
活動情報の書き方
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ウェブサイトでわかりやすく伝える方法

市民活動団体のことを知りたい人が、
必要としている情報を得られるように

行事等は「見出し」「内容」「特色」「日
時」「場所」「対象・定員」「費用」「申込
方法」「問合先」を明記

文章は、固い言葉や長い文は使わず、
わかりやすく、短い文で

見出しが説明文になってしまっていな
いか、文章が難しく、長くなってしまっ
ていないかを確認する

写真やイラスト、図、表などを活用し、
利用者が理解しやすいページに

ホームページを見た人を疲れさせな
い（＝読んでもらう）ように、視覚的に
工夫、配慮したページを作成する

掲載内容や使用する写真、資料など
の権利には十分注意を

写真や資料などの使用は、訴訟や損
害賠償のリスクがあるため、必ず権利
や許可を確認する

１ 市民に伝わる情報を ２ 書き方の基本

３ 一目で伝える ４ 権利の確認
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イベント情報の記載方法

⑤

イベント・募集情報は、
①「見出し」
②「日時」
③「場所」
④「内容」「特色」
⑤「対象・定員」・「費用」
⑥「申込方法」
⑦「問合先」
を明記しましょう

②

③

④

①

⑥

⑦



4

活動報告の記載方法

③何を実施したのか

②まずは、何を目的を事業なのか

④いつ実施したのか

⑤活動の内容や感想など

※上手に書くコツ

文末を過去形の「ました」を連続さ
せるのではなく、体言止めを活用。

①シンプルな見出し

①

②

③
④

⑤


