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イメージ通りの
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制作会社に
貴社のことを
理解して
もらえない

当初の予定から
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完成した
会社案内が
営業で
使いづらい

お客さまから
会社の特徴が
分かりにくいと
いわれた

お金をかけて
作ったのに
社員に使って
もらえない
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悩み解決への糸口

会社案内の作成は依頼者様と制作会社の二人三脚です。
依頼者様は何らかのご事情があり会社案内を作りたい。ですが、制作のノウハウをお持ちではあ
りません。われわれ制作会社には制作のノウハウはありますが、貴社のことをまだ十分に理解し
ているとはいえません。依頼者様と制作会社は、車の両輪のような関係となります。つまり、会
社のことやご要望をうまく制作会社へ伝達することができれば、イメージ通りの会社案内を作成
することができます。「なんだ、簡単なことじゃないか」と思われたかもしれませんが、この「伝達」
こそが一番重要なポイントで、これまで悩まされた原因となっています。

例えば、色一つとっても「青色でお願い」とご指示されたとします。「さわやかな青」なのか…、「落
ち着いた青」なのか…。水色、藍色、ぐんじょう色…。それを判断する「材料」がないと、制作
担当者の想像による青色となってしまい、認識がずれてしまいます。
デザインも同様で、「おまかせで宜しく」、「かっこよくお願い」とお願いされるケースがあります。
こちらもご担当者様のイメージや好みについてある程度の情報共有がなければ制作担当者の想像
となりデザインを作成した後に「思っていたのと違う」結果となってしまいます。

「伝達」による認識のズレを無くし「正しい作り方」に沿って進行していく

「伝達」による認識のズレとは？

青色
メインで

かっこいい
感じで

濃さ・明るさ・紺色・
水色・藍色・群青色

どのような青色なのかな

写真映え・レイアウト・
シンプル・高級感

どういうかっこいいかな

発注担当者様 制作担当者

発注担当者様 制作担当者

「伝達」による認識のズレを無くすために、
できる範囲でイメージ材料を準備しましょう
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会社案内を作る目的（ゴール）や用途を明確に01
まずは、何のために会社案内を作成するのかを明確にしましょう。
一口に会社案内と言っても、用途は様々です。営業用・求人用・株主用・広報用などなど…。そ
れぞれの用途ごとに、会社の認知度UP・信用性や信頼感UP・問い合わせや受注UPなど目的（ゴール）
があります。まずは用途や目的を明確にしましょう。
また「なんにでも使えるように…」と考え様々な情報が掲載されていると使用する際に焦点がぼ
やけてしまいます。目的や用途は、「量」よりも「質」を重視することが重要です。目的や用途を
明確にすること、絞り込むことで、おのずと掲載する内容も固まってきます。
さらに、「いつから使用したい」かも明確にしておきましょう。通常A4サイズの4ページ程度のボ
リュームであれば、制作開始から1か月～ 1か月半で納品ができますが、掲載内容によりページ数
の増加、社内間での確認に時間が必要な場合は完成が遅れます。急に会社案内が必要になること
もありますが、期間に余裕をもつことが最終的に満足のいくよい仕上がりに繋がります。

弊社ヒヤリングシー
ト

大公開!!

用途や目的を
明確に

POINT 2

伝えたい人は
だれなのか？

予算や必要部数
納期を

計画しておきましょう

会社案内？
パンフレット？

カタログ？
web ？

伝えたい人には
どうしたら届くか

POINT 4

POINT 1

POINT 3
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会社案内を渡すターゲットを明確に02
次は、「誰に」（ターゲットに）案内したいのかを考えてみてください。会社案内を作る目的として、
貴社を「もっとよく知って欲しい」と思っていると思います。 その知って欲しい相手をイメージ
してください。実際のお客様のお顔が浮かぶならその方へ、これから○○な人たちにも知ってほ
しいと考えているのであれば、「○○な人たち」に向けて作ると思えばイメージが湧いてくると思
います。
「見てくれる人、全員！」と考えているのでしたら、それは欲張りな考え方です。「誰でも良い」は、「ど
うでも良い」の裏返しです。会社案内をお見せするときに、「あなたの為に作った会社案内」だと
自信をもってお渡ししたくはありませんか？
ターゲットを意識すれば、おのずと内容も固まってきます。
結果的に「もっとよく知ってもらう」ことに繋がります。

ターゲットを明確にするとこんなメリットが
●具体的な顧客のニーズを理解することができる
●顧客目線での判断ができるようになる
●最適なデザインやコンテンツを表現しやすくなる
●制作関係者間の意思疎通ができる

担当者様との打ち合わせ後、上層部へ報
告をされる際や、業者を選定される時、
また「コロナ禍の会社規定で面会できな
い」「資料請求のみでの検討」などの場合
にも効果があります。

渡した後ストーリーも考えて!!

