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以下の用語は本講義を受講するにあたり必要となる基本用語となりま
す。意味のわからない用語は各自調べてから受講すること。

■コンテンツ制作ビジネスに関する用語
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1.0
コンテンツ制作ビジネス基本用語リスト

• アイデンティティ
• ガイドライン
• コスト
• ディレクション
• ヒアリング
• プライバシーポリシー
• プレゼンテーション
• リスクヘッジ
• 企画
• 契約書

• 検収
• 見積書
• 受託
• 製造原価
• 定義
• 提案書
• 納品
• 評価
• 要求
• 要求分析



■Web制作技術に関する用語
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• PSD
• RAM
• UI（User Interface = ユーザインター

フェイス）
• UX（User Experience ¬= ユーザー

エクスペリエンス）
• クラス名・ID名
• コーディング
• コンテンツ
• サイトマップ

• スマートオブジェクト
• デザイン
• ナビゲーション
• フッター
• ヘッダー
• ラスタライズ
• レイヤー
• ワイヤーフレーム



1.1
デジタルコンテンツ制作プロジェクトの
基礎知識

【本章の目的】
デジタルコンテンツ制作を実務で行うための基
礎知識を学ぶ。
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1.1.1
プロジェクトとはなにか
アメリカの非営利団体PMI（Project Management Institute）が策定
した、プロジェクトマネジメントの標準的な知識体系である
PMBOK(Project Management Body Of Knowledge、「ピンボッ
ク」と読まれる)によると「プロジェクトとは、独自のプロダクト、
サービス、所産を創造するために実施される有期性の業務である」と
定義されている。
プロジェクトを定義するにあたり、ポイントとなるのは、「独自の」
という部分と「有期性の」という部分である。

・独自のプロダクト
独自のプロダクトとは、工場で製品を大量生産する業務と異なるもの
を生産する。Webサイト制作プロジェクトでは独自のWebサイトを制
作する。
Webサイトをプロジェクトの成果物と呼ぶ。
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・有期性
プロジェクトが備える特徴的な特性が「有期性」である。有期性とは、
期間があること、すなわち開始と終了が明確に決まっていることをい
い、プロジェクトには必ず始まりと終わりがある。その意味で日常的
な仕事＝定常業務と区別される。

つまり、プロジェクトは、これまでに存在したことのない「独自の」
成果物を創造するために行う活動であり、その開始と終了が明確に
なっている＝有期であるものである、ということができる。
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1.1.2
Web制作プロジェクトとは何か？
「独自のプロダクト（Webサイト）を制作するために実施される有期
性の業務」がWeb制作プロジェクトである。
実務におけるWeb制作プロジェクトの流れは下記のようになる。

(1)クライアントから制作の問い合わせ
Web制作を「業務」として行う場合、クライアント＝お客様から、仕
事としてWeb制作を依頼される必要がある。
新規のクライアントの場合、自社のWebサイトから問い合わせ、電話
の問い合わせからそのままプロジェクトがスタートするとこともある
が、コンペ（コンペティション）に参加して、受託する場合もある。
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コラム：「コンペ」とは

コンペとはクライアントから複数の相手、Web制作会社の他、広告代
理店・コンサルティング会社などに提案を依頼し、それぞれの会社が
クライアントにプレゼンテーションを行い、その中で最も良いと判断
した会社に制作を依頼するという選定方法である。
クライアントにとっては、Webサイト制作にどれくらいの費用が掛か
るのか？どんなWebサイトにすればよいのか？などを比較した上で選
択できるメリットがある。
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(2)プレゼンテーションと案件の受託
問い合わせ、あるいはクライアントからの声がけにより、クライアン
トに作成するWebサイトの提案をすることになる。
案件を受託するためには
1)クライアントの要望を聞き出すヒアリング、
2)ヒアリングの要求を分析
3)分析にした要求に、独自の調査などを加え、提案を作成
4)作成した提案をクライアントに説明するプレゼンテーション
の手順を踏む。

「ヒアリングから提案まで」はWebサイトの規模や制作内容（新規制
作かリニューアルかなど）にもよるが、およそ2週間から1ヶ月、また
コンペ実施においては、コンペの時点では、守秘義務契約を交わすこ
とはあるが、費用は発生しない（無料で行う）のが一般的である。 10



Web制作会社では、Webディレクターが中心となって、プロデュー
サー、デザイナーらと提案内容をまとめることが多い。

提案時点では、
・提案書
・サイトマップ
・見積書
・制作スケジュール
・デザイン案
などを提示する。
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デザイン案については、企画・提案の骨子やWebサイト全体の構造や
ボリュームが定まらないと着手出来ないため、デザイン案作成の時間
の余裕がないことが多いが、クライアントにとっては、実際にどのよ
うな見栄えになるのかを確認したいという要望があるため、できる限
り対応することが必要である。

提案が採択されればWeb制作を受託し、発注された企業は、クライア
ントと契約書を締結し、Web制作プロジェクトが開始されることにな
る。
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コラム：プレゼンテーションとは何か？

Web制作受託企業が、クライアントに提案内容を説明するものである。
プロジェクター、あるいは提案内容を印刷し、通常、1時間ほどの時間
で、40分-50分を説明、残り時間を質疑応答にあてる。
クライアントは提案内容を検討し、コンペの場合はWeb制作を委託す
る企業を決定し、発注が行われる。
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コラム：契約書の内容(1)

Web制作にあたり契約書に盛り込むべき内容は下記のようなものであ
る。
①制作物の仕様
Webサイトのボリューム、組み込むシステム、SEO対策、デザイン案
の提出回数など。
②納期
クライアントの確認期間を含めた最終的な納期。更新や保守管理を行
う場合はその分も含めて決定する。
③受託金額
制作費用の他、制作物の作成にあたり必要な素材の購入費用の負担な
どを決めておく。
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コラム：契約書の内容(2)

④成果物の知的財産権の所在と権利移転のタイミング
一般的に、成果物の権利はクライアントに所属するが、所有権が移転
しない素材、サーバシステムなどがあるケースもあるので、所有権と
知的財産権の所在と権利について確認する。
⑤契約締結後の仕様変更の可否と変更の方法
制作開始後、内容や仕様に変更があった場合、どのように対処するか
を決めておく。
⑥制作物に不備があった場合の対応について
制作物に不備があった場合、委託者と受託者のどちらの負担で修正す
るかを決めておく
⑦契約の解約
契約を解除について、いつまでにどちらからできるかと、その方法に
ついて決めておく。
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参考：Web制作契約書見本

