広報・記録委員会議事録
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　I．O．O：　印

実施日：Ｈ１９年　　３月１９日（月）　１６：００～１７：００
場　所：　2F会議室　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記録者：清水　博己
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出欠席：
内容：・新聞の掲載内容の検討
・ホームページ

・南山便り

・今後の委員会の集まりについて

広報記録誌委員会発言録　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記録：清水　博己　

	議題
	発言者
	　　　　　　　　　　　発言要旨

	新聞掲載内容の検討
	中居
	新聞の掲載内容について話し合いたいと思います。新聞10号の担当は、スバベイさんと橘さんです。本日２人とも会議に出席していないので、記事内容を決めて、後から私の方から２人に連絡したいと思います。
1ページ目は医療・福祉・介護・保険の最新情報についてですが、何か情報はありますか？

	
	金子
	介護福祉士の離職率が高いことの記事や、もえつき症候群についての記事は？

	
	清水
	新年度から施行されるものはないですか？

	
	金子
	玉田Ｉ．Ｏ．Ｏ等が参加した大牟田市出張についての紹介はどうですか？

	
	長谷部
	認知症予防システムを具体的に紹介してもらえればいいと思います。

	
	中居
	それでは、出張に参加した中城さんに原稿をお願いします。

次に２～３ページ目の記事を検討したいと思います。

各部署からの広報・情報提供について、皆さんの意見はありますか？

	
	中居
	季節の病気の記事に五月病はどうですか？

	
	金子
	五月病より、新人職員が入職することもあり「ホスピタリティーについて」など、新人職員へ向けての記事を書いてみるのはどうですか？１ページくらいは書けると思います。


	新聞掲載内容の検討
	中居
	それでは、お願いします。これで２ページ目は埋まりますが、３ページ目はどうしますか？

	
	長谷部
	法人内各施設で催された行事のお知らせの記事に、青山荘の口腔衛生教室はどうですか？

	
	諏訪
	病院でもひな祭りを実施しました。

	
	清水
	ＳＳＴ初級者研修で、青山荘の三浦ＳＷが参加しました。記事依頼してもいいのでは？

	
	中居
	３ページ目は、ＳＳＴ研修の記事とひな祭りの記事にしましょう。本日決めた記事内容は、１０号担当者へ説明をしておきます。

＜まとめ＞

○１ページ　大牟田市における認知症予防システムについて（中城さんへ依頼）

○２ページ　すぐに現場でいかせる情報：接遇について（金子I.O.O.へ依頼済）

○３ページ　ＳＳＴ初級者研修　（三浦さんへ依頼）

　　　　　　ひな祭り　（及川さんへ依頼）

	ホームページ
	中居
	来年度より、ホームページに掲載する写真をきちんと撮って行くようシステムを作りたいと思います。研修委員会と行事委員会に情報をとりながら毎月の委員会会議で誰が何の写真を撮るか等決めたいと思います。撮った写真は委員会のホームページホルダーに格納していきたいと思います。

	
	金子
	そうですね。研修委員と行事委員に広報委員会会議の参加を促すのは難しいと思います。研修委員会の情報については、研修日・研修内容は、ＷＩＺの回覧版についているので事前に情報が集めれますよね。全体の行事の情報は、行事委員に聞き、各部署の行事については、各部署の委員が集まる委員会会議で聞けば情報が集まると思います。集めた情報を基に写真担当等を決めて、格納場所に収めれば良いと思います。

	お知らせ
	中居
	南山便り作業手順書を作成しました。下記に添付しますので、各自確認お願いします。作業手順書は、「ＷＩＺ」共有の広報委員会の「南山便り」フォルダ内に保存しています。

	
	金子
	来年度委員会体制について、初回の委員会活動は来年度新委員会メンバーと旧メンバーと合同で実施したほうがスムーズにいくのではないでしょうか？

	次回の委員会のお知らせ
	中居
	次回の委員会は、４月１６日（月）１６時に行います。

事前に、新聞に掲載する記事について各自考えて来てください。

事前に考えてきてくだされば、スムーズに委員会会議も進行しますので宜しくお願いします。



法人内新聞作業手順書�
�
レイアウト�
�
�
�
ページ設定�
掲載内容�
具体的な内容�
�
１ページ目�
行事の報告�
催された行事や出来事を掲載　（写真、インタビュー等も掲載）�
�
�
行事の予定�
各部署からの広報、情報提供�
�
２ページ目�
看護から�
季節にあった体調管理等の話題について�
�
�
相談室から�
介護・保険の最新情報やお知らせ等�
�
新聞作成時の注意事項�
�
・各題はＨＧＰ創英角ポップ体でフォントを合わせる�
�
・行事等の記事は、写真を多く取り入れ、インタビュー等も掲載し、その時の様子が伝わるように工夫する�
�
・行事等の記事は、利用者様の反応、また、感想等掲載する�
�
・文章は段落をつけ読みやすくする�
�
・記事を依頼する時は文字数を決めて依頼する�
�
発行までのタイムスケジュール�
�
作業日�
担当者�
作業内容�
具体的な作業内容�
�
　　毎月1日�
委員長�
編集会議�
＜掲載内容検討＞�・看護から：季節にあった体調管理等の話題について�・相談室から：介護・保険の最新情報やお知らせ等�・行事の報告�・行事の予定�＜役割を決める＞�・誰が行事の写真を撮るか、記事依頼者等�
�
　編集会議開催�　　　　　翌日�
担当�委員�
原稿依頼�
記事内容、記事の文字を明確に伝え、原稿を依頼する。�
�
　　　　１０日�
担当�委員�
原稿締切�
原稿が提出しているか確認する。原稿が提出されていない場合、再度提出期間を原稿依頼者に伝える。�
�
　　　　１１日�
担当�委員�
原稿取りまとめ�
原稿内容確認・ レイアウト検討する。�
�
　　　　１２日�
リーダー�
レイアウト確認�
原稿内容確認・ レイアウト確認する。�
�
　　　　１３日�
リーダー�
委員会担当�Ｉ．Ｏ．Ｏ提出�
Ｉ．Ｏ．Ｏへ原稿を提出する。再提出があった場合は、随時提出し１８日までには必ず決裁が降りるよう努めること。�
�
　　　　１８日�
リーダー�
南山苑�Ｉ．Ｏ．Ｏ提出�
Ｉ．Ｏ．Ｏへ原稿を提出する。再提出があった場合は、随時提出し２０日までには必ず決裁が降りるよう努めること。�
�
　　　　２０日�
リーダー�
理事長提出�
理事長へ原稿を提出する。再提出があった場合は、随時提出し２４日までには必ず決裁が降りるよう努めること。�
�
　　　　２４日�
担当�委員�
印刷�
地域、家族、ボランティアに配布分印刷�
�
　　　　２５日�
担当�委員�
配布�
地域、家族、ボランティアに配布�
�
※４月　７月　１０月　１月に発行する。上記の「発行までのタイムスケジュール」に沿って作業をする。�
�
　発行月以外の月は、編集会議と、その月に行事があるなら原稿依頼と原稿の取りまとめ、大体のレイアウトを行う。�
�









