
1994年創業 編集・校正・校閲の専門会社

ダンクのサービス案内

企業が発信する情報を

「正しく、わかりやすく」



イラスト イラストイラスト
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さまざまな業界のお客さまから、こんなご相談をいただきます

よくあるご相談

校正の知識がなく、チェックする時間も
ないので、制作物のミスが減らない…

制作業務に時間をとられて

本来の業務に集中できない…

制作物が「わかりづらい」と

社内外から指摘を受けている…

一般企業で校正・校閲の知識があ

る方は稀です。予算と時間が限ら

れる中で、いかにミスをなくすか悩

んでいる担当者さまは多いです。

日本語表現やデザインを学ぶ機会

は多くありません。どのように改善

すればよいかわからずに困ってい

る担当者さまがほとんどです。

媒体制作では、原稿収集や赤字連

携など煩雑な業務が存在します。

それが負荷になり、企画や販促な

どの本来の業務に集中できないこ

とも多いです。
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編集・校正ノウハウで、お客さまの困りごとを解消します

校正・校閲会社として創業から

30年。膨大な業務量から得た経

験とノウハウで、ミスのない媒体

制作に貢献します。

ダンクが制作まわりの煩雑な業

務をマルっと代行。お客さまが本

来の業務に集中できる環境を提

供します。

チラシ・文書・マニュアル・各種資

料などを、間違いがない、わかり

やすいツールに改善して納品し

ます。

サービス紹介

イラスト イラストイラスト

紙媒体からWebコンテンツまで

販促ツールの校正・校閲
校正・編集のスキルを活かした
わかりやすいツール制作

制作過程で発生する業務を

ダンクが代行

校正・校閲・監修 制作進行BPO ツール制作・支援
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サービスメニュー（目次）

ダンクが提供するサービスメニューを一覧でご紹介

校正・校閲・監修

⚫ 校正・校閲・・・・・・・・・・・・・5ページ

⚫ 広告校正セミナー・・・・・・・・10ページ

⚫ Web記事チェックプラス 12ページ

⚫ 専門家監修・・・・・・・・・・・・・・20ページ

⚫ 参考料金・・・・・・・・・・・・・・・27ページ

制作進行BPO ツール制作・支援

⚫ 制作進行BPOサービス・・・29ページ

⚫ 参考料金・・・・・・・・・・・・・・・35ページ

⚫ パワポ作成代行サービス 38ページ

⚫ 研修・内製化支援サービス 43ページ

⚫ やさしい日本語編集・・・・・・47ページ

⚫ 参考料金・・・・・・・・・・・・・・・・49ページ



「まちがい」で困っている方へ

校正・校閲・監修
⚫ 校正・校閲・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・5ページ

⚫ 広告校正セミナー・・・・・・・・・・・・・10ページ

⚫ Web記事チェックプラス・・・・・・・12ページ

⚫ 専門家監修・・・・・・・・・・・・・・・・・・・20ページ

⚫ 参考料金・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・27ページ
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校正・校閲のプロフェッショナル集団としてスタートして30年

膨大な業務量から得た経験とノウハウで、ミスのない媒体制作に貢献します

ダンクでは品質管理委員会を設

置し、社内教育と業務改善に取り

組んでいます。ヒヤリ・ハットの共

有や勉強会を定期的に実施し、業

務の属人化防止に努めています。

誰がやっても品質が落ちない

スキルの標準化

事前の作業設計で

効率とコストを最適化

媒体ごとにチーム制を導入
その道のスペシャリストが対応

サービスの特長

通常はオーダー通りに作業を始

めるところを、ダンクでは作業設

計から行います。事前にヒアリン

グを行い、効率もコストも最適化

して作業内容をご提案します。

チラシやパンフレット、Webサイト

など、媒体が変われば校正・校閲

のノウハウも変わります。ダンク

では、媒体ごとにチーム制を敷い

て作業に当たります。

校正・校閲
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ダンクの校正は「赤字が直っているか」だけにとどまりません

