
業務説明資料 
 
１ 委託業務名 
  ヨコハマトリエンナーレ 2017 広報関連業務 
 
２ 履行期間 
  契約締結日から平成 30 年１月 31 日まで 
 
３ 業務目的 
  ヨコハマトリエンナーレ 2017 の認知度の向上と、観光客の誘致など広く集客をはかることができる、

効果的な広報を行う。 
（１） 来場者動員 

広くヨコハマトリエンナーレ 2017 の来場を呼びかけ、前回展以上の入場者数を目指す。特に、初

めてヨコハマトリエンナーレに来る入場者の増加を目指す。 

（２） 認知度の向上 

広くヨコハマトリエンナーレ 2017 を知らしめ、2014 以上のメディア露出件数、広告価値換算の

獲得を目指す。 

 
４ 前提条件 

ヨコハマトリエンナーレ 2017 広報業務のうち、事務局が担うものは次の通り。そのため、各業務と

も、事務局十分調整のうえ実施する。 
（１） 総合的な広報計画の立案 
（２） ヨコハマトリエンナーレ 2017 ディレクターズとの連絡・調整 
（３） 広報展開を行う素材（図版・出展作家作品情報、ビジュアルデザイン、ロゴ等）の制作、提供 
（４） 海外広報窓口及び海外広報計画 
（５） 交通・屋外広告 
（６） 主要広報物（ポスター、チラシ、チケット等）の版下作成及び印刷 
（７） 主催者・事務局の保持媒体を使用した PR 
（８） 公式 Web サイト・SNS の制作及び運営 
（９） 市政記者への記者発表 
（10）記者会見の会場 
（11）ヨコハマトリエンナーレ 2017 に関するメディア露出の広告価値換算 
 
５ 業務内容 

 ヨコハマトリエンナーレ 2017 の会期前から本展期間終了後を含めパブリシティ実施計画を策定し、

企画・コンサルティング業務とともに、メディアコーディネーターとして、各種メディアの対応を統

一的に行う。 
国内のメディア・アート等の専門家、一般市民、デジタルメディアユーザーなど各ターゲットに最

適な広報を行う。 
【参考資料】「ヨコハマトリエンナーレ 2017 広報スケジュール及び委託範囲」（別紙１） 
 



（１） パブリシティ計画の立案・実施 
ターゲットごとに広報計画を立案し、実施する。 

（２） 国内の各種メディア対応窓口の設置 
窓口業務は主に次の通りとする。 
ア プレス用画像の管理及び貸出 
イ 取材の受付、立ち合い 
ウ 取材コーディネート、作家のスケジュール調整等 
エ 掲載記事原稿の確認 
オ 平成 29 年 7 月 1 日～11 月 5 日の、横浜美術館内プレスデスクの設置及び運営。ただし、人員

については、最低限①平成 29 年 7 月 1 日～11 月 5 日の期間中１名分常設、②繁忙期である 7 月 1
日～8 月 31 日のうち 30 日分をさらに追加で 1 名分配置することとする 

（３） 日常的なパブリシティ活動業務 
ア 国内のメディアへの掲載・露出依頼 
イ 記者発表内容やイベント情報等のニュース配信（会期前は月 2 回程度、会期中は週 1 回程度を

想定） 
（４） 記者会見運営全般（会場の確保を除く） 

記者会見の準備・運営等を行う。 
【記者会見実施予定】 
・第３回…開催日／８月３日（木）横浜美術館レクチャーホールにて 
 ※なお、同日にメディア・関係者に向けた内覧会及びオープニングレセプションを実施予定 
 ※内覧会・オープニングレセプションの内容は委託者が企画 

ア 案内送付リストの作成 
イ 案内状・リリース資料の作成（デザイン、英語翻訳、印刷を含む） 
ウ 案内状・リリース資料の封入・封かん・発送作業（送料を含む） 
エ メディアの誘致・問合せ対応 
オ 出席者受付・管理 
カ 進行管理、資料配布、誘導、楽屋のケータリング等の当日運営 
キ 英語の通訳手配（逐次通訳を想定） 
ク 記録（日本語文字起こし） 
ケ 出席者リスト、記事掲載の確認等、事後フォロー 