WEBサイト制作及びシステム開発保守業務委託契約書

株式会社●●（以下、「甲」という。）と株式会社XX（以下、
「乙」という。）とは、甲が乙に対して発注する「■■のWEB
サイト制作（当該サイトを以下、「本件成果物」という。）
開発保守」に関する業務（以下「本件業務」という。）を委
託することに関し以下のとおり契約（以下「本契約」とい
う。）を締結する。

第１条（目的）

1.甲は、乙に対し、本件業務を委託し、乙はこれを受諾する。

2.本件業務の仕様の詳細については、別途定める資料（以下、
「仕様書」という）の通りとする。

3.甲は、乙が本件業務を遂行するにあたり必要となる一切の資
料を乙に対し交付する。

第２条（納品）

1.乙は、次条に定めるスケジュールに従い、本件業務を誠実に
実施するものとする。本件成果物の仕様、設計等の変更、そ
の他の事由により期限までに乙が本件成果物を甲に納入でき
ない場合には、甲乙誠実に協議の上、期限を変更することが
できる。

2.乙は、天災その他乙の責めに帰することができない事由によ
り本件成果物の作成遅延または納入遅延のおそれが生じた場
合は、甲に対して遅滞なくその事由を付して納期の延期を求
めることができるものとする。

第３条（検収）

1.乙は甲に対し、以下に定める期日までに、本件業務の中間制
作物及び本件成果物を納品するものとする。なお、中間制作
物の詳細は別途甲乙で特定する。

・中間制作物：2019年9月末日まで（中間納品期日）

・本件成果物：2020年1月末日まで（最終納品期日）

・本件成果物の保守期間：2020年2月1日から2020年3月末日
まで

2.甲は乙から納品がなされた日から30日以内に検査を行い、
瑕疵の発見の有無につき遅滞なく乙に通知する。当該検査合
格をもって、本件成果物の納品完了とする。

3.乙は、前項にもとづく瑕疵の通知を受けた時は、速やかに必
要な修補を行い、甲乙で別途協議して定める期限までに再度
納入し、甲の検査を受けるものとする。

第４条（委託料）

1.甲は乙に対し、第1条の本件業務に対する報酬（本件成果物
の保守に対する報酬を含む。以下、「委託料」という。）と
して、金2,465,060円（消費税込み）を支払うものとする。た
だし、当該委託料は本件成果物の納品までの仕様変更、追加
作業の発生に伴い、変動する可能性があるものとする。

2.甲は乙に対し、第３条第2項の検収合格後、委託料を乙の指
定する銀行口座に振り込むものとする。振込は請求書発行月
翌月末とする。上記、仕様変更に伴い委託料が変更となる際
は、納品時の金額で調整するものとする。

・1回目（中間納品分）：金1,000,000円（2019年9月末日付）

・2回目（最終納品分）：金1,465,060円（2020年1月末日付け
請求）
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第５条（著作権等の帰属）

1.本件成果物（中間制作物を含む。以下同様。）に関する著作
権その他一切の権利は、委託料の完済とともに、乙から甲に
移転するものとする。乙は甲が請求したときは、本件成果物
の著作権その他の権利の移転登録手続きに協力する。なお、
かかる乙から甲への移転の対価は、前条の委託料に含まれる
ものとする。

2.前項にかかわらず、本件成果物に結合され、または組み込ま
れたもので、乙が従前より有していたプログラムの著作権は、
乙にあるものとし、本契約によっても甲に移転しないものと
する。

3.甲は、前項により乙に著作権が留保された著作物につき、本
件成果物を自己利用するために必要な範囲で、複製、翻案、
公衆送信、第三者への利用許諾、その他あらゆる利用ができ
るものとし、乙は、かかる利用について著作者人格権を行使
しないものとする。

4.乙が、本件業務の遂行にあたり、第三者のソフトウェアが含
まれている場合は、甲による本件成果物の使用に支障がない
よう、乙の責任において、必要に応じて当該第三者とライセ
ンス契約を締結するなどの措置を講ずるものとする、なお、
かかる費用は、前条の委託料に含まれるものとする。

第６条（有効期間）

本契約の有効期間は、本契約締結日より本件成果物の納品完
了後、2020年3月末日までとする。

第３条（検収）

1.乙は甲に対し、以下に定める期日までに、本件業務の中間制
作物及び本件成果物を納品するものとする。なお、中間制作
物の詳細は別途甲乙で特定する。

・中間制作物：2019年9月末日まで（中間納品期日）

・本件成果物：2020年1月末日まで（最終納品期日）

・本件成果物の保守期間：2020年2月1日から2020年3月末日
まで

2.甲は第７条（資料の保管・管理）

1.乙は、本件業務に関して甲より提供された一切の資料・情報
を善良なる管理者の注意義務をもって保管・管理し、甲の事
前の書面による承諾を得ないで複製し、第三者へ交付し、そ
の他本件業務以外の目的に使用してはならない。

第８条（秘密保持）

1.乙は本契約に関し、甲について知り得た事実を、将来にわ
たって第三者に漏らしてはならない。

2.乙は本件業務を履行する乙の従業員、その他の者についても
前項の義務を遵守させなければばらない。

第９条（資料等の返還）

乙は、本件業務完了後、遅滞なく甲から提供された一切の資
料を甲に返還するものとする。

第１０条（危険負担）

本件成果物の滅失・毀損・変質その他による危険負担の移転
時期は、第5条第1項の権利の移転時期と同時とする。
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第１１条（保証）

乙は甲に対し、本件成果物が仕様書に合致し、甲の利用目的
に適合し、良好に稼働し、また本件成果物が第三者の著作権
その他の権利を侵害していないことを保証する。

2.乙は、本件システムに瑕疵があった場合、検収後１年以内に
ついては無償にて修補を行う。

第１２条（第三者の権利侵害）

前項の乙の保証にもかかわらず、甲の本件成果物の利用によ
り、第三者から何らかの異議申立てまたは請求を受けた場合、
乙は自己の責任と費用負担においてこれに対処しなければな
らない。