「ひとり歩き」しても伝わる情報の提供を
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トップ営業マンのノウハウを集結させて、
失敗例も踏まえて作成することで、社内全
体の営業力を底上げできます。また営業経
験の浅い社員のサポートにも活用すること
ができます。

会社案内にトップセースマンの
伝えるノウハウを集結させる

貴社の「特徴」や「強み」を明確に03
会社案内で一番見て欲しい部分はどこでしょうか？
それは貴社の「特徴」や「強み」です。お客様もまた同業社の会社案内をたくさんもらっています。
どの企業がニーズに合った企業なのかを判断するために「特徴」や「強み」を見ています。
貴社の「特徴」や「強み」について、社内で確認したり、すでに取引のあるお客様にお伺いする
のも新たな発見につながります。一般的な「特徴」や「強み」と言えば、技術力・コスト・サービス・
品質・対応力などがあげられますが前述のターゲットを思い出してみましょう。
「貴社の強みは、お客様に対してどのようなメリットを与えますか？そして、お客様はそのメリッ
トをどう喜んでくれるでしょうか？」
貴社の強みが「技術力」であれば、その技術によって「こういったことが可能になり、こんな未
来を築くことができます」といったことをお伝えしましょう。
また、「お客様の意見を取り込んで、このような技術が生まれました」といった、貴社のアピール
にばかり囚われずに、お客様の目線に立ち、表現することでターゲットに伝わりやすいコンテン
ツとなります。

口頭での説明では、イメージす
ることが難しい内容をインフォ
グラフィックやグラフなどで内
容を補足し伝えやすくすること
ができます。

口頭説明だけでは
イメージしづらい内容を
補足する

インフォグラフィック
一例
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掲載する項目を選定04
目的や用途・ターゲット・特徴や強みなど、ある程度イメージが固まってきたら、掲載する内容
を整理していきましょう。その他、よく使われる掲載項目をリストにしていますので、参考にし
てください。
掲載項目が決まりましたら、その項目に合わせて原稿や画像の準備をしましょう。原稿の作成や
写真撮影などが難しい部分は、制作会社で取材から原稿を作成したり、撮影などもおこなえます
ので、依頼するかどうかを決めておきましょう。

企業パンフレットの目的別構成要素 ◎＝特に重要　○＝重要

目的 ①営業用
（開拓用）

②求人用 ③株主用
（アナリスト含む）

④広報用
（何でも使える）構成項目

1.社長メッセージ

2.企業理念、ビジョンなど

3.会社概要

4.会社の歴史

5.顧客、マーケット、産業

6.商品・サービス、事業

7.営業／販売活動

8.研究／開発活動

9.生産活動

10.物流、流通活動

11.その他の事業活動

12.新規事業、新商品

13.国内、グローバルネットワーク

14.組織体制

15.福利厚生

16.社風・文化紹介（先輩社員）

17.教育・研修制度

18.人事制度

19.経営数字

20.上場、株主などの状況

21.各種認証取得など

22.CSR、環境貢献への取組み

23.未来への展望、戦略など

24.業界での位置づけ、差別性

25.その他の特徴
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掲載項目は、どんな内容にすればいい？05

ソリューションマップ例

受注率の高いトップ営業の営業トークを
ベースに商談の流れにそった内容を掲載
しましょう。パンフレットを元に営業
トークが統一化ができ、大事なポイント
である情報の提供や言い忘れを防ぐこと
ができます。
新入社員でもスムーズに商談できるのが
理想です。

全体像はできるだけわかりやすく簡略化し、図式化するなど、ソリューションマップとして視覚的に理解
しやすい形式にして掲載するとベストです。

特にBtoBにおいては、非常に重要な項目です。取引先はできるだけ多く、業界別などで記載しま
しょう。

利用シーンはさまざまです。資料請求・展示会での配布などの場合は、さらに詳しく理解しやす
い内容にしましょう。

SOLUTION
MAP

Lorem ipsum
Lorem ipsum dolor sit amet 
consectetur aed cididunt ut.