人（目視）と校正ツール
のハイブリッド

文章校正ツールやPDFの比較照合ツールなどを導入し、活用しています。

人(アナログ)とツール（デジタル）、互いの弱点を補うことで、チェックの精度と効率を

両立しています。

赤字以外で発生する
不整合も指摘

Aを修正する赤字があった場合、Aが修正されているかを確認するのは当たり前。

他のB、Cに影響がないかどうか、紙面全体の整合性を確認します。

ダンクの校正・校閲 ポイント 校正・校閲

原稿整理で
源流から品質改善

原稿整理をすることで、初校以降の余計な赤字が減り、修正負荷が軽減されます。

校正・校閲と原稿整理をセットで対応すれば、品質レベルは格段に上がります。

スタッフの
資格取得支援

校正に役立つ資格を中心に、スタッフの資格取

得支援を行っています。個人のスキルアップと

同時に、作業精度の向上を目指しています。

＜有資格者一例＞

・日本語検定２級以上（約30名）

・薬機法管理者

・景品表示法務検定

・知的財産管理技能検定
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媒体ごとにチーム制を導入

専門スキルを持ったスペシャリストが対応します

校正・校閲対応範囲（チーム制の紹介）

パンフレット・
ビジネス資料
チーム

商品・サービスパンフレット、広報誌、

会報誌、社内報、社史、統合報告書、

CSR報告書 など

チラシ
チーム

新聞折込（スーパーマーケット・

ホームセンター）、販促チラシ（イベント・

キャンペーン） など

Web記事
チーム

Webサイト、Web記事、オウンドメディア、

メールマガジン、プレスリリース など

カタログ
チーム

商品カタログ、サービスカタログ、

通販カタログ、ギフトカタログ など

パッケージ
チーム

食品・製品などの外箱・内袋、

商品陳列用の台・什器(および取説)

など

保険業界
チーム

保険商品パンフレット、帳票、

募集文書 など
➡詳細は12ページ
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事例紹介

パンフレット校正

原稿の段階で表記統一と文章校閲を行い、

初校以降の修正を大幅に削減

お客さまの課題

F社さまでは、日本全国のデザイナー・アーティストの作品を紹介す

る50ページ以上のパンフレットを制作しているが、以下のようなミ

スが頻発して困っていた。

• 掲載内容の表記統一ができていない

• 掲載内容の事実関係の誤り（ファクトのミス）が散見

ダンクの対策

自動車メーカー F社さま

依頼内容：校正、ファクトチェック／作業期間：約3ヵ月

• 原稿の段階で表記を統一

デザイン制作を行う前の原稿の段階で表記統一を実施。

加えて、誤字脱字や「てにをは」などの文章校閲も行った。

• 事実関係をWebで調査

Web調査で事実関係の正誤確認を実施。校閲と併せて行い、情報の精度を

高めた。

• 初校以降はデザイン面のチェックを重点的に実施

原稿の段階で表記統一と文章校閲は済ませていたため、初校以降の修正が

減少。作業負荷が減った分、イラストや写真、MAPなどのデザイン情報を重

点的にチェックした。

原稿の段階で各種校閲を行ったことで、初校以降の修正負荷

を軽減。少ない工数で校了することができた。

校正・校閲事例紹介
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事例紹介

募集文書審査の代行

校正スキルを持ったスタッフを揃えて、

生命保険会社の募集文書審査業務を代行

お客さまの課題

ダンクの対策

安全・スムーズに業務を移管するという目標は、大きなトラブ

ルもなく達成することができた。C社さまからは「短期間で高

いスキルを習得できていて、とても感心しています。どんな

研修をしているのですか？」との声をいただいた。

生命保険会社 C社さま

依頼内容：募集文書審査の代行／作業期間：通年（継続中）

C社さまでは、募集文書審査業務を以下の理由から、アウトソーシン

グへ切り替えようとしていた。

• 審査業務は覚えることが多く、業務研修など社員の負担が大きい

• 新商品発売後の審査件数増加など、業務量に波があるためスタッ

フ増減の調整が難しい

• 突然の人事異動などにより、ノウハウの蓄積と引継ぎがうまくい

かない

校正・校閲事例紹介

• 10名のチーム構成のうち、5名は経験値の高い校正者を配置

10名のチームのうち、半数の5名はC社さまの校正を経験してきたプロ校正者

を選抜。C社さまの保険商品の知見があり、文書チェックスキルのある強い

チームを構築した。

• ダンク独自の研修マニュアルを作成

ダンク独自の業務研修マニュアルを作成。新スタッフを投入する際は、最初の

座学をダンク本社で集中して行い、その後のOJTをC社さまの現場で運用した。



校閲テストにチャレンジしてもらい、消費者視点をベー
スにした『常識チェック』を学びます。

｢赤字通り正しく直っているか｣を主題に、校正技術を
学びます。ダンクの現場で使っている技術を体験します。

具体的な赤字の書き方について、実演を交えながら
解説します。

課題紙面で、実際に赤入れをしていただきます。 答え
合わせをしながら、赤字を書くポイントを解説します。

10

企業の大切な信用を失わないために、社内スタッフの校正スキルを上げる！

⚫オンライン開催または貴社の会議室にお伺いして講義を行います。

⚫ (オプション)貴社の業務に沿った内容にカスタマイズも可能です。

貴社の材料を使うことで、より効果的な研修になります。

広告校正 演習教材イメージ

間違いを
「見つける」

編

校正力診断

広告校正 演習

赤字の書き方

赤入れ 演習

料
金

180,000円

150,000円伝える編

見つける編

正しく
「伝える」
編

間違いを「見つける」と正しく「伝える」 2つのメニュー

ダンクの広告校正セミナー 広告校正セミナー
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広告校正セミナー実績（抜粋）

• 東京グラフィックコミュニケーションズ工業組合 様

• 中部グラフィックコミュニケーションズ工業組合 様

• 愛知県印刷工業組合 様

• ＳＯＭＰＯひまわり生命保険株式会社 様

• 大手印刷会社 様

• 大手コンビニエンスチェーン本部 様

• 大手協同組合 様

• 電機メーカー 様 他

2022年7月時点で、のべ2,000人以上の方が受講しています。

講師紹介

加藤 健太郎
編集・校閲グループ リーダー

2007年ダンク入社後、流通チラシや大型カタ

ログなど、さまざまな校正・校閲業務を経験。

2024年からは宣伝会議の「校正・校閲力養成

講座」講師を担当。

受講者の声

これまで自己流のチェックで進めてきたので、

それでよいのか不安だった部分もクリアになり

ました。

金融機関の販促物を担当することが多く、数字

の持つ意味、大切さを改めて感じて気が引き締

まりました。

企画担当者

企画担当者

営業担当者

注意ポイントを理解して正しい手順を踏めば、

大きな事故を起こすリスクを減らせると理解で

きました。

企画担当者や営業担当者など、

さまざまな職種の方が受講しています。

広告校正セミナー 実績 広告校正セミナー



信頼性が重要なYMYL領域の

情報品質でお困りの方へ

Web記事チェック
プラス

無料トライアル実施中！

ダンクの作業レベルが体感できるので

「依頼してみたら納得のいくレベルではなかった…」

といったリスクもありません。

＜トライアル対象＞

• 素読み校正(基本パック）・１回

• 2記事まで（3,000～4,000文字程度）
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記事制作でこんな困りごとありませんか？

イラスト

記事の公開数・公開頻度が

多すぎて、

対応する人手が足りない…

記事内容のチェックに加えて、

レギュレーションチェックなど、

人員不足に悩んでいる担当者

さまは多いです。

イラスト

専門領域の内容は担当者レベル
ではチェックできない…

専門領域の事実関係に不安を感じて

いる方は多いです。特にYMYL領域は

読者へ直接の影響があるので配慮が

必要です。

イラスト

記事制作に慣れた会社に

校正を依頼したいけど、

どこがいいのかわからない…

Web記事の「校正」に特化したサー

ビスはあまりないので、どこの会社

が最適かわからない方も多いです。

よくあるご相談 Web記事チェックプラス



イラストイラスト
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＜EEATを向上させたい担当者さまへ＞