第１３条（損害賠償）

甲及び乙は、相手方が本契約に違反したために損害を被った
場合には、損害の賠償を当該相手方に対して請求することが
できる。

第１４条（契約の解除）

1.甲または乙が本契約の各条項に違反した場合は、相手方は書
面により2週間の猶予期間を定めてその是正を求めるものとし、
かかる期間内に是正されない場合には、本契約を解除するこ
とができる。

2.前項に拘らず、甲または乙に以下の事由が生じた場合は、相
手方は何らの催告を要することなく本契約を解除することが
できる。

①民事再生、会社更生手続の開始、破産もしくは競売の申立
を受け、または自ら民事再生、会社更生手続の開始もしくは
破産の申立をしたとき、もしくは銀行取引停止処分を受けた
とき

②営業の廃止、清算または私的整理に入ったとき

③手形または小切手を不渡りとしたとき

④差押、仮差押、仮処分または競売の申し立てがあったとき、
もしくは租税滞納処分を受けたとき

⑤合併によらない解散もしくは営業全部または重要な一部の
譲渡をしたとき

⑥監督官庁より営業の取消または停止の処分を受けたとき

⑦前各号以外に財産状態が悪化し、またはその虞があると認
められる相当の事由があるとき

⑧相手方に重大な危害または損害をおよぼしたとき

⑨相手方の信用を著しく毀損したとみなされるとき

⑩相手方の役職員および取引先が反社会的勢力に属している
または関与していることが判明したとき

⑪その他上記各号に準ずるとき

3.本条前項及び前々項に定める解除がなされた場合、本契約を
解除する原因となる行為を行なった当事者は、当然に期限の
利益を喪失し、相手方に対して負担する一切の義務を履行し
なければならないものとする。
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第１５条（譲渡禁止）

甲及び乙は、事前に相手方の書面による同意を得た場合を除
き、本契約にもとづいて発生する一切の権利または義務を第
三者に譲渡し、または担保の目的に供してはならない。

第１６条（管轄裁判所）

本契約に関する訴訟については、東京地方裁判所を管轄する
裁判所を第一審の専属的合意管轄裁判所とする。

第１６条（協議）

本契約に定めのない事項がある場合、または本契約の定める
事項に疑義が生じた場合については、甲、乙信義誠実の原則
に従い協議し円満に解決するものとる。

以上、本契約の成立の証するため本契約書を２通作成し、甲
乙記名捺印のうえ各１通を保有する。

2019年 月 日

甲：東京都渋谷区渋谷

株式会社●●
代表取締役 ●山●男

乙：東京都中央区銀座

株式会社☓☓

代表取締役 ☓田☓助
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(3)プロジェクトの開始
プロジェクトが開始されると、まず、改めてクライアントと会議を行
う。打ち合わせをする内容としては、
・Web制作企業の体制の確認（メンバー紹介、それぞれの職務の確
認）
・制作スケジュールの確認
・制作内容の確認
などである。
実際のWeb制作には、予算、納期、クライアントの要望などで提案時
点とは異なる内容が多い。提案はあくまでも、制作の方向性を提示す
る程度である、実際のWeb制作では、具体的なページの設計や、機能
などを詳細に決定する必要がある。
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また打ち合わせにおいて、打ち合わせた内容を明確に書類に残してお
くことが極めて重要である。Web制作は、デジタルコンテンツゆえ、
納品まで修正が可能である。この点、紙媒体が、印刷工程に入ってし
まうと修正ができないこととは異なる。
このため、クライアントも気軽に追加修正を依頼してくる傾向にある
が、その依頼を受けてしまうと、余計な工数が発生し、制作予算を超
過する経費が発生、その経費をクライアントに請求できない場合、会
社が負担することになる。これを防ぐために、どこまで何をやるの
か？を明確にしておく必要がある。

(4)検収・納品、プロジェクトの終了
Web制作プロジェクトにおいては、依頼されたWebサイトを制作し、
検収の後、サーバにアップして納品、公開をもってプロジェクトの終
了となる。
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1.1.3
人月・人日とはなにか
Webサイトの制作をクライアントから業務として受託する場合、制作
費用をいただくことになる。
Webサイトの制作費用を決めるときに、「人月（にんげつ）」「人日
（にんにち）」という単位が使われることが多い。

一般の商品であれば、
製造原価+流通コスト+利益
で費用を算出できるが、人が作業をして制作するWebサイトの場合は、
作業に関わる人の
・一ヶ月あたりのコストXその人が稼働する時間
で算出する。これを人月という。
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Webサイト制作には、
 企画・ディレクション
 デザイン
 コーディング
 テスト
等の作業が発生し、それぞれの作業に人が関わり、費用が発生する。

その人が、どのくらいの作業量が必要かを工数といい、人月、人日は
その人の一ヶ月もしくは一日の単価X工数
ということになる。

23



簡単にいうと、ある作業をおこなうのに、一人でやるとどれぐらいの
作業量(人数×時間)がかかるのかということで、例えばデザイン案を
作成する場合に、
 打ち合わせ
 ラフデザイン
 打ち合わせ
 デザイン案作成
 打ち合わせ
 修正
 デザイン完成
という作業を1人で作業を行った場合、10日で完了する見込みならば、
10人日となる。
※一般的には、1日を労働時間8時間、一ヶ月は稼働日数の20日間とし
て計算する。 24



先程の項目でいうと、
企画・ディレクション 10日（→0.5人月）
デザイン 10日（→0.5人月)
コーディング 10日（→0.5人月）
テスト 5日(→0.25人月)
という具合に工数を設定し、それぞれの作業に関わる人の一ヶ月の単
価をかける。
企画・ディレクション 150万円X0.5人月=75万円
デザイン 120万円X0.5人月=60万円
コーディング 120万円X0.5人月=60万円
テスト 100万円X0.25人月=25万円

合計220万円
という形で費用を算出する。
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工程によって人月の単価が異なっているが、一般的に上位層の業務は
人月単価が高く、単純作業の場合は人月単価が低くなる。

この人月、人日の単価は企業によって異なり、大手企業になるほど高
くなる傾向がある。
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1.1.4
Web制作チームの体制
一般的なWeb制作プロジェクトにおいて制作側は、下記のようなチー
ム体制でのぞむことが多い。

