
























 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

救急医療情報キットの更新のご案内 

芝地区総合支所区民課 
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参考資料



 

１ 
 

１ 文書の概要 

文 書 名  救急医療情報キットの更新のご案内 

対 象 者  救急医療情報キットを配付した人 

用  途  救急医療情報キットの内容を更新してもらう。 

使用頻度  年間２,０００枚程度（年１回対象者に送付） 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・タイトルのメッセージ性が弱くポイントが伝わらない。 

・各項目の情報量が多く、案内を読んでも何をすればよい

か分かりにくい。 

・チェック表にまとまりがなく、活用しにくい。 

改善内容 

・タイトルを目立たせ、救急医療情報キットを更新すると

何に役立つのか明確にした。 

・項目番号で示すのではなく「ポイント」との言葉を使用

して見出しを強調し、読みやすくした。 

・チェック表を見やすく整備し、使いやすい様式にした。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・この文書が正しく読まれ、救急医療情報キットが更新さ

れることで、緊急時の迅速な救助につながる。 

・どのように行動すればよいか分かりやすくなり、対象者

の負担が軽減される。 

・対象者の行動がスムーズになることで、対象者からの問

合せ件数が減る。 

使用の検討  令和６年度の案内から使用予定 
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２ 
 

４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

課題① 

タイトルのメッセージ性が弱く 

ポイントが伝わらない。 

課題② 

情報量が多く、案内を読

んでも何をすればよい

か分かりにくい。 

課題③ 

チェック表にまとまりがなく、

活用しにくい。 
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３ 
 

 

（２）改善後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

改善点① 

タイトルを目立たせ、更新すると何に役立つのか

明確にした。 

改善点② 

「ポイント」と

の言葉を使用

して見出しを

強調し、読みや

すくした。 

 

改善点③ 

チェック表を

整備し、使い

やすくした。 
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在宅避難に関するお知らせ 

高輪地区総合支所協働推進課 
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１ 文書の概要 

文 書 名 在宅避難に関するお知らせ 

対 象 者 全区民 

用  途 在宅避難を推奨する。 

使用頻度 年間約４，０００枚（防災訓練等で使用） 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・区の一番伝えたい内容が目立たず分かりにくい。 

・全体的に文章量が多く、趣旨が伝わりづらい。 

・在宅避難と直接関わりの低い内容が多く、手に取られに

くい。 

改善内容 

・一番伝えたい内容を強調することで、その内容が一目で

分かるようにした。 

・全体的に文章量を減らし、在宅避難を推奨すること、在

宅避難する場合は何を準備すればよいかを簡潔に記載す

ることで、趣旨が伝わりやすい文章にした。 

・手に取ってもらえるよう、在宅避難のデメリットもあえ

て記載し、対象者が自分で行動を選択できるようにした。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・メリットとデメリットを認識することで、避難所へ避難

すべきか、在宅避難をするべきか、状況に応じて適切に

判断することができる。 

・在宅避難の準備に必要なものを、簡易な文章とイラスト

により理解することで、適切な備えができる。 

・対象者が適切に避難できることで、災害時の区の対応も

効率的に行うことができる。 

使用の検討  令和６年度から使用予定 
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３ 
 

４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 

 課題① 

                        一番伝えたい内容が 

目立たず分かりにくい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 課題③ 

    在宅避難と直接関わりの 

低い内容が多く、手に 

取られにくい。 

 

課題② 

全体的に文章量が多く、

趣旨が伝わりづらい。 

7



４ 
 

（２）改善後 

 

 

 

 

  

   

 

        

 

 

 

  

 

改善点② 

全体的に文章量を減らし、簡潔に趣旨が伝わりやすい

文章にした。 

改善点① 

一番伝えたい内容

を強調し、その内

容が一目で分かる

ようにした。 

改善点③ 

デメリットも 

あえて記載し、

自分で行動を 

選択できる 

構成にした。 
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口座振替のご案内 

産業・地域振興支援部税務課 
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１ 
 

１ 文書の概要 

文 書 名  口座振替のご案内 

対 象 者  区民税等の口座振替を希望する人 

用  途  口座振替の手続を説明する。 

使用頻度  年間１，０００枚程度 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・タイトルが長く、誰に向けた何の文書なのかすぐに分か 

