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依頼の背景・目的
────────────────────────────────────────
【1-1. 事業概要】
（例）
当社は、〇〇事業を中心に、△△地域で□□のサービスを提供しています。
主な顧客は、〜〜業界の中小企業／個人事業主／一般生活者 などです。
→ 貴社の事業内容・サービス内容を簡単にご記入ください。

【1-2. 現状の課題】
（例）
・現行サイトのデザインが古く、スマートフォンで見づらい
・情報量が多く、知りたい情報にたどり着きにくい
・問い合わせや採用応募が想定より少ない
・社内で更新ができず、情報が古いまま放置されている
→ 今感じている課題を箇条書きでご記入ください。

【1-3. 今回のプロジェクトの目的】
（例）
・企業ブランドのイメージを刷新し、信頼感を高めたい
・採用候補者に、働くイメージや社風が伝わるようにしたい
・問い合わせや資料請求の件数を増やしたい
→ 「このリニューアルで何を達成したいか」をご記入ください。

プロジェクトのゴール・KPI
────────────────────────────────────────
【2-1. ゴール（定性的なゴール）】
（例）
・初めてサイトを訪れた人にも、当社の強みや特徴が直感的に伝わる
・採用候補者に「ここで働いてみたい」と思ってもらえる
・既存顧客に、当社の新しい取り組みや事例を継続的に知ってもらえる



【2-2. KPI（可能な範囲で）】
（例）
・サイト経由の問い合わせ件数：〇件／月 → △件／月
・採用エントリー数：前年比＋〇％
・特定ページ（例：お問い合わせ）のページビュー数・遷移率の向上
・平均滞在時間／直帰率　など
→ 数値での目標があればご記入ください（現時点で未定でも構いません）。

現状サイトの情報
────────────────────────────────────────
【3-1. 現行サイトURL】
・URL：［　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　］

【3-2. 公開時期・制作会社（分かる範囲で）】
・公開時期：［　　　　年　　月ごろ］
・制作会社：［　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　］

【3-3. 使用しているCMS・更新フロー】
（例）
・WordPressを使用し、広報担当が更新している
・CMSは使っておらず、制作会社に更新を依頼している

【3-4. 現在の運用体制】
（例）
・広報部がニュース更新、人事部が採用情報を更新
・月に1回程度の更新／年数回の更新　など

【3-5. 現状の問題点・不満点】
（例）
・スマホ表示で見づらい
・原稿や写真が古いままになっている
・問い合わせにつながっている実感がない
→ 自由にご記入ください。

対象範囲・スコープ
────────────────────────────────────────
【4-1. 対象サイト種別】
（該当するものを残す）
□ コーポレートサイト
□ サービスサイト
□ 採用サイト
□ LP（キャンペーン／プロモーション用）
□ その他：［　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　］

【4-2. ページ規模（概算）】
（例）
・トップページ＋下層20ページ前後
・ブログ／ニュース記事は◯件程度 など

【4-3. 対象外としたい範囲】
（例）
・既存ブログ記事の移行は自社対応としたい
・既存の一部サービスサイトは今回の対象外　など

想定ユーザー・ターゲット
────────────────────────────────────────
【5-1. 主なターゲット】
（例）
・既存顧客／見込み顧客
・採用候補者（新卒／中途／職種など）
・取引先・パートナー企業　など

【5-2. ターゲットの属性】
（例）
・年齢層：20代〜40代がメイン
・職種：エンジニア／営業／学生／管理職　など
・情報収集方法：検索エンジン／SNS／求人媒体 など

【5-3. ターゲットが抱えていそうな課題・不安】
（例）
・どんな会社なのか分かりにくい
・価格や導入イメージがつかみにくい
・働く環境や雰囲気が想像しづらい
→ 想像で構いませんので、ご記入ください。

コンテンツ要件
────────────────────────────────────────
【6-1. 必須で掲載したいコンテンツ】
（例）
・会社概要・沿革・代表メッセージ
・事業紹介・サービス概要・導入事例
・採用情報（仕事内容・社員インタビュー・募集要項）
・お問い合わせフォーム　など

【6-2. できれば検討したいコンテンツ】
（例）
・FAQ（よくある質問）
・ブログ／コラム
・資料ダウンロード
・イベント・セミナー情報　など

【6-3. 原稿作成の役割分担】
・自社で原稿を用意する部分：
　（例：会社概要、沿革、コラムなど）
・制作会社にコピーライティングを依頼したい部分：
　（例：トップページ、サービス紹介ページ、採用ストーリーなど）



機能・システム要件
────────────────────────────────────────
【7-1. 想定している機能】
（必要なものを残す）
□ お問い合わせフォーム
□ 資料ダウンロードフォーム
□ ニュース／お知らせ更新機能
□ ブログ・コラム更新機能
□ 採用エントリーフォーム
□ 多言語対応（対応言語：［　　　　　　　　　　］）
□ 会員機能／マイページ
□ その他：［　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　］