 Webディレクター
 Webプロデューサー
 アートディレクター
 テクニカルディレクター
 Webプランナー
 Webデザイナー
 フロントエンドエンジニア
 バックエンドエンジニア
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■Webディレクター
Webサイト制作におけるスタッフのリーダー的なポジションで、制作
していくにあたっての舵取り行う。
Web制作現場で、
・クライアントとのやりとり
・社内メンバーの選定
・プロジェクトの進行管理
・外部の制作会社への受発注
など、主に制作担当者とクライアントの中間に立つディレクション
（ディレクションとは「管理」「監督」という意味）業務を担う。
ひとことで言うとプロジェクトにおけるヒト・モノ・カネのすべてを
マネジメントする役割。
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■Webプロデューサー
Webディレクターと重なる部分もあるが、Webディレクターが制作の
責任者であるのに対して、予算、Webの効果なども含めてWebサイト
の企画・運営の責任者がWebプロデューサーである。計画立案者が
Webプロデューサー、実務遂行者がWebディレクターと言える。

■アートディレクター
デザイン部分の責任者。見え方のトータルコーディネーターの要素が
強い。

■テクニカルディレクター
クライアントの要望を、どのような技術・仕様で実現するかの設計を
行う。システム周りの知識が必要で、その視点からプロジェクトを遂
行するためのディレクションを行う。 29



■Webプランナー
プランナーの名の通り、制作するサイトのプランを立てて、編集をお
こなうポジション。ターゲットに対してベストな見せ方と同時にコン
セプトを設定、サイトで使うる素材（原稿や写真素材集め）集めも行
う。

■Webデザイナー
クライアントが望むWebサイトを制作できるよう、全体の構成を考え
ながらデザインを構築する。「Illustrator」や「Photoshop」などの
グラフィックソフトを用いて、Webサイトの配色やロゴ・アイコンの
配置などを作成する。
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■フロントエンドエンジニア
Webサイトを構成する言語であるHTML、CSS、JavaScriptを使用し
てコーディングを行う。デザイナーが作った画面をWebブラウザ上で
表示できる形に作り上げる役割。マウスを動かしたときのアニメー
ションや、プルダウン、モーダルウィンドウなどを実装したり、画面
をダイナミックに動かしてインタラクティブなものにしたりするのも
フロントエンドエンジニアの役割。

■バックエンドエンジニア
Webサイトの裏側で動く仕組みを作る。例えば、メールフォームに内
容を書いて送信した後、メールを記載されたメールアドレスに送信す
る部分を実装や、データベースと連携した会員システムの実装などが
バックエンドエンジニアの役割。システムの設計やサーバーサイドを
含めた要件定義の策定も行う。
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1.2
プロジェクトマネジメントの基礎知識

【本章の目的】
デジタルコンテンツ制作におけるプロジェクト
マネジメントとは何かを学ぶ
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1.2.1
プロジェクトマネジメントとその目的

プロジェクトを成功させるためには、そのプロジェクトを管理する、
プロジェクトマネジメントが必要になる。
プロジェクトマネジメントとはプロジェクトの制約条件である、
・コスト
・資源
・時間
のバランスを常に考慮してプロジェクトを遂行し、期待したアウト
プットを得ることと定義される。
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1.2.2
プロジェクトマネジメントの基礎知識
PMBOKによるプロジェクトマネジメントは、下記に定義されている。
 スコープ（開発の目的とその範囲）
 タイムスケジュール（プロジェクト実施の制限時間）
 コスト管理（利用できる資源のコスト）
 品質管理（成果物の品質）
 人的リソースの管理（顧客、開発サイド含む）
 コミュニケーション（コミュニケーションの方法と適用シーンの決定）
 リスク管理
 調達管理
PMBOKの特徴は、これら8つの項目を「統合（インテグレーショ
ン）」してマネジメントしながら、計画立案・実施していくことで、
「各領域をきちんとやる」のではなく、バランスをとりながら、QCD
（quality, cost, delivery）を保証することを指向している。
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プロジェクトマネジメントとは、プロジェクトのゴールを達成するた
めに、人と変化をマネジメントすること、であり、端的に言えば、
Web制作におけるプロジェクトマネジメントとは、納期内にクライア
ントの要求を満たすWebサイトを制作するために必要な、
人
モノ
カネ
を管理すること、である。
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1.2.3
プロジェクトマネージャー
プロジェクトマネジメントを行う担当者を、プロジェクトマネー
ジャーと呼ぶ。
Web制作においては、通常規模の案件においては、プロジェクトマ
ネージャーを置くことはなく、Webディレクターや、Webプロデュー
サーがプロジェクトマネジメントを行うことが多い。
WebディレクターやWebプロデューサーは、ともにWeb制作の現場に
おいて、発注側(クライアント)の要望を汲み取り、制作側のデザイ
ナーやプログラマーのまとめ役となり、プロジェクトを束ねるが、そ
の業務の中で、プロジェクトマネジメントを行うことになる。

参考サイト
https://liginc.co.jp/web/useful/119019
https://liginc.co.jp/255627

36



1.2.４
Vモデルによるプロジェクトマネジメント

Vモデルは、ソフトウェアの開発～テスト～リリースまでの一連の流
れにおける、開発工程とテスト工程の対応関係を表した１つのモデル
である。

図：https://webrage.jp/techblog/v_shaped_mode/より
37
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概念図の左側は開発工程＝システムの仕様を策定していく流れを上流
工程から順番に右下がりに並べる。
仕様策定部分は主に次のような作業からなる:
 ユーザー要求仕様
 機能仕様
 設計仕様（詳細仕様）
右側には、左の開発工程に対応したテスト工程を右上がりに並べる。
それぞれの同じ高さの部分は開発の詳細さのレベルを表している。
字の左右を見比べることで、実施されるテストがどのレベルの開発内
容を検証するためのテストなのか、何に着目したテストが行われるの
かを示すことができる。
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例えば、「基本設計」に対応した「結合テスト」では、基本設計で決
定された仕様書通りの動作をするかどうかに着目したテストが行われ
る。
つまり、「結合テスト」では当初の要求（企画やコンセプト）に合致
しているか否か、ユーザビリティは適切か、などという内容を検証す
る段階ではないということが分かる。
仕様書通りに動作するかどうかのテストをしただけでは企画当初の要
求水準に達しないため、次に「受け入れテスト」（評価テストなどと
もいう）を実施することによって、ユーザビリティや製品の規格当初
の要求自体が満たされているかなど、よりユーザーに近い品質を検証
していくことになる。
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開発段階とテスト段階を結びつけることで対応する開発段階に沿った
内容のテストに絞り込むことができるため、分担が容易で、各プロセ
スの責任者が明確になる、プロジェクトの進行段階が把握しやすいと
いったメリットがある。