 らない。 

・文字の羅列や長い文章により、情報が伝わりにくい。 

・口座振替依頼書の記入例がなく、記入方法が分かりづら 

 い。また、記入に関する注意点が整理されておらず、全 

 体的に見づらい。 

改善内容 

・誰に向けた何の文書なのかをタイトルに書き、すぐに内 

 容が分かるようにした。 

・文章を端的にまとめ、表を使い、情報を分かりやすく整 

 理した。また、各見出しのデザインをすっきりさせ読み 

 やすくした。 

・口座振替依頼書の記入例を追記し、記入しやすくした。 

 注意点を整理し記号を振り、直観的に読めるようにした。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・具体的な記入例があることから記入方法が分かりやすく 

 なり、スムーズに手続ができるようになる。 

・記入の注意点を整理することで情報の見逃しが減り、誤 

 記入等が減少する。 

・読み手に情報が分かりやすく伝わることで、電話での問 

 合せや窓口での説明に要していた時間が削減でき、業務 

 の効率化につながる。 

使用の検討  令和６年度の案内から使用予定 
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４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

課題① 

・タイトルが長く、誰に向け 

 た何の文書なのか分かりに 

 くい。 

課題② 

・文字の羅列により内容が分 

 かりづらい。 

・文章が長く、要点がつかみ 

 にくい。 

課題③ 

・口座振替依頼書の具体的な 

 記入例がなく、記入方法が 

 分かりづらい。 

・記入に関する注意点が整理 

 されておらず見づらい。 
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３ 
 

 

（２）改善後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

改善点② 

・文章を端的にまとめ、表を 

 使い、情報を分かりやすく 

 整理した。 

・各見出しは読みやすさを意 

 識し、すっきりとしたデザ 

 インにした。 

改善点③ 

・口座振替依頼書の記入例を 

 加え、記入しやすくした。 

・注意点を整理し記号を振り、 

 直観的に読めるようにした。 

改善点① 

・誰に向けた何の文書なのか 

 をタイトルに書き、すぐに 

 内容が分かるようにした。 
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葬祭費の支給についてのお知らせ 

保健福祉支援部国保年金課 
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１ 
 

１ 文書の概要 

文 書 名  葬祭費の支給についてのお知らせ 

対 象 者  国民健康保険、後期高齢者医療制度の加入者の家族等 

用  途  対象者に制度を知ってもらい、利用してもらう。 

使用頻度  年間１，４００枚程度（各地区総合支所に配置） 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・タイトルから葬祭費を支給する事業があることが伝わり

にくい。 

・説明文が長く、情報量が多いこと、例外の説明が中心部

に記載されていることなどにより、内容が分かりにくく、

申請資料の漏れや電話での問合せが多い。 

・提出先が実際に事務処理を行う部署ではないため、担当

部署への転送処理など、非効率な事務処理となっている。 

改善内容 

・葬祭費を支給することをタイトルに明記し、背景デザイ

ンを加えて、目に留まるようにした。 

・説明文を項目分けし、読む人の視線の動きも意識しなが

ら、項目の配置や色分け、文字フォントを工夫した。 

・申請方法は「郵送がメイン、持参がサブ」であることを

示し、郵送先に実際に事務処理を行う部署を明記した。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・タイトルから一目でメリットが伝わり、利用者が増える。 

・申請者や支給額など、対象者が知りたい項目に対応する

情報が分かりやすくなることにより、問合せや書類の提

出漏れが減る。 

・書類提出先が適切になることにより、業務が効率化する。 

使用の検討  令和６年度の案内から使用予定 
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２ 
 

４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 

 

課題③ 

総合支所への持参申請のみを案内しているが、処理は国保年金課で行うため、 

書類の転送が必要となっている。 

課題① 

タイトルからは伝えたい内容が伝わりにくい。 

課題② 

申請条件や支給の対象外となる 

ケース、申請方法を文章で長々 

と説明している。 
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３ 
 

 

（２）改善後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

改善点① 

メリットが一目で分かるフレーズ、目を惹く背景に変更した。 

改善点③ 

郵送がメインであることを各所で 

アピールし、郵送先を明記した。 

改善点② 

・文章を全て項目分けにした。 

・読む人の視線を意識し、項目の配置や 

色分け、文字フォントを工夫した。 
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新型コロナワクチン接種のお知らせ 

みなと保健所 

新型コロナウイルスワクチン接種担当 
 

  

17



１ 
 

１ 文書の概要 

文 書 名  新型コロナワクチン接種のお知らせ 

対 象 者  全ての区民 

用  途  ワクチン接種の実施に関する情報を区民に周知する。 

使用頻度  随時（区設掲示板や区有施設に掲示、ＳＮＳで発信等） 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・重要な情報である「接種期間」や「対象者」が目立たず