正確性と権威性を高めて

読者に評価される記事制作に貢献します

校正・校閲のプロフェッショナル

集団としてスタートして30年。

膨大な業務量から得た経験と

ノウハウで、ミスのない記事制作

に貢献します。

創業３０年で培った

校正・校閲スキル

専門家監修をプラスして

品質管理をトータルサポート

ブログ運営会社が

Webライティング目線でチェック

専門分野の各種チェックを、外部

専門家と連携してダンクが代行

します。校正チェックと併せて依

頼いただくことで、トータルで品

質面をサポートします。

ダンクでは、校正ノウハウを中心に

紹介する企業ブログを運営して

います。実際にライティングまで

行っているので、Webライティング

視点でのチェックが可能です。

イラスト

Web記事チェック 専門家監修+

サービスの特長 Web記事チェックプラス



15

記事チェックで重要な３つの作業ポイントをご紹介

校正
チェック

校正作業を中心に以下の視点でチェックします。

✔ 日本語の誤り ✔ 誤字・脱字 ✔ 表記ゆれ、表記統一 ✔ レギュレーションチェック

✔ コピペチェック ✔ 文章の矛盾・疑問点の抽出 ✔ 翻訳チェック

ファクト
チェック

事実関係の誤りがないかをチェックします。

参照するWebサイトや書籍がある場合はご提供ください。

ない場合でも、信頼できる情報ソースをダンクが特定してチェックを行います。

読みやすさ
チェック

記事の読みやすさ、理解しやすさをチェックします。

Webサイトの記事は、読みづらさを感じると離脱されてしまうケースも多いです。

日本語の言い回しや文章の構成に違和感がないかチェックします。

＜使用実績＞

ドキュメント：Word・PDF・Googleドキュメント

コミュニケーション：Chatwork・Slack・Teams・

Wrike・Backlog

円滑な
コミュニケーション体制

ダンクでは各種コミュニケーションツール

活用に対応しています。チェック結果は履歴

のわかる形でコメント機能にて納品します。

Web記事チェックのポイント Web記事チェックプラス
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校正ディレクター

社内校正スタッフ

お
客
さ
ま

外部専門家パートナースタッフ（リモート校正）

ダ
ン
ク

担当者さま

• 要件定義

• 対象記事連携

• チェック結果納品

• 疑問点、確認点連携

• 作業内容指示
• フィードバック

チェック
結果連携

社内校正
スタッフと同様

• 監修内容指示
• 疑問点確認

監修結果
連携

• 作業設計

• スタッフ選定

• 見直し作業

• 専門家の指摘内容精査

Web記事チェック 専門家監修

チェック体制 Web記事チェックプラス

チェック体制の
ポイント

✓ 校正ディレクターの配置

作業設計から進捗状況、スタッフ管理をまで行い、品質の均一

化を図ります。お客さまの要望等は、校正ディレクターに伝え

るだけです。

✓ パートナースタッフとの連携

パートナースタッフを抱えることで、瞬間的な対象物の

増加やスピード納品への対応が可能です。情報管理は

Pマーク取得のセキュアな体制で行っています。



専門家

金融関連や法律関連など幅広く対応しています。

詳しくは専門家監修の「主な専門領域」を確認ください。
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医療系
• 医療系求人サイトの記事

