
PTA 広報誌制作の手順

1. お問い合わせ
今まで恥ずかしくて誰にも聞く事ができなかったこと、分からない事、素朴な疑問など『PTA 広報誌』に
関する全てのことについてご相談ください。PTA 広報誌制作の経験豊富なスタッフが心を込めてアドバイ
スいたします。全国どちらの小学校、中学校、高等学校様でもご対応致します。

2. お見積り
広報誌の仕様、部数、紙質など、具体的な見積書を作成します。

3. ご注文（お電話、メール、実際に打ち合せ　etc ）
PTA 広報誌のこと、エフティー通信社のことをご納得いただけましたらご注文となります。

4. お打ち合せ
ご注文後、実際に打ち合わせるか電話にて広報誌の詳細のお打ち合わせさせていただきます。
お客様の「あーしたい」「こーしたい」という思いを一緒に詰めながら、デザインイメージと納品までの

スケジュールをご提案いたします。

※複雑な図案の描き起こしやオリジナルイラスト作成など別途費用が発生する場合はお見積りをご提示し、
ご注文を確認させていただきます。

5. 原稿のご入稿
下記の 3種類の原稿をご用意ください。

①レイアウト指示書…記事のページ割りやレイアウトを示したもの
　・ページに掲載する内容やデザインに関するご希望点をまとめたレイアウト指示書を作成してください。
　　　　　　　（レイアウト指示書にフォーマットはございません。）
　・仕上がりイメージをお持ちの場合は、手描きかワード等で配置図を、細かな指定は特にないという
　　　　　　　場合は箇条書きにまとめていただくだけでも結構です。
　　☞ヒント：具体的な案が浮かばない、どうしたらよいかわからない…とお困りの場合は、レイアウト
　　　　　　　指示書作成前に電話でご相談ください。
　　　　　　　手描き指示書の場合はデジカメやスマホで撮影するかスキャナーで取り込み、送信くだ
　　　　　　　さい。他にデザインの参考にしたい誌面や過年度の広報誌がありましたら、同じように
　　　　　　　してメール送信いただくかご郵送してください。

②文字原稿（手書きでも対応可）
　・なるべくword やテキストアプリ等にご入力ください。（手書きでも対応可）
　・文字の配置や大きさなど、デザイン的な装飾は不要です。
　・テキストデータとしてコピーして使用するものですので、誤字脱字がないか、文言が統一できている
　　か（例：子どもたち /子供達 /、する事が出来る /することができる /、数字・英文字の全角 /半角 /、
　　漢数字 /英数字 /など）、文章の改行位置（改行不要なところは改行しない）、句読点など、お確かめ
　　の上ご入力ください。

エフティー通信社

（納品日から逆算して 5~6 週間前にお願いします。）



①初校デザイン提出
原稿を入手後、約 10 日～２週間で作成した初稿デザイン案をパソコンやスマホでご覧いただける PDF ファイ
ルにし、お客様へ送信いたします。お送りする PDF ファイルを学校やご家庭、コンビニ等のプリンターで
プリントアウトして、校正にご利用ください。
※挿入するイラスト等は基本的に無料のサイトから利用します。オリジナルのイラスト作成等は別途費用が
発生する場合があります。

②校正、修正指示
デザインがご要望にかなっているか、情報が正しく掲載されているかをご確認（＝校正）してください。
お客様の直したいところや変更点などがございましたら対応させていただきますので、ご指示ください。
※大幅な内容変更のためデザインをやり直さなければならない場合や、修正指示が 2転 3転し修正作業が
大変な場合など、追加料金をいただくことがございますのでご了承ください。

③最終デザイン・校了
PTA、学校からデザイン、及び掲載情報すべてを承認いただけましたら「校了」とご連絡ください。
※校了回答いただいた後に記載情報に誤りが合った場合、エフティー通信社は一切の責任を負いません。

7. 印刷・納品・データ納品
・デザイン制作までのご依頼の場合は「印刷用にそのまま入稿できるデータ」を納品いたします。
・印刷の場合はお客様より校了のご連絡をいただいてから、約 10 日間で印刷し納品いたします。
　（納品場所、日時などご指示ください。）
・印刷部数は 100 部単位とさせていただきます。（1,000 部以上は 500 部単位となります。）
※ご予算を押さえたい場合は、弊社ではデザイン版下のみでお客様の方でネット印刷をご利用いただいても
構いません。お客様のご要望に応じて柔軟に対応してまいりますのでお気軽にお申し付けください。　
8. お支払い
請求書をご指定の場所に郵送いたします。
指定の口座へのお振込をお願いいたします。

6. デザイン制作スタート

③写真原稿…jpg データ形式など
　・デジカメ（もしくはスマホ）で撮影されたままの jpg 形式で入稿してください。
　・トリミング（＝画像の不要な部分をカットすること）はこちらで行います。
　　（トリミング位置のご指定がある場合はレイアウト指示書等でお知らせください。）
　※写真データはエクセルやワード等に貼付けていない個別の状態でお願いします。

※原稿のご入稿や校正修正などはインターネット上にファイルをアップロードできる「ギガファイル便」や
「宅ファイル便」等をご案内していますが、Dropbox、Google ドライブでの共有、USB や CDなどを郵送や
お持ちいただくなど他の入稿方法もご相談ください。

（ページ数にもよりますが、デザイン制作に 10 日 ~2 週間いただきます。）

●原稿入手

　　↓

●初校デザイン提出

　　↓

●校了日

　　↓

●納品日

（10日～2週間）

（2～3週間で流動的）

（10 日間）

約
５
〜
６
週
間

原稿入手から納品までの
の大体のイメージ
（印刷までの場合）

（修正回数の制限はありません。）


