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はじめに

　本書は、事件・事故、自然災害、失言、感染症のまん延等により
危機的状況に陥った組織を支援するために、私が現場で実行し効果
を実感した方法と、報道や当事者を通して知った事例から学んだ教
訓をまとめたものです。

　広報だけではなくリスクマネジメントや安全工学、失敗学の観点
から、SNSや新聞、テレビ等あらゆるメディアへの対応策について
提案しています。

　リスクマネジメントや危機管理広報にこれから携わる人はもちろ
ん、すでに実践されている皆さんにもすぐに活用していただけるよ
う、アクション・チェックリストや公表文書のひな形を掲載してい
ます。過去の事例については、「なぜそうなったのか」の理由を細
かく分析し、そこから「どうすれば成功につなげられるのか」を考
える具体策を紹介しています。

　平時においては、リスクについての考え方の参考として、またク
ライシス未然防止のために本書をお使いいただきたいと存じます。

　事件や事故、炎上に巻き込まれた後であっても「きっとなんとか
なる。方法はあるはずだ」と前向きな姿勢を保つ糧にしていただけ
るように、本書ではクライシス発生時の「気持ちの持ち方」にも触
れています。有事においては組織と担当者にとっての「救命救急マ
ニュアル」として読み返していただければ幸いです。

2021年秋　宇於崎裕美
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　もともと記者クラブとつきあいがなければ、自分たちで記者会見
を開きます。広めの会議室に発表者側の出席者（説明者）席と記者
席を設け、以下とおり準備します。
・説明者用のマイク２本程度
・司会者専用マイク１本
・質問者用のマイク３本程度と記者にマイクを持っていく係
・ 説明時に使うPC、プロジェクター、スクリーン、ホワイトボー
ドとその係
・記録用のビデオカメラやボイスレコーダーとその係
・受付とその係　数名（記者から名刺を受け取る）
・ 案内係兼警備係　数名（記者を席に案内する。記者以外の人が
来たら、会場に入れないようにする）
・会見場であることを示す看板
・説明者の役職と名前を示す卓上名札

　会場の設定例をここに示します。

3 記者クラブ“外”での記者会見

出席者専用出入口

司会
者 写真撮影者スペース

テレビカメラ設置場所

受付

報道関係者専用

出入口

（自由着席）

発表側の出席者席

関
係
者

※会見後、すぐに別室

あるいは外へ行けるよ

うにしておく

※１か所に絞る

記者会見会場の設定例
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　会場や物品の手配ができたら、記者たちに会見開催を告知するた
め案内状を作成しましょう。
　案内状を作成したら、ホームページにアップする、あるいは
FAXやメール等で主要メディアに送って記者に告知します。もし、
すでに事件・事故のことを記者たちが知っていて、現場に集まって
いるのでしたら、その場に張り紙をするという方法もあります。案
内状の文例をここに示します。

緊急記者会見の案内状の例

・文章に凝る必要はない
・件名、日時、場所を明確にすること
・問い合わせ先も忘れずに

報道関係者各位

緊急記者会見のご案内

20XX年X月X日
○○学園

本日午前８時ごろ、本校のスクールバスと大型トラックが衝突する事故
が発生し、多数の本校生徒が救急搬送されました。つきましては、下記
のとおり緊急記者会見を開催します。

日時：20XX年X月X日　午後２時00分～午後３時00分
　　　　　　　　　　　（受付開始午後１時）
場所：○○学園３階大会議室
出席予定者：○○学園校長　△△△　△△ほか

本件についてのお問い合わせ先：　○○学園広報課　担当：□□
　　　　　　　　　　　　　　　　電話：XX-XXX-XXXX
　　　　　　　　　　　　　　　　メール：□□＠○○.ac.jp
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　記者会見の開催告知は開始時刻の２時間前までに済ませます。ど
んなに遅れても１時間前には終えましょう。開始時刻直前に告知す
ると、間に合わない記者も出てくるのでクレームが出ますし、「わ
ざと記者が行けないように小細工した」と批判される危険性があり
ます。
　記者会見の要領は「②記者クラブでの記者会見」と同じです。た
だ、記者クラブのような世話役の幹事はいないので、自分たちで会
場を仕切らなくてはなりません。
　記者クラブ外での記者会見のメリットは、主要メディアだけでは
なく、雑誌や外国メディア、専門誌などから広く記者に参加しても
らえるという点があります。デメリットは、何から何まですべて自
分たちで用意しなくてはならないので非常に手間がかかるというこ
とです。また、予想していなかったメディアからも記者がやってく
ることもあります。そのような記者を受付で「入れる、入れない」
でもめると、そのことが新たなスキャンダルとして報道される危険
性があります。結局、想定していなかった記者も会場に入れること
になり、思いがけない視点から質問されるということも出てきます。
　ときには、記者ではない人がやってくることがあります。そのよ
うな場合は、受付で入場を断ってください。「ここは記者会見場な
ので、報道関係者ではない方にはご遠慮いただいております」と
はっきり伝えてください。2018年には某パワハラ案件の記者会見場
に一般の人が入り込み、大声を上げて会場内が混乱したことがあり
ました。乱入した女性は「入口でだれにもとがめられなかった」と
記者に話していました。そんなことが起こらないよう、記者クラブ
の外で記者会見を行うときは警備も自分たちで行う必要がありま
す。
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記者会見における説明者の振る舞いの留意点
（イラストは悪い例）

会場の出入口の前で内輪の話をし
ない
ドアが閉まっていても、会場内外
に聞こえる可能性あり

お詫びをする際の低頭の長さ、深
さを統一
説明補助者や司会者も低頭

発表文（ポジション・ペーパー）
の読み上げ時はできる限り、顔を
正面に向け記者のほうを見る
聞き取りやすいようマイクの持ち
位置にも注意！
一語一語を明瞭に！

質問を受ける際はできる限り、質
問する記者のほうを向く
聞く姿勢も見られている！

足元にも注意！
話す内容だけでなくしぐさも含め
てカメラが狙っている！

ネガティブな言葉の使用やオウム
返しは避け※できる限り、ポジテ
ィブな表現で！
質問が聞き取れなかったら聞き直
す。あてずっぽうで答えない
※当該箇所だけ切り取られるおそれあり

退出し終えるまで気を抜かない！
記者から見られていることを忘れ
ずに

説明者が複数の場合、服装・姿勢
は統一
笑顔は見せない