【7-2. CMS利用について】
□ CMS不要（静的HTMLで問題ない）
□ CMSを導入したい
　希望・条件（例：WordPress／セキュリティポリシー等）：
　［　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　］

【7-3. サーバー・ドメイン】
・現在のサーバー：［　　　　　　　　　　　　　　　］
・現在のドメイン管理会社：［　　　　　　　　　　　］

今回の方針：
□ 既存サーバー／ドメインを継続利用したい
□ 制作会社に相談して決めたい
□ サーバー移転を前提に提案してほしい



デザイン・ブランド要件
────────────────────────────────────────
【8-1. 目指したいイメージ・トーン＆マナー】
（例）
・信頼感・安心感
・スタイリッシュ・先進的
・親しみやすく、やわらかい雰囲気 など

【8-2. 参考にしたいサイト・デザイン】
・参考サイトURL：［　　　　　　　　　　　　　　　］
・どの点が参考になるか：
　（例：トップのビジュアル、色づかい、レイアウト　など）

【8-3. 既存のブランドガイドライン】
・ロゴデータの有無：有／無
・コーポレートカラー：［　　　　　　　　　　　　］
・指定フォントなど：［　　　　　　　　　　　　　］

【8-4. 写真・動画素材の方針】
□ 既存の写真素材を中心に使いたい
□ 新規撮影を行いたい
□ ストックフォト中心で問題ない
□ 動画制作も検討したい

制作体制・コミュニケーション
────────────────────────────────────────
【9-1. 貴社側のプロジェクト体制】
・窓口担当者：［氏名・部署・役職　　　　　　　　　　　　］
・関係部署：［例：経営企画部・人事部・営業部など　　　　］



【9-2. コミュニケーション方法】
（例）
・オンラインMTG中心（Zoom／Teams など）
・必要に応じて対面打合せ（場所：［　　　　　　　］）
・メールやチャットツール（Slack 等）の利用可否

【9-3. 社内承認フロー（分かる範囲で）】
（例）
・担当者 → 部長 → 役員会 承認
・担当者 → 経営会議 → 決裁 など

スケジュール
────────────────────────────────────────
【10-1. 希望公開時期】
・公開希望時期：［　　　　年　　月　　日ごろ］
・その理由（イベント・採用スケジュールなど）：
　［　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　］

【10-2. 検討スケジュール（予定）】
・提案書提出締切：［　　　　年　　月　　日］
・制作会社決定予定日：［　　　　年　　月　　日ごろ］
・キックオフミーティング希望時期：［　　　　　　　　］



予算・見積もり条件
────────────────────────────────────────
【11-1. 想定予算レンジ（税別）】
（おおよそのレンジで構いません）
□ 〜300万円
□ 300〜600万円
□ 600〜1,000万円
□ その他：［　　　　　　　　　　　　　　］

【11-2. 見積もりに含めたい項目】
□ 企画・要件定義
□ デザイン
□ コーディング・実装
□ コピーライティング
□ 写真撮影・動画制作
□ 保守・運用サポート（期間：［　　　　］）

【11-3. 支払い条件（分かる範囲で）】
（例）
・検収月末締め翌月末払い
・着手金＋納品時支払い など



提案依頼事項
────────────────────────────────────────
制作会社各社の提案書には、少なくとも以下の内容を含めてください。

1）プロジェクトの理解・課題認識
2）サイトコンセプトおよび情報設計の方針
3）トップページおよび主要ページの構成案／ワイヤーフレーム（レイアウトイメージ）
4）デザインの方向性（参考イメージやラフ案など）
5）制作体制・担当者の役割（プロデューサー／ディレクター／デザイナーなど）
6）スケジュール案（主要マイルストーン）
7）見積り内訳（項目別の金額と前提条件）

任意で記載いただきたい内容（あれば）：
・類似プロジェクトの事例
・公開後の運用・改善提案 など

選定基準
────────────────────────────────────────
本プロジェクトでは、以下の観点から総合的に評価・選定いたします。

・課題理解と提案内容の納得感
・情報設計・コンテンツ提案の質
・デザインの方向性・表現力
・コミュニケーション・担当者との相性
・価格とコストパフォーマンス
・スケジュールの妥当性
・公開後のサポート体制・継続性

※評価の詳細は社内基準によりますが、上記の観点を総合して判断いたします。



提出方法・問い合わせ先
────────────────────────────────────────
【14-1. 提案書の提出形式】
□ PDF（メール添付）
□ オンラインストレージ等を利用（URLで提出）
□ その他：［　　　　　　　　　　　　　　　　　］

【14-2. 提出先】
・会社名：［　　　　　　　　　　　　　　　　　　］
・部署名：［　　　　　　　　　　　　　　　　　　］
・担当者名：［　　　　　　　　　　　　　　　　　］
・メールアドレス：［　　　　　　　　　　　　　　］
・電話番号：［　　　　　　　　　　　　　　］

【14-3. 提出希望期限】
・提案書提出締切：［　　　　年　　月　　日（　）　時まで］



以上
