線にした。 

「無償で配布します」→「無償でもらえます」 

  

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

○問合せ件数の減少による業務の効率化 

・他の業務に時間、人員を充てることができる。 

○申請件数の増加による事業目的の達成 

・防災チェアの普及により共同住宅の防災対策が進む。 

効果の振り

返り方法 
○問合せ件数・申請件数の集計、過年度との比較 

 

30



４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

２ 

事業の目的や対象者が

不明確 

写真が少なく、種別

による機能差もわか

りにくい。 

申請に必要な情報（配

付スケジュールや必要

書類等の情報）が不足 

（画像貼付） 

※ 改善前の課題点を 3 点程度挙げてください。 

   

※ レイアウトは自由に設定してください。 

３ １ 

３ 

 

１ 

 

 

２ 

31



（２）改善後 

 
表面 裏面 

事業の目的・対象者を

追記したほか、表現を

利用者目線にした。 

１ 

写真を足して機能を明

示したほか、種別によ

る機能差を明記した。 

２ 

裏面を作成し、配付ス

ケジュール・必要書類

のほか、内容物を追記

した。 

３ 

 

32



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８ 

総務部／会計室／選挙管理委員会事務局

／監査事務局／区議会事務局 

衆議院議員選挙 

最高裁判所裁判官国民審査のご案内 

選挙管理委員会事務局 

 

  

文書名 

文書所管部署 

改善チーム 

班 

33



１ 文書の概要 

文 書 名  衆議院議員選挙 最高裁判所裁判官国民審査のご案内 

目 的  選挙の日程や投票制度について、お知らせする 

対 象 者  区内の選挙人 

使用方法  入場整理券に同封して対象者に送付 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

①文字が小さく、文字数も多いため、読む気にならない。 

②項目に抑揚がなく、投票日や時間など、伝えたい（重要

な）情報が何なのか不明である。 

③単純なデザインである一方、多くの色（黄色、赤、青、

紫）が使用されており、まとまりがない。 

改善内容 

①及び②：内容の精査 

 ・「投票日、時間、場所、持ち物」に関しては大きく表記

する。 

 ・投票数が多い「期日前投票」も大きく表記する。 

  「不在者投票」は別途手続きが必要なため、制度の案

内にとどめる。 

 ・「選挙公報」も大きく表記する。 

③ 背景に明るい画像を使用し、色をなるべく統一する。 

  配色に当たっては、反対色を使用する。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・ちらしを読んでもらう機会の増加 

・単純な内容についての問合せの減少 

効果の振り

返り方法 
・問合せ件数の比較 
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４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 
１ 

 
２ 

 
３ 

文字が小さい 

文字量が多い 
重要な情報が何なの

か不明 
多色を使用してお

り、まとまりがない 

 

 
２ 

 
１ 

 
３ 

 
３ 

 
２ 

 
２ 

 
３ 

 
２ 
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（２）改善後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
１ 

 
２ 

 
３ 

重要な情報の 

文字は大きく 

期日前を大きく 

不在者を簡略に 

選挙公報を大きく 

統一感のあるデザイ

ン・配色は反対色に

（水色とオレンジ） 

 

 
２ 

 
１ 

 
２ 

 
３ 

 
２ 
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９ 
教育推進部 

   電子雑誌閲覧サービス周知ポスター 

教育推進部図書文化財課 

 

  

文書名 

文書所管部署 

改善チーム 

班 
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１ 文書の概要 

文 書 名  電子雑誌閲覧サービス周知ポスター 

目 的  対象者にサービスを知ってもらい、利用してもらう 

対 象 者  港区在住、在勤、在学者 

使用方法  各図書館に掲示 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

①全体的に文字数が多い、一文中の単語が多いとサービス

の内容（利用者のメリット）が伝わらない。  

②具体的にどのような雑誌が読めるのか分からない。  

③利用登録をしていることが前提になっている。登録の案

内がない。 

改善内容 

①利用者視点に立ち、 

・利用者のメリットを強調した（無料、読み放題など） 

・細かい説明を削除する、一文中の単語を少なくするなど

文言を整理した 

・サービスの内容や利用の仕方が一目で分かるようにレイ

アウトを工夫した。 

②利用者の興味を引くように、閲覧ランキングやＱＲコー

ドで閲覧できる雑誌リストが見られるようにした。  

③利用登録の案内を追加し、利用までの流れを分かりやす

く整理した。対象者の文言（在住・在勤・在学）をやさし

い日本語に修正した。併せて、利用者拡大のため短冊形広

報カードを作成した（別紙参照）。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・利用の仕方やサービスの内容が分かりやすくなったこと

で、利用者が増加する。 

・サービスの認知度が上がる。 

効果の振り

返り方法 

・閲覧数、実利用者数（ログインして且つ「読む」ボタン

を押した人数）の増加数 

・利用者アンケートによるサービスの認知度の増加率 
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※ 改善前の課題点を 3 点程度挙げてください。 

   

※ レイアウトは自由に設定してください。 

４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 
１ 

 
２ 

 
３ 

全体的に文字数が多

い、一文中の単語が

多いとサービスの内

容（利用者のメリッ

ト）が伝わらない。 

具体的にどのような

雑誌が読めるのか分

からない。 

利用登録をしている

ことが前提になって

いる。登録の案内が

ない。 

 
２ 

 
１ 

 
３ 
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※ 改善後のポイントを3点程度挙げてください。 

   

※ レイアウトは自由に設定してください。 

（２）改善後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
１ 

 
２ 

 
３ 

利用者視点に立ち、

メリットを強調した

ほか、文言やレイア

ウトを一目で分かり

やすく整理した。 

閲覧ランキングやＱ

Ｒコードから閲覧で

きる雑誌リストが見

られるようにした。 

利用開始の流れが分

かりやすいように整

理し、利用登録の案

内を加えた。 

 
３ 

 
１ 

 
２ 
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別紙 

 

短冊形広報カード 
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