• 看護師、助産師の仕事紹介

⚫ Web記事チェック（一例）

金融系
• 財テク、資産運用、NISA、FX

• 保険関連
ビジネス系

• 事務、総務 ・コンサルティング

• M＆A ・企業取り組み

ECサイト系
• 家電、小物家電

• コスメ雑貨

⚫監修専門家一覧

ジャンルを問わず、お気軽にご相談ください

主な実績（ジャンル別） Web記事チェックプラス

➡詳細は26ページ
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事例紹介

保険メディア 記事リサイクル

大量の過去記事の更新の必要性を確認

最新の情報でファクトチェックを展開

お客さまの課題

F社さまでは、保険系のオウンドメディアの記事を作成していた。

すでに記事を量産して集客していたが、以下の課題を抱えていた。

• 作成から時間が経過した結果、情報が古くなり、読者に不便を

与える記事となっているものが多数あった。

• 大量の記事内容を確認し、現時点の情報に更新してくれる校正会

社を探していた。

ダンクの対策

大手損保会社系メディア運営 F社さま

依頼内容：素読み校正、ファクトチェック／作業期間：約２ヵ月（一部継続中）

• 大量の記事校正を行う体制を構築

２ヵ月で約500記事の校正を行うために社内とパートナーネットワークから

大量の人員を動員。フレキシブルに対応できる人員体制の構築により納期の

順守を達成した。

• 信頼できる出典元でファクトチェック

制度上の更新の有無を、公的機関のHPを参照し確認。記事の信頼性を確保

するとともに、参照先のURLを併記することで、今後の記事メンテナンスを

容易にする仕組みづくりにも貢献した。

• 校閲ソフトの活用で定型作業を省力化

表記統一などの定型的な作業は校閲ソフトを導入して対応。

人的リソースを、より校閲の重要ポイントに注力することができた。

大量の作業に対応したことに加え、ファクトチェックのクオリ

ティが評価され、現在は新規記事の依頼をいただいている。

事例紹介 Web記事チェックプラス
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事例紹介

金融情報サイト 大量記事の校正

フレキシブルな校正体制を構築して、

流動的なスケジュールに対応

お客さまの課題

B社さまでは、毎月20本前後の記事を制作している。多数のライ

ターに依頼することからスケジュールの変更が頻繁に起こり、外部

校正の依頼先との衝突が起きやすかった。

• 制作会社特有の事情を理解してくれる校正会社を探していた。

• スケジュール変更などに即時対応できるレスポンスの早い進行を

望んでいた。

ダンクの対策

金融メディア制作会社 B社さま

依頼内容：素読み校正／作業期間：約3ヵ月

• 校正ディレクターを軸に複数に展開

窓口となる校正ディレクターから適宜校正者をアサインすることで、流動的な

スケジュールに対応。また、レギュレーションチェックのみの専属者を立て、分

業による多人数対応を可能にした。

• コミュニケーションツールでレスポンスの速さを実現

ChatworkとGoogleドキュメントを利用し、リアルタイムに近いコミュニ

ケーションを実現。スケジュールの軌道修正などに迅速に対応し、関係者のス

トレス軽減に貢献した。

• 機密保持も十分に配慮

NDAを結んだパートナーネットワークをPマーク取得のダンクがコントロール

することで、セキュアな環境下での作業・管理を実現している。

流動的なスケジュール変更などを考慮したサポート体制によ

り、B社さまからは現在も定期的に依頼をいただいている。

事例紹介 Web記事チェックプラス



専門家とのやり取りで苦労している方へ

ダンクの専門家監修



監修作業だけではなく

文章校閲やデザイン

にも対応

事前に内容を精査して

最適な専門家の選定と

ムダモレがない作業設計

ダンクが一次精査を行い

誰が見ても理解できる

監修結果を納品

21

イラスト イラストイラスト

専門家の指摘は難しくて、具体的に
どう修正していいか悩む…

専門家のチェックを依頼したいけど、
何の専門家に依頼すればいいの…

監修以外にも、文章校閲とか

デザインとか、やることがたくさん…

貴社のコンテンツの信頼性向上を支援するサービスです。

制作・編集のプロが精査して、

さまざまな分野の監修作業を効率化します！

サービスの特長 専門家監修

➡特長① 22ページへ ➡特長② 24ページへ ➡特長③ 25ページへ



監修結果通りに直せばいい
から、修正時間が短縮できて
助かる！

22

1 誰が見ても理解できる、すぐに修正に回せる監修結果で精査時間を短縮！
ダンクの専門家監修は、専門家の監修結果を、わかりやすい「指示」に精査して納品します。

そのまま直せば済むように、わかりやすい指示に書き換え

NGなのはわかったけど、
具体的にどう直せばいいんだろう…？

サービスの特長 ❶ 専門家監修

サンプル❶
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サービスの特長 ❶ 専門家監修

文章を変更する場合は、リライト案を提示サンプル❷

リライト案があるのは助かる。
しかも監修済みの文章だか
ら安心！

リライトが必要か…
ライターにお願いするしかないかな…
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サービスの特長 ❷ 専門家監修