分かりづらい。また、全体的に字が小さく読みづらい。 

・接種場所である病院・クリニックと集団接種会場の表記

が混在していて内容が分かりづらい。 

・文字量が多い、文字が小さい、背景色を使用しているな

どにより、区民に最も伝えたい事項は何なのか分かりづ

らい。 

改善内容 

・「接種期間」を強調させた。また、この文書においては不

要な情報をカットし、「対象者」が一目で分かるように表

記した。 

・区内医療機関と集団接種会場の記載を明確に区分した。

また、区内医療機関については医療機関一覧表にアクセ

スできるようにＱＲコードを配置した。 

・全体を受け手が見やすいと思うデザインに変更した。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・自分が対象者であるか、いつ・どこで接種ができるのか

など、必要な情報が一目で分かることで、接種へのハー

ドルが下がり、接種する人が増える。 

・この文書だけで必要な情報を知ることができることで、

コールセンターへの問合せが減少する、接種の予約がス

ムーズにできるなど、接種遂行が円滑になる。 

使用の検討 区民に周知する際に使用予定 
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４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 

課題② 

・区内医療機関と集団接種会場 

の情報が混在し、分かりづらい。

課題③ 

・全体として文字量が多い、文字が小さい、背景 

色を使用しているなどにより、分かりづらい。 

課題① 

・重要な情報である接種期間や対象者が目立たず、分かりづらい。 

・全体的に字が小さく読みづらい。 
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３ 
 

 

（２）改善後 

 

 

 

 

  

 

 

改善点① 

・接種期間や対象者の記載を強調させ、重要な内容が一目で 

分かるように表記した。 

改善点② 

・区内医療機関と集団接種会場を明確に区分して 

表記するとともに、ＱＲコードを配置した。 

改善点③ 

・全体を受け手が見やすいと 

思うデザインに変更した。 
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認証保育所保育料助成制度のご案内 

子ども家庭支援部保育課 

 

  

21



１ 文書の概要 

文 書 名  認証保育所保育料助成制度のご案内 

対 象 者  認証保育所を利用している保護者 

用  途  対象者に保育料を助成することを周知する。 

使用頻度  年間３，０００枚程度 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・文量が多く、伝えるべきポイントが整理されていない。 

・助成内容の詳細や助成を行わない場合など、助成の本質

とは関係性の低い説明が多い。 

・問合せ先の記載が多く、どこに問い合わせるべきか分か

りづらい。 

改善内容 

・文量を減らし、重要な項目のみ記載するようにした。 

また、誰に向けた文書なのか一目で分かるようにした。 

・細かい条件や例外の内容を省き、対象者が情報を受け取

りやすくした。 

・問合せ先を整理し、明確にした。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・対象者と申請方法を明確にしたことにより、申請者が何

をすればよいかが分かりやすくなり、問合せの件数が減

る。 

・申請に必要な書類を発行する場所を明確にしたことによ

り、申請者の必要書類を揃える負担が減る。 

使用の検討  令和６年度の案内から使用を検討中 
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４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

課題①                 課題② 

文章量が多く、伝えるべきポイントが   助成の本質とは関係性の低い説明が 

整理されていない。           多い。 

 

課題③ どこに問い合わせるかべきか分かりづらい。 

 

23



（２）改善後 

 

 

 

 

 

改善点① 

・文量を抜本的に減らし、重要な項目 

のみ記載するようにした。 

・冒頭の説明文を端的にして、概要が 

伝わりやすいようにした。 

・初めに「認証保育所をご利用の方へ」 

との記載を入れ、誰に向けた文書な 

のか一目で分かるようにした。 

改善点② 

・細かい条件や例外の内容を省き、 

対象者が情報を受け取りやすくし 

た。 

改善点③ 

・問合せ先を整理し、明確にした。 

・申請に必要な書類について QR コー 

ドを記載し、分かりやすくした。 
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自転車用ヘルメットの着用促進 

に関するお知らせ 

街づくり支援部地域交通課 
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１ 文書の概要 

文 書 名  自転車用ヘルメットの着用促進に関するお知らせ 

対 象 者  全区民 

用  途  ヘルメットの着用と保険の加入を促進する。 

使用頻度  年間約１０万枚 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・タイトルを見ただけでは、本制度の内容が分かりづらい。 

・文字数や情報量が多く読みづらい。また、余白が少なく、

読む気にならない。 

・チラシの主旨が伝わりづらい。 

・対象となる自転車損害賠償保険等や安全性の認証を受け

たヘルメットの条件がどのようなものなのか分かりづら

い。 

改善内容 

・購入した場合のメリットを分かりやすく伝えつつ、読む

人の興味を引くタイトルに変更した。 

・情報を絞って文字数を減らした。また、文字の大きさや

余白にメリハリを付けた。 

・詳細は区ＨＰで確認できるようＱＲコードを掲載した。 

・図を活用して、分かりやすくした。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・本制度を利用する人が増えることにより、安全性の高い