参考
https://webrage.jp/techblog/v_shaped_mode
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1.3
Web制作における要求分析の基礎知識

【本章の目的】
デジタルコンテンツ制作を受託する際に、依頼
主（クライアント）の希望を聞き出し、コンテ
ンツ制作ができるかたちにまとめられるように
する。
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1.3.1
要求分析
要求分析とは、文字通り、クライアントの要求を聞き出し、分析する
ことである。
Web制作における要求分析とは、クライアントがWebサイトに望むモ
ノ、コトを明らかにすることである。

しかし、クライアントは自分の要求を正しく表現できないことがほと
んどである。
これについては，「オレゴン大学の実験」（C.アレグザンダ―・他著，
B6判，203p，鹿島出版会，1977年12月）が有名で（図）、つまりク
ライアントが言うことをそのまま鵜呑みにすることは極めて危険であ
り、要求分析は慎重に行われなければならない
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オレゴン大学の実験
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要求分析には以下の3つの活動が含まれる:
(1)ヒアリング:クライアントとの対話によってその要求を聞きだす。
(2)要求分析: 要求を実装可能なものとして明確化する。
(3)要求定義：明確化した要求を開発に向けて定義する。
定義した要求は文書化する。文書化の方法に決まりはないが、文書化
した要求をステークホルダー（利害関係者、Web制作においてはクラ
イアント側、制作側を含め、プロジェクトに関わるメンバー）で共有
することにより、意識の統一を図ることができる。

44



1.3.2
Web制作における要求分析
Web制作における要求分析の場合、クライアントは、Web制作知識が
ないため、漠然とした要望を伝えてくることが多い。

【例】
・サイトへの来訪者を増やしたい
・サイトからの問い合わせを増やしたい
・もっと情報を見やすくしたい
・状況を改善したい

要求分析においては、このような要望が具体的にどのようなことなの
か、またその解決の方向について意識する必要がある。
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クライアントの要求に対して、Web制作のプロフェッショナルとして、
開発するウエブサイトの開発要件を検討する必要がある。

クライアントの目的達成のためには、クライアントの要求だけでは足
りない。
クライアントはWeb制作の知識が無いため、制作者はプロフェッショ
ナルとして、Web制作のトレンドや制作の常識を踏まえた上で要求を
分析し、まとめる必要がある。

要求＝クライアントの言った要求、ではなく、要求＝クライアントが
求めるWebを制作するために必要なこと、であることに留意する。
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要求分析は下記のような項目に沿って行うとよい。

 目的
 手段
 ユーザー
 今後の拡張性
 運用
 セキュリティ
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1.4
開発要件定義の基礎

【本章の目的】
開発要件の定義について学び、開発要件定義が
できるようにする。
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1.4.1
開発要件定義とは？
開発要件定義とは、
ユーザーヒアリングを元にまとめた要求分析を元に、ユーザーがシス
テムやWebサイトに求めるものや、期待される役割や効果を明確にし、
それを実現するために必要な機能や性能等の条件（要件）を定義して
いく過程が開発要件定義である。

簡単にいえば、システム開発を行う上で「どうシステム化するのか」
を決めるのが要件定義で、システム開発は、ユーザー求める要求を要
件へ落とし込むところから始まるものである。
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1.4.2
「要求」と「要件」の違い
要求定義と要件定義は似ているが、明確に異なる。要求定義が「アナ
ログ」なものと定義するならば、それをITシステムという「デジタ
ル」に変換するのが要件定義である。
●要求定義
「～がしたい」 利用者の希望
ビジネスで何が必要かを記述したもの
事業運用をオペレーションレベル考えそれを実現するコンピュータシ
ステムへの要求
●要件定義
「～が必要」システムの仕様書
システムが何をしなければならないかを記述したもの
システムの機能やＤＢ・通信などの利用方法

※要求定義が変更されると要件定義の変更が必要となる。 50



例
要求仕様
 Webサイトからの問い合わせを受けたい
要件定義
 Webサイトのわかりやすい位置（＝Topバナー部分）に、ユーザの
目に止まりやすい赤色のボタンを設置する。

 ボタンの押下により、問い合わせフォームページに遷移する。
 ボタンの形状、サイズは別に設定する。

参考
システム開発の成功を左右する「要件定義」とは？必要な進め方のコツ
https://hnavi.co.jp/knowledge/blog/requirements-definition/
システム開発の要件定義で大切なこととは
https://www.magicsoftware.com/ja/enterprise-dev-columns/requirement/
要件定義って何をするの？基礎知識から、具体的な流れまて?分かりやすく解説します！https://geekly.co.jp/column/cat-
technology/1903_059/
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1.5
チームによる設計（デザイン）作業の
基礎知識

【本章の目的】
デジタルコンテンツ制作をクライアントからの
受託によってチームで行う場合のポイントを理
解する
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1.5.1
設計（デザイン）とは？
Webサイト制作における設計とは、クライアントの求める目的（＝要
求）を、Webサイトで、もしくはWebサイトを利用することで実現す
るために必要な要素を形にするものである。
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実務において一般的なWebサイトの設計とは、下記のような手順・内
容となる。

(1)クライアントと打ち合わせ
クライアントが求めるもの、目的は何か、をクライアントとの打ち合
わせの中から明らかにしていく。リニューアル案件であれば、現状の
問題点と、どのように改善していきたいのかのヒアリングを行う。

(2)分析
ヒアリング結果を元に、クライアントの要求を分析する。
通常の実務においては、この段階では制作の受託は決定していないこ
とが多いので、受託するためのプレゼンテーション（提案）のための
必要要素の分析と提案内容をまとめる作業となる。
問題の明らかにし、Webサイトの制作で解決するべき問題をまとめる。54



(3)提案
現状分析と解決すべき問題がまとまったら、問題を解決するための
Webサイトの内容を検討する。
制作が必要なページを決め、それぞれのページの配置を決めるサイト
マップを作成する。
サイトマップは、ユーザーが使用しやすい導線を作る。

(4)ワイヤーフレームの作成
どのページを制作するかをサイトマップで確定させた段階で、デザイ
ン作業に入る。最初に作るのはワイヤーフレーム（WF）と呼ばれる枠
組みだけで作るレイアウト案である。
ワイヤーフレームを元に、ページの構成要素を確定させ、実際のデザ
イン作業、コーディング作業へと進んでいくことになる。
サイトマップ、ワイヤーフレーム作成の際にはUI/UXに注意する。 55



