
「動画を作りたいけど、編集ソフトも機材もないから無理」

　そんな声を公務員の知人や研修の受講者から聞くことがよくあり
ます。確かに、凝った動画を作るには高価なカメラや編集ソフトが
必要です。
　しかし、Office は広報や観光担当などの映像を作る部署でなくて
も、多くの自治体で PC に入っていますよね。「PowerPoint」で動
画を作ることができるとしたら、どうでしょうか。

　例えば、新型コロナウイルスワクチン接種のインターネット予約
方法を説明するには、チラシや広報紙で伝えるよりも動画のほうが
分かりやすいため、動画を作成して方法を伝えている自治体が多く
ありました。
　実は、このような動画を、手持ちの PowerPoint ソフトで作るこ
とができるんです。

　また本書では、PowerPoint だけでなくスマートフォンでの撮影
から編集までも詳しく解説しています。また、本格的なプロモーショ
ン 動 画 や ド キ ュ メ ン ト 動 画、 ワ イ プ で 入 れ る 手 話 動 画 な ど、
PowerPoint を使った簡単な動画から一眼レフカメラを使ったプロ
並みの動画作りまで、テクニックをギュッと詰め込みました。
　さらに、動画を配信するプラットフォームとして多くの自治体が
活用している YouTube についても、YouTube アナリティクスの
見方、活用方法まで網羅しています。「せっかく動画を作っても再
生回数が伸びない」「見ているのは職員か議員しかいないのではな
いか」という悩みを解決するヒントが本書にあるはずです。

　動画を作って YouTube にアップすれば終わりではなく、動画を

配信することは「手段」です。動画を作る目的は、住民サービス向
上や、まちの「FAN ＝ FUN」を作ることだからです。

　大きく世の中が変わるなか、「動画編集は広報担当の仕事」と他
人事に思う時代は終わりました。どの部署でも動画を作り、配信す
る時代が来たのです。そして動画は有事に作り出すのでは遅く、平
時にどれだけ準備できるかが重要です。誰ひとり取り残さない情報
発信には、動画活用は必須と言えます。

　最後に、本書を作成するにあたり多くの自治体のご協力をいただ
きました。さらに今回も三芳町広報大使の Juice=Juice の金澤朋
子さんに帯や動画で多大なご協力をいただきました。そして学陽書
房のＭさんはじめ、ご尽力いただいた皆さんに感謝申し上げます。
　皆さんのお力添えで作られた本書がお役に立つことを心から願い
ます。

2021 年８月
佐久間　智之
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「隣の自治体が YouTube で動画配信を始めたから、ウチでもやらなきゃ！」と
いうような動機であまり吟味しないまま動画を作り始める自治体も少なくあり
ません。しかし、いざやり始めたらもう後戻りはできません。本当に動画にす
る必要があるのか、メリットとデメリットを天秤にかけて、慎重に判断するよ
うにしましょう。

その１　情報が伝わりやすい

興味があるかないかを判断する時間がわずか 0.3 秒、一瞬で認識できる文字数が 15
文字と言われています。文字だけの「読む」情報よりも、動画などの「見る」情報
のほうがより多くの情報を伝えることができます。

その２　字幕を入れることができる
動画では「字幕」をつけ
ることができます。気軽
に動画を見てもらうため
には、無音でも情報を届
ける工夫が必要です。ま
た聴き漏らし対策にもな
ります。

その３　動きで理解を深めることができる

写真や画像などの静止画では、細かな操作方
法や表現などが伝わらないことがあります。
動画であれば、手話など動きがあるものをよ
り分かりやすく伝えることが可能となります。

その４　無料でできる

以前は動画を作るときにビデオカメラや編集ソフトが必須でした。しかし、今はスマホが
あれば動画撮影から編集まででき、PowerPoint があれば操作画面を録画しながら解説
できるなど、動画作成のハードルが下がり、誰でも手軽に YouTube 等で動画を配信す
ることができるようになりました。また、紙媒体にかかる印刷等のコストも削減されます。

読まないと情報が伝わらない

今日のランチは
野菜をふんだんに使った
ドライカレーセットです

一目で情報が伝わる

専門機材・ソフトが必要だった スマホ・PowerPointがあればOK

誰でも撮影や編集ができると言っても、字幕を入れたり編集作業をしたりと
いった手間や時間はどうしてもかかってしまいます。さらに完成した動画が
必ずしも多くの人に見てもらえるとは限りません。本当に動画を作る必要が
あるかの判断は早い段階ですることが重要です。