自転車用ヘルメットを着用する人と自転車損害賠償保険

等に加入する人が増加する。 

・申請に関する問合せ件数の減少し、職員側の負担も減る。 

使用の検討  令和６年１月から使用予定 

  

26



４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 

課題① 

・タイトルを見ただけでは、本制度の内容が分かりづらい。 

課題② 

・文字数や情報量が多く読みづらい。 

余白が少なく、読む気にならない。 

・チラシの主旨が伝わりづらい。 

課題③ 

・対象の保険や安全性の認証の条件

がどのようなものなのか分かり

づらい。 

27



（２）改善後 

  

 

改善点① 

・購入した場合のメリットを分かりやすく伝えつつ、読む人の興味を

引くタイトルにした。 

改善点② 

・情報を絞って文字数を減らした。 

文字の大きさや余白にメリハリをつけた。 

・詳細は区ＨＰで確認できるようＱＲコード 

を掲載した。 

改善点③ 

・図を活用して分かりやすく

した。 
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港区屋内喫煙所設置費等助成制度のご案内 

環境リサイクル支援部環境課環境政策係 
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１ 
 

１ 文書の概要 

文 書 名 港区屋内喫煙所設置費等助成制度のご案内 

対 象 者 建築物を所有または管理している人 

用  途 対象者に制度を知ってもらい、利用してもらう。 

使用頻度 年間１００枚程度（ホームページでも公開） 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・情報量が多すぎて、本当に伝えたいことが伝わらない。 

・行政的な表現が多く、内容が分かりづらい。 

・初見のインパクトが無く、読んでもらいにくい。 

改善内容 

・伝えたいことを簡潔に表記した。 

・行政的な表現を控え、対象者の立場から分かりやすい表

現となるようにした。 

・一目で目の引くデザインにした。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・制度の趣旨が一見で分かるようになったことにより、一

層の制度周知と対象者の関心を引くことができる。 

・対象者に制度の魅力が伝えることにより、民間喫煙場所

の設置が増加する。 

使用の検討 令和６年度の案内から使用予定 
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２ 
 

４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

課題① 

情報量が多すぎて、本当に伝えたいこと

が伝わらない。 

課題② 

行政的な表現が多く、

内容が分かりづらい。

課題③ 

初見のインパクトが無く、

読んでもらいにくい。 
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３ 
 

 

（２）改善後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

改善点③ 

一目で目の引くデザインにした。 

改善点② 

対象者の立場から分かりやすい表現

となるようにした。 

改善点① 

伝えたいことを簡潔に表記した。 
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警察署との事前協議に関するお知らせ 

防災危機管理室危機管理・生活安全担当 
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１ 
 

１ 文書の概要 

文 書 名  警察署との事前協議に関するお知らせ 

対 象 者  建築主 

用  途  対象者に警察署との事前協議の必要性を周知する。 

使用頻度  年間約１２０枚（窓口配布） 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・全体的に文章量が多く伝えたいことが伝わりにくい。 

・条文の引用や専門用語により内容が分かりづらい。 

・協議の具体的なフローが分かりにくい。 

改善内容 

・情報量を整理するとともに、長い文章は短く、箇条書き

にした。また、警察に協議するメリットを、イラストを

用い、分かりやすく記載した。 

・条文の引用や専門用語で表現するのではなく、イラスト

を用いて簡易的に表現した。 

・イラストを配置し、協議の流れが建築主目線で分かりや

すいように示した。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・紙１枚に情報を整理したことにより、対象者に、制度の

メリットや手続フローがしっかりと伝わり、適正に協議

を行う対象者が増加する。また、適正な協議がなされる

ことにより、区内の防災力が向上する。 

・対象者が正しく内容を理解することで、問合せ件数が減

るなど、区側の事務処理も効率化する。 

使用の検討  令和６年４月から使用予定 
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２ 
 

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く伝えたい

ことが伝わりにくい。 

課題③ 

図で示しているものの、協議の 

具体的なフローが分かりにくい。 

課題② 

条文の引用や専門用語により

内容が分かりづらい。 
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３ 
 

 

（２）改善後 

 

 

 

 

 

 

 

 

改善点① 

・情報量を整理した。 

・長い文章は短く、箇条書きにした。 

・警察に協議するメリットを、イラストを用い、分かりやすく記載した。 

改善点③ 

・イラストを配置し、協議の流れが建築主目線で

分かりやすいように示した。 

改善点② 

・条文の引用や専門用語で表現 

するのではなく、イラストを 

用いて簡易的に表現した。 
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港区給付奨学金のご案内 

教育委員会事務局教育推進部教育長室 
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１ 

 