1.5.2
UI/UXとはなにか
Webサイトにおける優れたUIとは？
デザインだけがUIではない。

 誰に
 何をしてもらうために
 何を伝えるのか

を明らかにしたデザインが優れたUIデザインである。
情報を羅列して伝えるだけではなく。一歩進んだおもてなしの心を盛
り込む。
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実務におけるUX・UIデザインの考え方

優れたUXデザインは下記の2点に応えることができるデザインである。
①ユーザがそのサービスを使用する際に求める体験
②そのサービスの提供者がユーザに与えたい体験

優れたUIデザインは、優れたUXの実現を助けるデザインである。

すなわち、ユーザが求める体験と、開発者がユーザに与えたい体験を
踏まえて、その実現を助けることができるUIをデザインすることが、
優れたUX・UIデザインを行うための基本的な考え方となる。
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ありがちなデザインの考え方
クライアントの要望に対して、担当者のあいまいな主観でなんとなく
デザインを行う
→クライアントやユーザが求めるデザインからずれてしまう可能性が
高い

正しい実務におけるデザインの考え方
クライアントやユーザが求めるデザインの要件を分析し、その要件を
満たすようにデザインを行う
→クライアントやユーザが求めるデザインに必要十分に応えることが
できる
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1.5.3
チームによるデザイン作業
実務におけるWebサイト制作は、
・制作期間の短縮
・担当者の離脱によるリスクヘッジ
などの観点から、複数のスタッフが共同で行う場合が多い。
特に、数百ページを超える大規模案件になると、コーディング作業を
外部スタッフに委託するなど、社外のスタッフとの共同作業になるこ
ともある。
このようにチームによる作業を実施する場合は、様々な問題が生じる。
・スタッフが任意のファイル名をつけて作業し、他のスタッフにわか
らない。
・作業済みファイルを上書きしてしまう。
など。これらの問題を防ぐために、チームによる作業を実施する場合
は、予めルールを決めておくことが必要である。
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単独の制作とは異なるチーム作業にあたり、
１．規約を作る、決める
２．作業の進捗管理をする
ことが必要となる。

多人数で五月雨式のコーディングとなるので、無駄がなく、効率的に
進められるような制作フローにする。

理想的には、共通のガイドラインを会社全体で作成して進めることで
あるが、最低限制作者が気をつけておきたいことは下記である。
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１．規約を決める
1-1 デザイン制作時
①不要なレイヤーは削除する
複数人でPSDファイルを触っていると使われていないレイヤーを非表
示レイヤーをして残したままにしていることが多い。
不要なレイヤーを削除することでPSDファイルサイズやRAM使用量を
抑えることができるのでなるべく削除するようする。

②レイヤー名はわかりやすく
レイヤー名はわかりやすく命名する。ルールがないと、PSDファイル
をみてもどれがどのレイヤーなのかわからなくなる。
例
「レイヤー１のコピー」のようにコピーがたくさんあって自分では把
握していても他の人がみたらわからない。 61



③変更を考える
チームで作業をする際にはデザインの変更を考えて、拡大縮小やカ
ラー変更に柔軟に対応できるようにシェイプを使用したりスマートオ
ブジェクトを使用する。
テキストレイヤーをラスタライズしたり複数レイヤーを結合するとデ
ザイン変更が効かなくなるので避ける。

④レイヤーの順番
レイヤーの順番はだれが見てもわかりやすいようにある程度フォルダ
分けする。
WEBサイトを作る場合は例えばヘッダー、ナビ、コンテンツ、フッ
ターなどフォルダ分けして順番に並べることであとから作業をする人
もわかりやすい設計となる。
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1-2 コーディング時
①クラス名、ID名はわかりやすく
id名、class名を明確にする。例えば、グローバルナビであれば
「gnav」や「navi」、タイトルがあるエリアであれば「index」や
「title」、内側の要素であれば「inner」などわかりやすい名前をつけ
る。チームでの作業の際は、あらかじめ命名ルールを決めておくこと
が望ましい。英翻訳してつける場合もあるが、なるべく短い名前にし
ておくとよい。

②インデントをきれいにつける
インデントを綺麗につけておくことで後々自分が編集するときも、ほ
かの人が作業するときも見やすいコードになる。
インデントをつける際は、社内または共同制作するチーム内で半角ス
ペースを使うかタブを使うか統一する。
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③共通データを触るときの連携
共通のデータの場合最新ファイルを上書きしてしまうことが多い。ど
れが最新ファイルで誰が今作業しているのかという部分を連携をとっ
て作業する。

1-3その他
(1)windowsとmacでのデータのやりとり
macで作成したフォルダを圧縮してwindowsユーザーに送ると文字化
けをすることがあるがそのときには圧縮したいフォルダをドラッグ＆
ドロップするだけでwindowsでも文字化けしない圧縮ファイルを作成
することができるソフトやサービス（MacWinZipperなど）を使うよ
うにするとよい。
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(2)ガイドラインの作成
大規模プロジェクトで時間が十分に与えられる場合には、Web制作の
ガイドラインを作成することが望ましい。

例
環境省 ウェブサイト作成ガイドライン | コンテンツ制作ガイドライ
ン
https://www.env.go.jp/other/gyosei-johoka/web_gl/02.html

制作会社定めたガイドライン例
株式会社ワンダーネスト社のガイドライン
http://wondernest.co.jp/workflow/guideline.html
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２．進捗管理
チームによる作業時は、Googleドキュメントのスプレッドシート等を
用い、リアルタイムに進捗状況共有できるようにする。

管理する項目は、
・画面名
・URL
・コーディング着手可/不可
・作業難度
・担当者
・進捗状況
などである。
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リーダー役をディレクターとし、ディレクターが担当者名を記入する。
担当者はデザインファイルを取得しコーディングに着手。
コーディング後に担当コーダーが進捗状況列を「チェック待ち」に変
更し、ディレクターが検品を行う。

ページ数が多いサイトの場合は、ブロックのコーディング完了後に、
該当箇所のキャプチャを撮り、それが含まれるページのパスを記載し、
共有する。

この作業により、新ページコーディング前に再利用できるブロックが
あるか確認し、再利用可能なブロックのHTMLをコピーすれば作業量
をへらすことができる。
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1.6
Webサイト評価の基礎知識

【本章の目的】
制作したデジタルコンテンツを客観的に評価す
るポイントについて理解する
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1.6.1
評価
実務におけるWebサイト制作は、クライアントが満足するサイトを制
作することにつきる。
ただし、そこにはWebサイト制作のプロとしての視点、知識から、最
低限必要な要素がある。
自己満足にならずに、客観的要素から、制作したWebサイトをクライ
アントに説明できるようにする。
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1.6.2
評価の要素
評価する要素としては、下記のようなものがある。

①目的やナビゲーション
・サイトの目的およびターゲットが明確になっているか、サイト訪問
者がアクションをおこすリンクが明確に張られているかなどサイトの
目的についての要素
・グローバルナビゲーションは全ページに一定の形、同じ位置に設置
してあるかなどナビゲーションについての要素
②リンク
・全ページに、扉ページへのリンクが設置されているか、提供コンテ
ンツ／サービス一覧があるかなどリンク構造についての要素
・コンテンツに合った見出しが全ページに付けられているか、コンテ
ンツに合ったタイトルが全ページに付けられているかなどコンテンツ
のタイトルについての要素 70



③文字
・文字のサイズは読みやすい大きさか、色はコントラストが明確で読
みやすいかなど文字についての要素
④リンク
・リンクの色はコントラストが明確で読みやすいか、クリック後のリ
ンクはクリック前と異なる色で示されるかなどリンクについての要素
⑤サイトナップ、サイト内検索
・サイトマップがあるか、サイトマップをかんたんに利用できるか
・サイト内検索が提供されているか、サイト内検索をかんたんに利用
できるかの要素
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⑥アイデンティティ、プライバシーポリシー
・著作権表示が全ページに表示されているか、会社概要や法的な表示
事項のページがあるか
・問い合わせ方法が明示されているか、意見や感想を伝える方法が明
示されているか
・プライバシーポリシーへのリンクにはわかりやすい用語が用いられ
ているかの要素
⑦セキュリティ
・データ送信における暗号化技術の使用が記載されているか

これらの要素を満たすことで、デザインの好みなどの恣意的な要素を
排除した評価が可能となる。
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1.7
Web開発プレゼンテーションの
基礎知識

【本章の目的】
プレゼンテーションとは何か？を理解し、プレ
ゼンテーション資料を作成し、プレゼンテー
ションを実施できるようにする
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1.7.1
プレゼンテーションとは？
プレゼンテーションとは、情報伝達の手段のひとつであり、聴衆に情
報、特に視覚情報を提示して、理解を得るようにするための手段であ
る。日本語ではプレゼンと略称されることも多い。

Web制作においては、作成するWebサイトの企画やアイデアについて
クライアントに説明し、Web制作受託に結びつける技法のこと。

スライドや資料作りには、PowerPointなどのプレゼンテーション・ソ
フトが用いられることが多い。
プレゼン資料は、大型ディスプレーやプロジェクターでスクリーンに
映し出したり、少人数での商談ではノートパソコン上で再生してプレ
ゼンテーションを実施する。
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1.7.2
プレゼンテーションのコツ
スピーチとは異なり、相手（聴き手）の立場に立つ。

相手の立場に立つには言葉の主語を「あなた」にすればよい。
例）「あなたにこのようなメリットがあります」

プレゼンテーションは「説得」ではない
プレゼンテーションにおいて大切なのは相手を「説得」するのではな
く「納得」してもらうこと
つまり「人にさせられる」のではなく相手が「自分からする」という
前向きな行動を取ってもらうこと。
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1.7.3
プレゼンテーション資料の作成方法
プレゼンテーション資料は、Powerpointなどのプレゼンテーション・
ソフトを用いたスライド形式にすることが多い。
【スライドプレゼンの場合】
1.タイトル
効果のみえるタイトルをつける
2.課題の提示
問題→課題を共有 解決策 具体的な解決策を提示
3.提供メリット
相手のメリットを明示
4.裏付け
メリットの裏付けをデータや事実で提示
5.行動喚起
相手の行動を促すメッセージを提示
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資料整理のポイント
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整理ポイント 参考事例
Why なぜそのアイデアが必要なのか 新型ゲームソフトの売上増強のため
What どんなアイデアを提案するのか 一般向けに販促イベントを実施

Where どこでアイデアを実施するのか 百貨店イベントスペース、Webにて
展開

When いつアイデアを実施するのか 発売日より１ヶ月前

Who 誰が実施するのか 販促チーム、広告代理店

How どのようにアイデアを実現するのか 販促チームが主導となり実施

How Much いくらの予算で実施するのか 概算にて500万円



1.7.4
プレゼンテーションの始め方
プレゼンテーションの始め方 まずは自己紹介をして、次にどのくらい
の時間で、どのような順序で進行していくのかという全体の流れを説
明する。

所要時間と話のポイントを伝えておけば、相手も「どれだけ時間がか
かるのだろうか」などと心配することなく、安心して聞いてもらえる。

また、質問は最後に受け付けるということを伝えておく。発表の最中
に質問を投げかけられることがない。
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1.7.5
プレゼンテーションの終わり方
プレゼンテーションの最後には、
「今日お伝えしたのは、一つ目に……、二つ目に……、三つ目に……
でした。」と簡潔に全体の内容をまとめる。

相手に行動を起こさせることがプレゼンテ―ションの目的であり、自
社への委託を念押しした後に、結果がいつ出るのか確認する、回答期
限を明示するなどする。
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1.7.6
プレゼンテーションの注意点
(1)十分な準備をしてプレゼンテーションに望むこと
誰が話すのか？を確認し、話し手は、他のメンバーを相手にプレゼン
テーションを行い、次に述べる注意点について問題ないかを確認して
もらうようにするとよい。
(2)プレゼンテーションの注意点
①基本的な身だしなみに注意する
服装や髪形など、基本的な身だしなみに気をつける。
②聴き手の方を見て話す
相手を見ながら話す。資料の棒読みや、パソコンのモニターしかみな
いようにする。
③自分の言葉で話す
原稿をそのまま読まず、噛み砕いて、自分の言葉で話せるようにする
とよい。
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④相手の表情を時々確認しながら話す
興味をもって聴いてくれているか？不満や不安な点はなさそうか、相
手をみながら話す。
⑤早口にならない
人は緊張すると早口になるので、意識してゆっくり話す。
⑥大きな声で話す
小さな声では聴きとりにくいし、自信がなさそうに聞こえるので、普
段話すより大きめな声で話す。
⑦Webサイトのどこを話しているのかを明確にする
スクリーン上のどこを操作しているのか、相手にわかっていることを
確認して話す。制作者はサイトの内容を把握しているが、相手は初見
のため、わかっていないことを前提に話すようにする。
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1.8
PBLプレゼンテーションの相互意見
/拝聴の基礎