2 掲載内容に適した専門家を選定して作業をスリム化。
効率もコストも最適化して作業に当たります！
対象・分野によっては、「何の専門家に依頼してよいかわからない…」なんてことがよくあります。
ダンクの専門家監修は、最適な専門家を手配して、ムダなチェックやモレがないように作業を設計します。

⚫ 例：記事リライトで情報を追加した場合

この例では元看護師ではなく社労士の監修が最適です

看護師の方向けだから

追加した部分だけを元

看護師の監修者に頼め

ばいいかな

よくある勘違い ダンクの監修

法改正が行われた部分

もあるので、社労士に

チェックしてもらおう！

（記事）看護師の

育休について

既存
部分

追加
部分

追加
部分

（記事）看護師の

育休について

法改正
部分

法改正部分は

社労士の監修が

必要

育休制度の追加な

ので社労士の監修

が最適
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一般的な
監修サービス

ダンクの
監修サービス

3 校閲からデザインまで幅広く対応。
お客さまの本来の業務に向き合う時間を創出します！
ダンクの専門家監修は、デザイン修正も含めた品質管理に関わる業務を一括して請け負うことが可能です。

サービスの特長 ❸ 専門家監修

監修結果
の精査

全部自分で
やらなきゃダメかぁ

監修依頼
デザイン
修正

修正確認 文章校閲 完成

やることが
たくさん！

管理業務を
大幅削減！

完成

監修結果
の精査

デザイン
修正

修正確認 文章校閲

制作に関わる業務を
丸ごとダンクが代行

監修はお願いして
私はコア業務に集中！

監修依頼



26

対応範囲（主な専門領域） 専門家監修

Webサイトの記事、パンフレット・チラシ、スライド資料など、媒体を問わず対応しています。

ジャンルを問わず、お気軽にご相談ください。

金融関連 専門家

金融系コンテンツ ファイナンシャルプランナー、税理士、生保業務従事者 など

コンテンツに合わせてFP、金融ライター、生保業務従事者といった多様な専門家の中から

担当者を選定します。

社会保険労務士、行政書士、宅地建物取引士 など

各分野の法律のスペシャリストが、最新の制度・法令にしたがって監修を行います。

頻繁に法改正が行われる分野では、専門家による確認がおすすめです。法律関連 専門家

ビジネス系コンテンツ

医療従事経験者

医療系コンテンツ 看護師経験者、保健師経験者、助産師経験者 など

病院勤務の経験を活かして、現場の実情や医療制度を幅広くチェックします。

看護師向けの情報サイトではパワハラ・復職など、経験者ならではの指摘を行っています。

薬機法・景表法 専門家

ECサイト系コンテンツ 薬機法管理者、景品表示法務検定取得者 など

LPの訴求表現や販促物と商品パッケージとの表現の連動性など、

幅広い媒体で薬機法・景表法の表現基準に反していないか確認します。
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ボリュームや内容によって料金は異なりますので、お気軽にご相談ください。