【参考：第３回記者会見の想定】 
・案内・リリース資料送付：約 1500 通 
・出席者：約 200 名 
・リリース資料：A4／2000 部／両面 15 枚綴り（30 ページ）／フルカラー 
 ※第２回記者会見で使用した組織委員会保有の約 1,000 件のメディアリストを提供可能。当リス

トと受託者の保有するリストを合わせて、双方協議のうえ最終的な案内送付リスト 1,500 件を

完成させる。 
 ※受託者の保有するリストの個人名については特に委託者に提出する必要なし。 

（５） 国内の各種媒体へのアプローチ及び露出プロモーション 
メディアへの取材アプローチを行い、もしくは広告枠を買い取り、原稿の作成・入稿、メディア

との調整及び露出を行う。 



ア 首都圏キー局を中心としたテレビ媒体（特に情報番組・ニュース系の特集）の番組及び取材誘   
  致 
イ 効果的なペイド・パブの実施 
ウ ライフスタイル雑誌等への特集掲載 
エ タイアップ記事の企画・掲出 

（６） 報告業務 
ア メディア露出に関する定期的な報告書の提出 
イ 記者会見やリリース、イベントなどに関する定期的な報告の提出 

（７） 記録作成業務 
ア メディア対応窓口及び受託者のメディアアプローチを通じて露出された新聞、雑誌、フリーペ

ーパーの原本（掲載部分のみの切り抜きでも可とする）の保存及び委託者への提出、且つテレ

ビ、ラジオを含めたメディア露出リストの作成（メディア対応窓口及びメディアアプローチを

通じないで（受託者の認知しないところで）掲載されたメディア露出については原本の提出及

びリスト作成不要） 
イ 広報活動報告書の制作 

（８）その他広報活動を実施するにあたり必要となる業務 
 
６ 業務進行上の注意 
（１） 委託業務は、本資料によるほか、横浜トリエンナーレ組織委員会経理規程に基づき実施すること 
（２） 委託業務の進行に関しては横浜トリエンナーレ組織委員会に随時報告すること 
（３） 業務委託における資料・根拠等はすべて明確にしておくこと 
（４） 本資料に明記されないこと及び業務上生じた疑義については、随時協議して進めること 
（５） プレス向け資料の使用言語については、原則日英２か国語対応とすること 
 
７ 参考資料 

（１） ヨコハマトリエンナーレ 2017 広報スケジュール及び委託範囲（別紙１） 
（２） 2017 年 第１回記者会見資料「案内状」「リリース資料」（別紙２） 
（３） 主要広報物の種類（別紙３） 
（４） 第１弾チラシ（別紙４） 
（５） ビジュアルデザインイメージ：ポスター画像（別紙５） 
（６） 【参考】2014 記者会見資料（別紙６） 
（７） 【参考】2014 来場者・ターゲット分析（別紙７） 
（10） 【参考】2017 ターゲット想定（別紙８） 
 



ヨコハマトリエンナーレ 2017 広報スケジュール及び委託範囲  
※期間・内容については目安なので、提案内容により変更の可能性あり 

 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 
  【3 ヶ月前】  【1 ヶ月前】 【8/4 開幕】---------------------------------------------------------【11/5 閉幕】 

前売券販売促進（4/20 発売）・プロモーション（会場・作品イメージのみ） 来場促進 中押しプロモ（実作品展示写真あり）  
記
者
会
見 

受託者 
4/18 記者会見 
＠王子ホール 
作家・作品発表 

  案内状送付 
メディア誘致 
記者会見準備 

8/3 記者会見 
＠横浜美術館内 
開幕発表・内覧会 
リリース資料発送 

   

広
報
物 委託者 

・ポスター 
（亀ビジュアル） 
・チラシ 2 種 
（A4 巻三折り・A4
チラシ） 

 ・ポスター 
（作品ビジュアル） 
・チラシ 1 種 
（A4 観音開き） 

  

