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法　
　

規

労
務
管
理

税　
　

務

人
事
教
育
研
修

Ｗ
Ｌ
Ｂ

企
業
倫
理

Ｃ
Ｓ
Ｒ

リ
ス
ク
マ
ネ
ジ
メ
ン
ト

健
康
管
理

ダ
イ
バ
ー
シ
テ
ィ

広　
　

報

車
両
管
理

来
る
メ
デ
ィ
ア
に
つ
い
て
の
研
究
や
、
そ
の
記
者
が

最
近
ど
の
よ
う
な
テ
ー
マ
で
報
道
を
し
て
い
る
の
か

を
調
べ
て
お
く
こ
と
で
、
当
日
は
よ
り
的
確
な
対

応
が
で
き
ま
す
。

Ｓ
Ｔ
Ｅ
Ｐ
３
：
取
材
当
日

当
日
は
次
の
①
～
③
に
注
意
し
な
が
ら
、
ス
ム
ー

ズ
な
情
報
提
供
が
で
き
る
よ
う
サ
ポ
ー
ト
し
ま
す
。

①
予
定
と
違
う
話
題
に
な
っ
た
場
合

軌
道
修
正
を
す
る
。
た
だ
し
、
企
業
側
に
差
し

支
え
の
な
い
内
容
で
、
メ
デ
ィ
ア
側
も
興
味
を

プ
レ
ス
リ
リ
ー
ス
発
信
等
メ
デ
ィ
ア
へ
の
ア
プ
ロ
ー

チ
を
行
っ
た
結
果
、
取
材
の
申
し
込
み
が
あ
っ
た

ら
、
そ
の
取
材
が
良
い
結
果
に
つ
な
が
る
よ
う
、
十

分
に
準
備
し
て
臨
み
ま
し
ょ
う
。
ス
ム
ー
ズ
な
対
応

が
で
き
た
か
ど
う
か
が
露
出
内
容
に
も
影
響
し
ま

す
。
今
回
は
初
め
て
の
方
で
も
失
敗
し
な
い
、
取
材

対
応
の
ポ
イ
ン
ト
を
ま
と
め
ま
す
。
下
図
の
チ
ェ
ッ

ク
リ
ス
ト
を
見
な
が
ら
確
認
し
て
い
き
ま
し
ょ
う
。

Ｓ
Ｔ
Ｅ
Ｐ
１
：
取
材
申
し
込
み
時

取
材
の
申
し
込
み
は
、
電
話
や
メ
ー
ル
、
Ｆ
Ａ
Ｘ

な
ど
で
入
り
ま
す
。
新
聞
は
口
頭
の
み
の
場
合
が

ほ
と
ん
ど
で
す
が
、
そ
の
他
の
メ
デ
ィ
ア
の
場
合
、

可
能
で
あ
れ
ば
、
取
材
趣
意
書
や
企
画
書
な
ど
を

も
ら
う
と
、
メ
デ
ィ
ア
側
の
取
材
意
図
を
よ
り
正

確
に
把
握
で
き
ま
す
（
メ
ー
ル
で
の
申
し
込
み
の
場

合
、
そ
こ
に
趣
旨
が
書
い
て
あ
れ
ば
別
途
趣
意
書

や
企
画
書
を
も
ら
う
必
要
は
あ
り
ま
せ
ん
）。

口
頭
で
取
材
申
し
込
み
を
受
け
た
場
合
は
、
メ

デ
ィ
ア
情
報
を
確
認
す
る
こ
と
は
も
ち
ろ
ん
、
い
つ

ま
で
に
ど
の
よ
う
な
目
的
で
誰
に
取
材
し
た
い
の

か
、
掲
載
場
所
（
コ
ー
ナ
ー
）
は
ど
こ
か
、
単
独
取

材
か
他
社
と
の
ま
と
め
記
事
か
な
ど
も