Lorem ipsum
Lorem ipsum dolor sit amet 
consectetur aed cididunt ut.

Lorem ipsum

Lorem ipsum
Lorem ipsum dolor sit amet 
consectetur aed cididunt ut.

OPTION 1

OPTION 2

OPTION 3

OPTION 4

OPTION 5

OPTION 6

OPTION 7

OPTION 8

20% 30%

40%

50%

60%

Lorem ipsum 
dolor sit amet, te 
vix adhuc labitur.

01
Lorem ipsum 

dolor sit amet, te 
vix adhuc labitur.

02

Lorem ipsum 
dolor sit amet, te 
vix adhuc labitur.

03

Lorem ipsum 
dolor sit amet, te 
vix adhuc labitur.

04

Lorem ipsum 
dolor sit amet, te 
vix adhuc labitur.

05
SOLUTION

MAP

営業担当者が新規のお客様へ訪問した時にする内容を入れましょう

誰を相手に何を売っているのかというサービスの全体像

どんなお客様と取引をしてきたのか

利用シーンに応じた内容に
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会社案内を営業ツールにできる？06

会社の顔です。企業理念・会社概要・事業
の特徴などをしっかりとアピールし、信頼・
安心を与えます。

●事業内容やサービス内容が多い場合
●異なる事業内容を一社で提供している場合
●ターゲットの年齢層や業種が様々なサービスを提供している場合

上記のような場合は、会社案内と営業ツールとしてのパンフレットを分けて制作した方がよいと考え
られます。事業内容やサービス内容が少ない場合は、会社案内と合わせて制作した方が、理解度
が上がります。

それぞれの役割について

会社案内の役割

商品・サービスに対して興味を持ち始めた
顧客に対して、会社の信頼性や実績をアピー
ルするために利用します。

会社案内と営業ツールとしてのパンフレットを分けて制作した方がよい場合

営業ツールの役割
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デザインなどイメージ材料を収集07
掲載内容が決まりましたら、次にどのようなデザインにしたいか、社内間で確認しておきましょう。
前述の通り「かっこいいのがいい」「青色がいい」など抽象的な伝達では、せっかくここまで準備
したのに、イメージと違ったものができ上がる可能性があります。インターネットの画像検索を
使えば様々なデザインをみることができますので、参考用に集めておきましょう。
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会社案内の仕様を選定08
掲載項目やデザインイメージが決まりましたら、内容量によって、これくらいのページ数が必要
だな、会社案内のサイズはこれくらいがいい、といった会社案内の形状について考えてみましょう。

A4×4P

中綴じ

無線綴じ

A4×4P（ポケット付） A4×8P A4×6P 巻三つ折

■会社案内の形状

■製本

箔押し

トムソン抜き

■加工
競合との差別化を図るために、箔押しやニス
引き、PP加工、トムソン抜きなど様々な加工
をすることもできます。

一般的に20ページ以下の場合は、中綴じ製本
（ホッチキスどめ）。ページ数が多くなると無
線綴じが用いられます。

■紙質
一般的に使用されている紙質は、写真が映える艶のあるコート紙。コート紙よりも少し艶が抑え
られたマットコート紙。コピー用紙のような肌触りの上質紙があります。
制作会社との打ち合わせの際に、紙のサンプルを持ってきてもらうように要請するとどのような
紙質なのか判断できます。

■サイズ
一般的に使用されているサイズはA4サイズ
となります。掲載内容量にもよりますが、
A4サイズよりも小さくしたり大きくしたり
することができます。

■ページ数
会社案内を作成するにあたり、ベースとなる
ページ数は、2P・4P・6P・8P・12P・16P・
20P以降4Pずつ増えていくイメージとなりま
す。
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制作会社の選定09