 

   

グ
ッ
ズ 

委託者 ・販促用ビニール袋 
・販促用ステッカー 

       

広
告 委託者 

  ・横浜市媒体 
（広報誌、TV、ラジ

オ等） 
・海外広告 

７月末～8 月末 
・交通広告展開（都内、市内） 
・街中サイン、フラッグ掲出（市内） 

   

受託者   ・ペイドパブ 

W
EB

・SN
S 

委託者 4/18 公式 HP 公開 
 
公式 WEB、SNS(facebook, twitter, Instagram )にて随時情報発信 

受託者   ・ペイドパブ 

イ
ベ
ン
ト 

委託者 

 5 月末 
第 3 回ヨコハマラウ

ンド開催 

 
・閉幕までに全 8 回（予定）の公開対話シリーズ「ヨコハマラウンド」を実施。ヨコハマトリエンナーレ 2017 開幕に先立ち、

閉幕までの期間に実施される主催イベント。 
・その他横浜市関連イベントにおけるチラシ配架 

そ
の
他 受託者 

  ・パブリシティ計画の立案・実施（ターゲット別） 

・プレスデスクの設置（問い合わせ対応窓口、掲載記事確認、情報・ニュース配信、記録業務、取材調整） 

・国内メディアへのアプローチ・露出プロモーション（テレビ、雑誌、WEB 等） 

別紙１ 



（別紙2）



 

ご返信用紙 
 

※本用紙に必要事項をご記入の上、 までに FAXにてご返信いただき

ますようお願い申し上げます。 

 

個人情報の取扱いについて 

ご明記いただいた個人情報は法令上個人情報の取得にあたるため、以下を遵守し取扱いをいたします。何卒、ご理解・ご了承のほど宜しく

お願い申し上げます。 

1.ご明記いただいた個人情報は、法令およびその他の規範にしたがい、横浜トリエンナーレ組織委員会の広報活動を目的とする範囲での利

用に限定いたします。 

2.上記1の利用において、提携先、業務委託先等に個人情報を提供する場合がございます。 

3.提携先、業務委託先等に個人情報を提供する場合にも、上記1を遵守いたします。 

 

 

ご出欠 □ ご出席    □ご欠席 

貴社名  

ご所属部署  

ご芳名
ふ り が な

  

ご住所 
〒 

 

TEL / FAX TEL.             FAX. 

E-MAIL              ＠ 

撮影 
無 ／ 有 □動画  □スチール  □その他(         ) 

※ストリーミング中継等は、お断りさせていただきます。 

掲載予定 

媒体名・掲載日 

貴媒体名                 

媒体ジャンル テレビ・ラジオ・新聞・雑誌・フリーペーパー・WEB 

その他（          ） 

掲載・放送日    年    月    日(  )   ： 

備考 

 

 

 

【お問合せ】 
横浜トリエンナーレ組織委員会事務局 広報担当：高橋 
〒220-0012 横浜市西区みなとみらい3-4-1 横浜美術館内 
TEL： 045-663-7232（平日10:00～18:00） FAX： 045-681-7606 
E-MAIL： press@yokohamatriennale.jp 
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主要広報物の種類 