【本章の目的】
チームでの討議を行う、プレゼンテーションを
聞く、などの際に注意すべきポイントを学ぶ
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1.8.1
相互意見/拝聴の基礎

83

意見を述べる時 相手へのフィードバック 聞くとき 口ぐせ

相手否定
(攻撃型)

私は～」ばかり
物事を決めてかかる
相手を否定

批判、否定が多い
人の話を聞かない
話のコシを折る

だいたい、だから
あり得ない！
～して！

自分否定
(受身型)

「私は～」が少ない
よく謝る
まわりくどく言う

相手の反応を恐れて、
反応が少ない

受身的な聞き方
同調のしすぎ

～だと思う
～して頂ければ…

相互尊重
(積極的)

適度な「私は～」
明確なメッセージ
意見と事実を分けて伝え
る

「行動」に対して建設的
なフィードバック
批判も賞賛も

アクティブリスニング
(積極的傾聴：熱心に、反
応しながら、相手の話を
引き出すように聴く)

ありがとう
私は～したい
～しよう！

出典：https://www.no-harassment.mhlw.go.jp/manager/conversation-technique/c1

コミュニケーションのタイプには、大きく分けて３つあります。ついつい偏りがち
な、相手否定（攻撃型）と自分否定（受身型）の２つと、発展的で協調的な、相
互尊重（積極的）のコミュニケーションです。 ３つのタイプを比較し攻撃型、受
身形にならないように注意する。



1.8.2
プレゼンテーション拝聴のポイント
学習者同士が相手のプレゼンテーションを聞き、相互に意見を述べる
ケースで良好なコミュニケーションをとるためにはいくつかのポイン
トがある。

・自分の考えと違うところはどこか？を意識する
・ただ「なるほど」と思いながら聞かない
・現実の状況を考えながら聞く。例えば、「これは○○の場合ではど
うなるのだろう?」や「この案を実行できるのは実際はどんな時だろ
う?」など具体的な状況をイメージして考えてみる。
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導入 チェック欄

1.プレゼンテーションの目的は具体的に示されていたか
2.最初に全体像や流れを伝えていたか
3.聞き手の関心や興味を引き出していたか

本論
4.構成や流れが自然で、矛盾などはなかったか
5.情報量は適切だったか
6.聞き手の理解を確かめていたか
7.時間配分は適切だったか
8.わかりやすい説明だったか
9.印象付けるビジュアルツールは使用されていたか
10.データ、具体例などは適切だったか
11.双方向のコミュニケーションがとれていたか
12.聞き取りやすい声だったか
13.ボディランゲージ、アイコンタクトはできていたか
14.重要ポイントが強調されていたか

結論
15.全体の要約と再度強調はできていたか
16.対象者への利益が明確に伝えられていたか
17.期待と感謝による結論が述べられていたか
18.質疑応答の回答は適切なものであったか 総合
19.身だしなみは適切であったか
20.プレゼンテーション全体に共感・納得できたか

1.8.3
プレゼンテーションチェックリスト



1.9
グループワークリーダーシップ、フォロ
ワーシップの基礎知識

【本章の目的】
チーム作業に必要なリーダーシップ、フォロ
ワーシップを理解する
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1.9.1
リーダーシップとは何か？
リーダーシップとは
リーダーシップとは「指導力・統率力」などと表現される、ある一定
の目標達成のために個人やチームに対して行動を促す力のことを示す。
リーダーシップの基本的なポイントとしては主に以下の3つがあげられ
る。

１．目標達成のためのビジョンを示す
２．ビジョンが実現するように、スタッフのモチベーションを維持し
ながら励ます
３．ビジョンを実現するにあたって問題となる部分を解消する
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リーダーシップは、Web制作チームにおいては、ディレクターやプロ
デューサーに必要な要素となる。

目標を明示して、その目標に達するビジョンを示す役割であるが、学
習時のチーム作業においては、目標を明示して、目標に達する道筋を
チームで検討する際のまとめ役となってもよい。

参考：リーダーシップ
https://www.hito-link.jp/media/column/leadership
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1.9.2
フォロワーシップとは？
フォロワーシップとは、 企業組織においてリーダーを補佐するフォロ
ワー（部下やメンバーなど）が、リーダーに対して自律的支援を行う
こと。

具体的には、フォロワーはリーダーの指示に従い業務を遂行するだけ
でなく、リーダーの行為に誤りがあれば意見するなど自分で考えて主
体的な働きかけにより支援する。

フォロワーシップの提唱者である米国カーネギーメロン大学のロバー
ト・ケリー教授の調査によると、組織が出す結果に対して「リー
ダー」が及ぼす影響力は1－2割。
対する「フォロワー」が及ぼす影響力は8－9割にものぼるとなってお
り、チームによる目標達成のために、フォロワーシップが重要な影響
を持つことがわかる。
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リーダーシップ フォロワーシップ

役割 模範となる 補佐する

方向 ビジョンを示す 翻訳して、具体化する

焦点 決定する
提言する

（健全な批判をする）

人 影響を与える 貢献する

結果 責任を負う 当事者になる

相乗効果

1.9.3
リーダーシップとフォロワーシップの関連



フォロワーシップは単独では影響力を発揮できず、リーダーによる
リーダーシップとの関係の中で効果を発揮する。

例）

方向」という領域で、リーダーシップは「ビジョンを示す」のに対し
て、フォロワーシップでは「翻訳して、具体化する」。

リーダーによって組織の目的や方針が示されたら、フォロワーがブレ
イクダウンして実現可能な施策や計画に落とし込んでいくということ
である。

強力なカリスマのリーダーシップによる求心力で動くのではなく、

組織のビジョンの実現に向けて、現場で自律的に主体的に支援や貢献
が行われるフォロワーシップによる遠心力で動くことが求められてい
る。 91
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