プレスリリース テンプレート
出しても反応がないリリースを、番組と記者に届くリリースに変えるための記入シートです。
テレダスジャーナル編集部　2026年10月版
はじめに　— 反応がないのは、文章が下手だからではありません
番組や記者が受け取っているのは、多くの場合「素材」です。新商品が出た、サービスが始まった、という事実そのもの。けれども番組が探しているのは「企画」です。3分のコーナーが成立するだけの中身と、撮影できる相手がそろっているかたまりのこと。
素材と企画のあいだには距離があります。この距離を埋めないまま配信しても、拾われません。このテンプレートは、その距離を埋めるための順番で並べています。
出典：テレダスジャーナル編集部の一次情報（2026年10月時点）。テレビ番組の制作現場で企画の採否に関わる立場への取材にもとづきます。
STEP 1　書く前に、3つの問いに答える
ここが埋まらないまま本文を書き始めると、整った素材ができあがるだけになります。
問い1　このニュースは、誰の何を変えますか
	答え
	例：この商品が出たことで、◯◯に困っていた人が◯◯しなくてよくなる




自社が何をしたか、ではなく、受け手の生活や仕事が何から何に変わるかで書きます。変化が書けないときは、まだニュースになっていません。
問い2　画で成立しますか（撮影できる人・物・場所がありますか）
	撮れるもの
	例：製造の現場／使っている人／ビフォーアフターが見える場所




テレビは映像の媒体です。撮れるものが無いニュースは、内容が良くても企画になりません。
問い3　自社だけで完結していませんか
	広がり
	例：同じ変化が業界全体で起きている／データで裏が取れる／ほかの事例がある




1社だけで完結する内容は、番組側からは広告に近く見えます。自社の外に広がりがあることを、データや第三者の動きで示します。


STEP 2　プレスリリース本体
以下の順番で書きます。各欄の薄い文字は書き方の例です。消して使ってください。
	発信日
	例：2026年10月26日



	発信元
	会社名は正式名称で（「株式会社」などの法人格も含める）



	宛先
	報道関係者各位



	タイトル
	30字前後。何が起きたかを、言い切りではなく事実で。数字が入ると拾われやすい




	サブタイトル
	タイトルで書ききれない補足を1行。付けなくてもよい



	リード文
	200字程度。いつ・どこで・誰が・何を・なぜを1段落で。ここだけで内容が分かる状態にする






	背景
	なぜいま出すのか。社会の変化・業界の動き・困りごとの広がり






	内容
	何を始めたか／何が変わったか。仕様や機能の羅列にしない






	数字
	調査結果・実績・価格・規模。出典と調査時点を必ず添える





	画像・映像の案内
	何の画像があるか、撮影に協力できるか、取材を受けられる人がいるか





	今後の予定
	次に何が起きるか。続報の見込みがあると、関係が続きやすい




	会社概要
	設立・所在地・事業内容・代表者。3〜4行





	報道関係者からのお問い合わせ先
	担当者名・部署・電話・メール。電話番号は必ず入れる







STEP 3　送る前のチェックリスト
番組と記者が見ている順番に並べています。上から順に確認してください。
1　落とされない条件（ここで引っかかると内容を見てもらえません）
□　放送や広告のルールに触れる表現が入っていないか（効果・効能の断定、根拠のない「No.1」「業界初」）
□　「必ず」「絶対」「驚くほど」など、結果を保証する言葉を使っていないか
□　数字に出典と調査時点が書いてあるか
2　中身が足りているか
□　3分のコーナーが成立するだけの中身があるか（1分で終わる内容になっていないか）
□　撮影できる人・物・場所が具体的に書いてあるか
□　自社の外に広がりがあることが示せているか
3　届け方
□　相手の担当分野・コーナーに合う内容か（同じ文面を一斉に送っていないか）
□　件名だけで何のニュースか分かるか
□　連絡が取れる時間帯と電話番号が書いてあるか
□　続報・取材の相談を受けられる体制があるか
よくある落とし穴
1. 社内の言葉のまま書いている。社名の略称・製品コード・業界用語は、初めて読む人に通じません
1. 情報を詰め込みすぎている。1本のリリースで伝えるニュースは1つです
1. タイトルが感想になっている。「画期的な」「待望の」は、送り手の評価であって事実ではありません
1. 画像が商品の切り抜きだけ。使っている場面、作っている場面がないと映像になりません
1. 配信して終わりにしている。配信は届ける手段の一つで、届いたかどうかとは別です
この先でつまずいたら
3つの問いのどれかが埋まらないときは、ニュースそのものの作り方から見直す段階にあります。テレダスジャーナルでは、番組や記者が何を見て採否を決めているかを、制作側の視点で書いています。
テレダスジャーナル　https://teledasu.com/journal/
このテンプレートは株式会社NEWBOATが発行しています。社内での複製・配布は自由です。改変しての再配布はご遠慮ください。
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