確
認
し
て

お
く
と
よ
い
で
し
ょ
う
。
テ
レ
ビ
の
場
合
は
、
取
材

の
人
数
、
テ
レ
ビ
カ
メ
ラ
の
有
無
、
駐
車
場
使
用
の

有
無
、
取
材
場
所
な
ど
も
確
認
し
ま
す
。
ビ
ル
の

駐
車
場
を
確
保
し
た
り
、
管
理
事
務
所
に
撮
影
許

可
を
取
る
必
要
が
あ
る
場
合
も
あ
り
ま
す
。

Ｓ
Ｔ
Ｅ
Ｐ
２
：
取
材
前

取
材
内
容
を
確
認
し
、
対
応
可
能
な
も
の
で
あ

れ
ば
、
取
材
日
程
の
調
整
を
し
ま
す
。
新
聞
や
テ

レ
ビ
の
場
合
急
ぎ
の
取
材
も
多
い
の
で
、
迅
速
に
社

内
の
確
認
を
取
り
、
日
程
を
確
定
し
ま
す
。

次
に
、
当
日
ま
で
に
資
料
の
準
備
や
情
報
収
集

を
し
ま
す
。
会
社
案
内
や
取
材
内
容
に
関
連
す
る

資
料
、
製
品
の
実
物
な
ど
の
ほ
か
、
ど
の
よ
う
な

質
問
が
出
て
も
慌
て
な
い
よ
う
、
想
定
問
答 

（
Ｑ
＆
Ａ
）
な
ど
も
用
意
し
ま
す
。
ま
た
、
取
材
に

図：取材対応チェックリスト
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報

総務の引き出し〉〉〉

広報良い報道につなげる
取材対応５つのプロセス

仲村明子 ●株式会社アネティ　代表取締役

ＳＴＥＰ１．取材申し込み時確認 ＳＴＥＰ２：取材の事前準備

メディア
情報

メディア名

手渡し資料

会社案内

記者名 直近のニュースリリース、
ニュースレター

連絡先 製品・サービスのパンフレ
ット

取材内容
テーマ 製品
質問事項 （趣意書・企画書
あればもらう）

お土産（記念品、社名の入
ったグッズなど）

取材日程 希望時期 資料を入れる封筒・紙袋等
（持ち帰り用）

その他

取材したい対象者（社長、
担当者、広報担当者など） 手元資料

Q&A

掲載予定コーナー その他取材に必要な資料 
（各種データ、業界動向など）

単独取材か、他社も取材す
るのか

情報収集

メディアデータのチェック
（発行日、部数、特性など）

取材希望場所（あれば） 記者の担当分野、最近の取
材テーマ

人数（記者のみか、カメラ
マン同行かなど） 

記者の過去記事、最新号の
チェック

撮影の有無 （スチール / ビ
デオカメラ）

その他

会議室の予約

車で来るか（駐車場必要の
有無） 取材時の飲み物

駐車場（必要な場合）
電源（TV の場合）

ＳＴＥＰ４：取材後 ＳＴＥＰ５：掲載・放送後
　補足資料の送付・送信 　掲載・放映チェック
　画像データなどの送信（必要な場合）　社内共有
　問い合わせ対応 　取材お礼
　掲載・放送日の確認
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持
っ
た
場
合
は
そ
の
ま
ま
継
続
し
て
も
よ
い
。