制作会社の傾向を理解せずに依頼先を選定すると、制作時に問題が発生する可能性があります。
それぞれの制作会社によって得意とする領域が異なりますので、制作会社のHPをチェックしたり、
打合せをすることで、貴社のご要望にあった制作会社の選定ができます。

また、貴社のこれまでの状況により制作会社の選定が変わってきますので確認しましょう。
●貴社内にデザイナーがいる場合 

▲

 印刷会社に依頼
●昔からお取引のある印刷会社がいてそこに頼まないといけない場合 

▲

 デザイン制作会社
●制作から印刷まで一括で行ってほしい場合 

▲

 貴社のご要望にあった制作会社を選定

補足として、お見積りの金額を数社に取るときは、部数目安（1000部）、サイズ（A4サイズ）、ペー
ジ数（8ページ中綴じ）、紙質（マットコート135kg）など目安の仕様をきめ、同じ仕様で見積り
を依頼しましょう。これで貴社のベストパートナーを見つけられるはずです。

制作会社には3つの傾向があるので、自社にあった会社を選定

制作会社の選定方法

チェック
項目一例

□実績とサービスのある制作会社か確認。
□予算や納期に対応してくれるか、見積りで確認。
□必要に応じて取材や撮影などの対応が可能か確認
□コミュニケーション能力とクオリティが担保できるかを確認。
□アフターフォローの体制があるのかを確認。

プランニングやデザインに
力を入れており、総じて高
いクオリティの制作を行う
体制を持っている会社が多
いです。デザイン制作は下
請けの制作会社に依頼する
ことが多いようです。印刷・
製本も外注となるので価格
面で高価になる傾向があり
ます。

冊子などの印刷を主に行っ
ている会社です。
デザイン制作に対応してい
る会社もありますが、主に
下請けの制作会社に依頼す
ることが多い傾向にありま
す。印刷機を自社内に持っ
ている為、印刷価格が安い
のがメリットです。

主に紙媒体やウェブサイト
などのデザイン制作に特化
した会社です。会社の規模・
実績に幅があるので選定に
は注意が必要です。
制作物のレベルが高く、
ディレクターやデザイナー
との距離が近い為、思った
イメージを具現化しやすい
のがメリットです。

広告代理店 印刷会社 デザイン制作会社
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制作会社との打ち合わせ＆「前準備」10
制作会社の選定ができたら、いよいよ制作会社との打
ち合わせとなります。
前述の通り、イメージのズレが生じないように、イメー
ジの材料となる資料を準備しておきましょう。また、
社内間でも掲載するイメージを共有したり、了承をとっ
たり、さらには掲載する内容の精度を高めておきましょ
う。これまで集めた情報によってスムーズに打ち合わ
せも進むのではないでしょうか。

校正について11
制作会社とのお打合せで決まったスケジュールをもと
に、デザインや掲載内容の確認（校正)を行っていきます。
基本的には初回、2回目、3回目の確認で完了となり、
印刷に進みます。確認回数が増加することで、制作コ
ストが増加する場合がありますので、制作開始前の準
備や、初回確認の際にしっかりチェックを行ったり、
上司など社内間での了承を得ましょう。そうすること
で確認期間が短縮となり、スムーズに進みます。

印刷後の色味について12
制作会社から会社案内をチェックするために、PDFでデータをもらったり、出力紙を持ってきて
もらったりしてチェックを行いますが、印刷後の完成品と確認時に見ていたものとでは色味が変
わります。
例えばモニターでチェックしていた場合、モニターの発色は光の三原色で構成されています。印
刷はインクを混ぜ合わせて色を作っております。両者は異なる要素で色を出していますので、仕
上がりが変わってしまいます。
基本的には制作会社から出力紙をもらってチェックをおこなうのが好ましいです。自社のプリン
ターで出力してしまうと、プリンターにもよりますが、制作会社が意図した色とかけ離れている
ケースもあります。
不安な場合、有料となりますが本機色校正というものがありますので印刷前にチェックがおこな
えます。そこで確認してから印刷をおこなうと不安も解消できると思います。