動画は手段TIPS

基
礎
編
　
自
治
体
動
画
作
り
を
す
る
前
に

C
H
A
P
T
E
R 

1

情報が広く深く届く！
自治体が動画作りをするメリット

1-1
基礎編



1716

動画を作る前に、まず動画作りの全体の流れを把握する必要があります。窓口
業務や電話の問い合わせへの対応といった住民対応や日々の業務と同時に動画
の撮影や編集をする余力があるのか、業務の負担となってしまわないかを判断
するためにも流れを知ることは大切です。ここでは動画の企画から公開、そし
て分析までの流れをご紹介します。

動画を作る前に―大事な５つのポイント
動画を作るためには、まず状況を確認することが重要です。次の５つのポイントが
しっかりとクリアされていることをチェックしてから動画の作成に取り掛かるよう
にします。

CHECK!

	どのタイプの動画なのか
	撮影機材や編集ソフトはあるか
	動画の撮影・編集をする業務の余力・時間があるか
	本当に動画を作る必要性があるか
	継続性があるか

再生回数が多ければ良いわけではない
再生回数が多ければ嬉しくなりますし、何より KPI（重要業績評価指標）の数字とし
て分かりやすいというメリットがあります。しかし、再生回数が多くても低評価で
あることもあります。極端な話「炎上動画」を作ってしまえば再生回数は確実に増
えます。しかし自治体の動画作りの人件費は税金で賄われているわけですから、住
民のため、まちのプロモーションのために骨抜きではない「本物の」動画を作る責
務があると言えます。見てもらいたい人はだれか、そしてどんな効果を期待するの
かを企画の時点で明確にしブレないようにする必要があります。再生回数ばかりを
追っていると本質からずれてしまうので注意しましょう。
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1-3
基礎編

動画作りは下記のような流れで行います。特に肝となるのは企画です。ここで
ある程度の形を作り可視化します。ガッツリとした企画書でなく絵コンテでも
OK です。この時点で起案や上司のチェックをしておいてもらえば円滑に進行
できます。

全体の流れをつかむ

企画

撮影

編集

公開

分析

内容
絵コンテを作る
必要なものの準備

機材の用意
日時の設定
予定の調整

動画を切り貼り
演出・字幕
BGM

配信時期
告知媒体
サムネイル作り

視聴回数
エンゲージメント
流入動向

起案を上げておき
最後にひっくり返
るのを防ぐ

天候や業務によっ
ては予定通りいか
ないことがある

ココが一番時間の
かかるところ

自治体動画を好き
好んで見る人はあ
まりいないので、
拡散戦略が必須

数字で動画の良し
悪しが分かるので
軌道修正しやすい

CHECK!

CHECK!

CHECK!

CHECK!

CHECK!
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複雑なシナリオや絵コンテの必要がない
スライドが用意されていればそれに準
じて解説していくだけでよいので、改
めてシナリオを作ったり、絵コンテを
作る必要がなく、気軽に動画を作るこ
とができます。
PowerPoint の「表示」タブから「ス
ライド一覧」を選ぶと全体のスライド
を俯瞰で見ることができます。これが
絵コンテと同じ役割を果たします。

動画撮影をしなくても作れる
通常の動画の流れでは「動画を撮影」→「動画を編集」→「動画ファイルを作成」
となりますが、PowerPoint で動画作成する場合は、スライドさえ作っていれば「ス
ライドを記録」→「動画ファイルを作成」の手順だけで済み、動画撮影をする必要
がありません。

専用の動画編集ソフトを自治体職員の PC に入れるのは難しいですが、実はほ
とんどの職員の PC に入っている PowerPoint で動画を作ることができます。
このことは意外と知られていません。簡単なものであれば公務員でも動画作成
をすることができるのです。

過去の資料を活かすことができる

まちづくり懇親会などの住民向けの説明資料や研修資料など、過去に作成した
PowerPoint の資料を使いながら解説すれば、時間も費用もかからずに動画を作る
ことができます。

専門の知識がなくても誰でも作れる

動画を作るとなるとハードルが高いイメージがありますが、PowerPoint であれば
誰でもすぐに動画作成や編集ができるようになります。異動の多い公務員だからこ
そ、属人化しないために PowerPoint を活用するメリットは大きいと言えます。

住民向けに解説するような動画はもちろん、内部職員向けの研修動画を作る
場合にも、以下のような資料があれば広報担当が動画を作らずに人事課等が
動画を作ることもできます。

× 写真や映像・字幕が多い動画や演出の凝っている動画

CHECK!

	内部職員向けの解説動画
	住民向けの申請書記入例の解説動画
	図書館の紙芝居の読み聞かせ動画
	複雑な制度の解説動画
	ワクチン接種などの手順動画

PowerPoint で作るのに適している動画TIPS
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