②
公
表
で
き
な
い
内
容
に
な
っ
た
場
合

や
ん
わ
り
と
話
を
戻
す
か
、
公
表
で
き
な
い
旨

を
伝
え
る
。

③
正
確
に
答
え
ら
れ
な
い
質
問
が
出
た
場
合

そ
の
場
で
曖
昧
に
答
え
ず
、
後
で
確
認
し
て
連

絡
す
る
よ
う
に
す
る
。
事
前
確
認
が
で
き
な
い

メ
デ
ィ
ア
で
は
、
名
称
や
数
値
な
ど
が
誤
っ
て
報

道
さ
れ
な
い
よ
う
慎
重
に
対
応
す
る
。

Ｓ
Ｔ
Ｅ
Ｐ
４
：
取
材
後

も
し
取
材
中
に
答
え
ら
れ
な
か
っ
た
事
柄
が
あ

れ
ば
、
取
材
後
迅
速
に
追
加
資
料
や
情
報
を
送
り

ま
す
。
掲
載
・
放
送
前
に
何
度
か
内
容
確
認
な
ど

が
入
り
ま
す
の
で
、
そ
れ
に
対
応
し
ま
す
。
で
き

れ
ば
、
掲
載
・
放
送
時
期
も
確
認
し
て
お
き
ま
す
。

Ｓ
Ｔ
Ｅ
Ｐ
５
：
掲
載
・
放
送
後

掲
載
記
事
や
放
送
内
容
は
必
ず
チ
ェ
ッ
ク
し
て

正
し
く
報
道
さ
れ
て
い
る
こ
と
を
確
認
し
ま
す
。

報
道
を
見
た
取
引
先
や
ク
ラ
イ
ア
ン
ト
か
ら
問
い

合
わ
せ
が
入
る
こ
と
が
あ
る
た
め
、
社
内
で
も
共

有
し
ま
す
。

ま
た
、取
り
上
げ
て
く
れ
た
メ
デ
ィ
ア
に
は
、メ
ー

ル
や
電
話
、
手
紙
な
ど
で
簡
単
に
お
礼
を
述
べ
ま

す
。
メ
デ
ィ
ア
側
は
報
道
し
た
の
で
あ
っ
て
、
企
業

の
宣
伝
を
し
て
あ
げ
た
と
い
う
意
識
は
な
い
の
で
、

過
度
に
謝
辞
を
並
べ
る
必
要
は
あ
り
ま
せ
ん
。

◆

取
材
対
応
は
、
迅
速
さ
、
正
確
さ
、
誠
実
さ
の

三
つ
が
鍵
で
す
。
ぜ
ひ
ス
ム
ー
ズ
な
対
応
で
、
良
い

結
果
に
つ
な
げ
て
く
だ
さ
い
。

︿
番
外
編
：
電
話
取
材
の
場
合
﹀

メ
デ
ィ
ア
は
、
企
業
を
訪
問
せ
ず
に
、
電
話
だ

け
で
取
材
し
て
記
事
化
や
コ
メ
ン
ト
紹
介
を
す
る

場
合
が
あ
り
ま
す
。
注
意
点
は
訪
問
の
場
合
と
ほ

ぼ
同
じ
で
、
正
確
な
情
報
を
公
表
で
き
る
範
囲
で

伝
え
る
こ
と
で
す
。

プ
レ
ス
リ
リ
ー
ス
を
発
信
す
る
と
、
そ
の
当
日

に
メ
デ
ィ
ア
か
ら
電
話
が
入
る
こ
と
が
あ
り
ま
す

の
で
、
リ
リ
ー
ス
発
信
前
に
Ｑ
＆
Ａ
を
用
意
し
て

お
く
こ
と
を
お
勧
め
し
ま
す
。
確
認
に
時
間
が
か

か
り
そ
う
な
と
き
は
、
い
つ
ま
で
に
情
報
が
出
せ

そ
う
か
メ
デ
ィ
ア
側
に
伝
え
、
報
道
に
間
に
合
う

か
を
確
認
し
て
お
き
ま
す
。
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東京経営者協会

尽
き
る
こ
と
が
な
い
総
務・人
事・労
務
の
課
題

解
決
に
一
緒
に
取
り
組
み
ま
す

た
と
え
ば
、

こ
ん
な
課
題・悩
み
は
あ
り
ま
せ
ん
か
？

そ
ん
な
時
、ぜ
ひ
ご
相
談
下
さ
い
！

●
法
改
正
に
ど
の
よ
う
に
対
応
す
る
か…

●
労
務
ト
ラ
ブ
ル
を
予
防・解
決
す
る
に
は…

●
人
事
処
遇
制
度
を
ど
の
よ
う
に
見
直
し
、改
定
す
れ
ば…

●
地
震
、新
型
イ
ン
フ
ル
エ
ン
ザ
等
の
対
策
は…

●
社
員
の
う
つ
病
が
深
刻
化
し
て
困
っ
て
い
る
の
だ
が…

●
ネ
ッ
ト
ワ
ー
ク
を
拡
げ
、ビ
ジ
ネ
ス
を
活
性
化
し
た
い

時
々
刻
々
と
変
化
す
る
経
営
環
境̶

̶
̶

東
京
経
営
者
協
会
は
東
京
に
お
け
る
、

経
営・労
務
分
野
を
基
軸
と
し
た
総
合
経
済
団
体
と
し
て
、

ま
た
、日
本
経
団
連
の
中
核
的
地
域
団
体
と
し
て

企
業・経
営
の
発
展
を
サ
ポ
ー
ト
し
ま
す
。

TEL:03-3213-4700
http://www.tokyokeikyo.jp

尽
き
る
こ
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が
な
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総
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