１ 文書の概要 

文 書 名  港区給付奨学金のご案内 

対 象 者  大学等に在学する学生 

用  途  港区給付奨学金制度を説明する。 

使用頻度  年間約３，０００部 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・文字数や漢字の使用が多く、内容が伝わりづらい。 

・対象者や制度の特徴が不明確で分かりづらい。また、文

が小さく読みづらい。 

・専門用語が多く、内容の理解が難しい。また、文字数が

多く読みづらい。 

改善内容 

・一文で記載していた箇所を箇条書きとし、文字数を削減

することで読みやすくした。 

・対象者や制度の特徴を明確化し、対象者の目に留まりや

すくした。 

・伝わりやすい表現に変更するとともに、抽象的な表現は

例示を記載し、内容をイメージしやすくした。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・表紙に「対象者」、「制度概要」を分かりやすく明記する

ことで、対象者の目に留まるケースが増える。 

・読みやすくなったことで、対象者の負担が減るとともに、

区への問合せ件数が減る。 

・制度の内容をしっかり理解してもらうことで応募者が増

加する。 

使用の検討  令和６年度の案内から使用予定 
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２ 

 

４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

  

 

 

 

 

課題② 

・対象者や制度の特徴が不明確で

分かりづらい。 

・文字が小さく読みづらい。 

課題① 

・文字数や漢字の使用が多く、 

内容が伝わりづらい。 

課題③ 

・専門用語が多く、内容の理解が

難しい。 

・文字数が多く読みづらい。 
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３ 

 

 

（２）改善後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

改善点① 

・一文で記載していた箇所を箇条

書きに改善し、文字数を削減す

ることで読みやすくした。 

改善点② 

・案内の内容、対象者、制度概要 

を分かりやすく明記し、対象者 

の目に留まりやすくした。 

 

改善点③ 

・「生計を維持する者」の表現を

「保護者」へ変更するなど、 

伝わりやすい表現に変更した。 

・抽象的な表現は例示を記載し、

内容をイメージしやすくした。 
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港区立幼稚園のご案内 

教育委員会事務局学校教育部学務課 
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１ 
 

１ 文書の概要 

文 書 名  港区立幼稚園のご案内 

対 象 者  港区立幼稚園に入園を希望、検討している人 

用  途  港区立幼稚園の魅力を伝える。 

使用頻度  年間１，５００枚程度（入園説明会等で配布・閲覧) 

 

２ 課題及び改善内容 

課  題 

・全体的にイラストが多く、また、内容が抽象的であるた

め、区立幼稚園の魅力が伝わりづらい。 

・関心事項である入園手続等や実施事業の内容が強調され

ておらず伝わらない。 

・魅力が伝わりづらいため、パンフレットを手に取っても

らえない。 

改善内容 

・イラストを整理し、空いたスペースに対象者に知っても

らいたい情報を追加した。 

・入園手続等や実施事業の内容など、対象者が必要として

いる情報を目立つように記載した。 

・適宜ＱＲコードを配置する等、記載情報にメリハリを出

すように工夫した。また、レイアウトを手に取りやすい

サイズに、色合いを温かみのあるものに変更した。 

 

３ 改善による効果 

期待される 

効   果 

・内容を整理したことに加え、サイズを手に取りやすいも

のにしたことにより、手に取って読んでもらう機会が増

える。 

・区立幼稚園の取組や魅力がしっかりと伝わることにより、

入園希望者が増加する。 

使用の検討 令和６年度から使用予定 
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２ 
 

４ 改善前と改善後の比較 

（１）改善前 

 

 

 

 

 

 

課題① 

・全体的にイラストが多く、内容も抽象的で 

魅力が伝わりづらい。 

課題② 

・関心事項である入園手続等や実施事業の 

内容が強調されておらず伝わらない。 

課題③ 

・魅力が伝わりづらいため、パンフレットを手に取ってもらえない。 
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３ 
 

 

（２）改善後 

 

 

 

 

 

 

 

 

改善点① 

・全体として、イラストを整理し、空いたスペースに

知ってもらいたい情報を追加した。 

改善点② 

・取組内容を項目ごとに分かりやすく明記した。 

また、入園案内も分かりやすい記載とした。 

改善点③ 

・ＱＲコードを配置する等、情報の掲載に

メリハリを持たせた。 

・レイアウトを手に取りやすいサイズに、

色合いを温かみのあるものに変更した。 
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