アイテム サイズ／ 
種類 内容 目的 納期 

チラシ 
（日・英） 

A4 
両面 

巻三つ折り 

【亀ビジュアル】 
・基本情報 
・交通案内／マップ 
・作家情報（詳細） 
・図版／キャプション 
・協賛情報 

全国の美術館へ配布 

（アート専門的視点） 

2017 年 4 月 18 日 

A4 
両面 

【亀ビジュアル】 
・基本情報 
・チケット情報 
・交通案内／マップ 
・作家・作品 
・協賛情報 

一般配布 

（一般向けのわかり

やすい内容、イベント

認知向上を図る） 

A4 
両面 

観音開き 

【主要作品ビジュアル】 
・基本情報 
・チケット情報 
・交通案内／マップ 
・作家・作品 
・協賛情報 

一般配布 

（作品の認知、興味関

心を図る） 

2017 年 6 月末 

ポスター 
 

B1 縦 【亀ビジュアル】 
・基本情報 
・協賛情報 
 

一般配布 
（イベントの認知） 

2017 年 4 月 18 日 

B2 縦 

B3 横 

B1 縦 【主要作品ビジュアル】 
・基本情報 
・主要作品 
・協賛情報 

一般配布 

（主要作品とイベン

トの認知） 

2017 年 6 月末 

B2 縦 

B3 横 

※記載内容の基本情報には、主催者、会期、会場、お問い合わせ先、開催概要等を含む。 
 

別紙 3 
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第5回記者会見／内覧会 取材案内状 

(



第5回記者会見／内覧会 取材案内状 



第5回記者会見／内覧会 取材案内状 



第5回記者会見／内覧会 ユーストリーム案内リリース 



内覧会 当日配布資料 式次第 



2014来場者・ターゲット分析

2016.10.31 横浜トリエンナーレ組織委員会作成

別紙7
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2014男女・年齢構成（全体）

【男性】1.１９歳以下

【男性】2.２０代

【男性】3.３０代

【男性】4.４０代

【男性】5.５０代
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【男性】7.７０代以上

【女性】1.１９歳以下
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【女性】3.３０代

【女性】4.４０代

【女性】5.５０代

【女性】6.６０代

【女性】7.７０代以上
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2014男女・年齢構成（全体）

来場者全体では、20～40代女性が一番多い。

（n=1347）

アンケート結果より分析
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2014リピーターの男女・年齢構成

はじめて来た客層は２０代女性が突出。
30・40代女性はリピーターが多い。

リピーターより初めてが多いのは男女ともに10～20代。
（1980年後半～2000年生まれ・ミレニアル世代）

（n=787）（n=560）
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2014・30～40代女性・リピーター

初めて来た女性は友人や学校の先生などの勧めによって、来場している。
ポスターでの認知はどのパターンも一律多い。
広報ヨコハマは、30～40代リピーターで数値化するが、それ以外はほぼ０に近い。

（n=152）

（n=155）

（n=126）

（n=362）

※その他：ほぼ「もともと知っている」
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来訪者（女性）

市内 県内 都内 関東 国内 海外 無回答
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１９歳以下 ２０代 ３０代 ４０代 ５０代 ６０代 ７０代以上

2014がはじめての来訪者（女性）

市内 県内 都内 関東 国内 海外 無回答
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１９歳以下 ２０代 ３０代 ４０代 ５０代 ６０代 ７０代以上

リピーター（女性）

市内 県内 都内 関東 国内 海外 無回答

初めて来場する女性は都内・関東以外の国
内が多い。
リピーターは都内30～40代女性、市内30～
50代女性が多い。
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2014・リピ【女性】３０代～５０代 市内
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2014・リピ【女性】３０代～４０代 都内

・市内リピーター：30～50代女性はポスターと
広報ヨコハマで認知。
・都内リピーター：30～40代女性はWEBから。

ポスターは一定数あるものの、意外に低め。
（市内が多いので実際の配架数の問題？）
・初来場（都内在住）：20～30代女性は、あま
り特徴なく、ほぼ口コミ。
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2014・初めて【女性】20～30代 都内

（n=163）

（n=123）（n=69）



2017 ターゲット想定
（別紙8）

項目 低 高

アートに興味 なし ふつう 少しある ある

その他文化的活動に興味
（演劇、音楽、園芸 ｅｔｃ.） なし ふつう 少しある ある

トレンドに敏感 無頓着 ふつう 少し興味がある 敏感

世界ニュースに関心 無関心 ふつう 気になる 関心

自己啓発 したくない
どちらでも

ない
少ししたい したい

★首都圏在住 ２０～３０代女性

アートや文化、世界のニュースなどに少しでも興味があり、自分を高めたいと
いう意識が高い20-30代女性を特にターゲットとしたい。
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