12



制作事例（会社案内）13-01

品質管理のアピール

工場内部・生産機器の紹介 生産者を掲載し
地産地消の新鮮な素材をアピール

ページの流れに沿って、
会社概要→生産設備→素材→
商品開発→商品ラインナップと
営業トークの統一性ができるようになった

商談での営業トークに統一性がうまれた

富士食品株式会社 様｜会社案内・商品カタログ｜A4×8P（ポケット付）

使用用途 商談時の会社紹介と店舗や企業への取扱商品の提案

変更が多い商品一覧は、
別紙にしてポケットへ格納

13



ブランド認知への貢献と商談での好反応を実感

宮若じまん振興会 様｜宮若じまん特産品パンフ｜A4×6P（巻3ツ折）

使用用途 地域特産品イベントへの商品展開や、特産品コーナーへの商品提案
特産品イベントの会場での販促ツール

宮若市の自慢である大自然の恵みから育まれた
特産品であることを表紙で表現!!

商品説明を詳しく掲載し、クオリティをアピール!!

風土を反映した
親しみやすさをアピール

商品撮影にて食欲をそそる
しずる感を演出

制作事例（振興会案内・商品パンフレット）13-02
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アプリ不要でお客様のスマホが
メニューになることを表紙でアピール

機能をアイコンで分かりやすく表示

サポート情報は
複雑なため

「QR」からwebへ
誘導!!

導入することで
できる可能になる
内容を掲載!!

導入後の
オーダーの流れ

競合との差別化!!
ストロングポイント!!

導入事例を紹介
どんな店舗やお客様に導入していただきたいのかを掲載!!

伝えたい内容をコンパクトにまとめたことで、伝わるを実感!

株式会社 インターシステク 様｜「Senu」製品カタログ｜A4×4P

使用用途 飲食業のお客様への製品紹介・サービス内容ご提案の商談時に使用

制作事例（製品パンフレット）13-03

15



制作事例（製品パンフレット）13-04

16

水を止める「止水板」の製品カタログと
いうことが分かりやすい表紙を採用

商品ラインナップの多さをアピールした一覧ページ

複数の商品を一覧から詳細情報まで伝えるやすくなり商談がスムーズに

株式会社 大奉金属 様｜止水扉・パネル総合カタログ｜A4×24P（ポケット付）

使用用途 商談時の商品紹介とそれぞれの特性のご案内

各製品ごとに製品写真と
特長・使用・設置手順などを
紹介し、特性をアピール!!

他ページにて
●オーダーメイド対応
●水害対策での社会貢献
なども掲載!!



Design & production of the brochure in Fukuoka TEL.092-573-7011

ご案内

会社案内作成にあたり、ブランド構築はいかがですか？

「ブランド構築」 おまかせください
Branding
ブランディング

商品やサービス、または企業に対して顧客が求め
る「信頼性」や「高品質」「機能性」を他社とは違
う切り口で差別化を図り、そこから自分たちにし
か無いものを発見し独自性を築き、商品、サービス、
企業の成長を促すことがブランディングで可能と
なります。

他社との差別化を行い独自性を築く!

採用サイト＆ツールでよりよい採用を目指しませんか？

「リクルートツール」 おまかせくださいRecruit
リクルート
ツール

お客様の「伝えたいコトを、伝えたいヒトに、伝
えたいカタチで届ける」お手伝いをしております。 
求職者と企業をつなぐデザイン設計を通して、求
職者と企業をつなぐためのツールを制作し、お客
様の抱えるリクルートの課題を本質から解決させ
ます。

採用の課題をデザイン+コミュニケーションの力で解決

お問い合わせ・ご相談は
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株式会社 九州三協 様
http://www.kyushusankyo.com/

株式会社 山助 様
https://www.yamasuke.com/

株式会社 西昆 様
http://www.saikon.com/

Design & production of the brochure in Fukuoka TEL.092-573-7011

ご案内

WebSiteの立ち上げ・リニューアルをトータルプランニング

「WebSite構築」 おまかせくださいWebSite
ウェブサイト

WebSiteの新規作成・リニューアルなど、作った
後に効果を発揮することができるように、目的や
役割を明確にし、貴社の課題を解決策する最適な
WebSiteをご提案いたします。

貴社の課題に最適な解決策をご提案!!

お問い合わせ・ご相談は
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〒811-1321 福岡県福岡市南区柳瀬2丁目15-20

運営会社：日広株式会社福岡支店

Design & production of the brochure in Fukuoka

TEL.092-573-7011