【校正・校閲】

対象媒体

Office系資料

• PowerPoint資料

• Word文書 など

デザイン紙面

• チラシ・パンフレット

• Web LP など

数量・情報量
A4×1ページ

（～1,000字程度）

A4×1ページ

（～2,000字程度）

原稿照合*1 2,000円～ 3,000円～

素読み校正*2 2,000円～ 3,000円～

＊1 チェック内容：元原稿照合、赤字指示修正検版

＊2 チェック内容：

〔言語的正確性〕日本語の誤り、誤字・脱字、表記ゆれ

〔内容と表現〕矛盾・整合性、差別表現、読みやすさ

〔ファクト〕検算（税込・割引率・セット価格などの計算して求められるあらゆる数値確認）、カ

レンダーや年号のチェック（日付と曜日・和暦と西暦など）、アクセスチェック（URL・QRコー

ド）、TELチェック（検索 or 実際のコール確認）

プラン 基本校正プラン ミドルプラン フルチェックプラン

料 金 8,000円 11,000円 14,000円～

言
語
的
正
確
性

日本語の誤り 〇 〇 〇

誤字・脱字 〇 〇 〇

表記ゆれ 〇 〇 〇

内
容
と
表
現

矛盾・整合性 〇 〇 〇

差別表現 〇 〇 〇

読みやすさ 〇 〇 〇

フ
ァ
ク
ト

検算 〇 〇 〇

カレンダー 〇 〇 〇

URL・QR 〇 〇 〇

TEL 〇 〇 〇

検
索
確
認

固有名詞 × 〇 〇

数値的根拠 × 〇 〇

原典照合 × × 〇

複数Webサイト × × 〇

公的Webサイト × × 〇

専門家監修 15,000円～

作業量目安：
1記事 4,000字程度【Web記事チェック・専門家監修】

参考料金 校正・校閲・監修



“コア業務”に専念できない方へ

制作進行BPO
⚫ 制作進行BPOサービス・・・・・ ・ ・ ・ ・ ・29ページ

⚫ 参考料金・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・35ページ
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制作まわりの煩雑な業務をダンクが代行します

タスクや原稿が未整理で

デザインに回せない…

制作会社、他部署との調整

それだけで1日が終わった…

進行に加え品質の管理も

ひたすら神経が削られる…

制作・編集・校正のプロが原稿の整理から、進行・品質管理までミスのない安定した運用を実現

制作前の調整や共有

原稿作成や連絡作業

初動の整理整頓

原稿整理・情報収集

円滑な業務運用、管理

品質維持・進行管理

⚫ 原稿集稿 ⚫ 原稿整理 ⚫ 原稿作成 ⚫ スケジュール作成

⚫ マニュアル整理 ⚫ 原稿チェック ⚫ 制作指示

⚫ コール業務 ⚫ スケジュール管理

⚫ 校正 ⚫ 社内回覧 ⚫ 督促・回収

よくあるご相談 制作進行ＢＰＯ



原稿の整理や赤字の集約など、媒体制作には煩雑な業務がつきものです

＜一例＞

制作進行ＢＰＯとは

制作進行BPOサービスは、これら制作まわりの業務をダンクが代行します

30

制作進行ＢＰＯ

お
客
さ
ま

ダ
ン
ク

制
作
会
社

⚫ 企画立案

⚫ 制作情報、素材提供

⚫ 情報整理・原稿作成

⚫ 制作指示書作成

⚫ デザイン制作

⚫ 執筆、撮影 等

⚫ レイアウトチェック

⚫ 校正

⚫ 赤字集約

⚫ イメージチェック

⚫ 修正指示

⚫ 再修正

校了・入稿へ

情報連携

情報連携

• 指示出し

• スケジュール管理
データ連携 赤字連携 データ連携

ご担当者 ご担当者 審査担当

⚫ 審査業務

審査依頼
フィードバック

制作進行BPOの

主な作業内容

✓関係各所からの原稿・赤字の集約、制作用原稿の作成 ✓品質管理（校正・校閲）

✓制作関係者への指示連携・スケジュール調整 ✓社内外への内容確認依頼（回覧）と回収・整理



イラスト

プロのスタッフを業務量の変動に

合わせて最適な人数でアサインします。

以下のようなご依頼も可能

⚫ 単月のみ、半月のみなどのご利用

⚫ 「原稿整理のみ」などのご利用

必要なときに必要なだけ

仕事の波にも柔軟に対応

イラスト

編集・校正の会社として

30年以上の実績

豊富な制作・編集・校正ノウハウを

持つスタッフが対応します。

⚫ 制作・編集・校正のプロ 約100名在籍

⚫ 依頼業務に合った最適なスタッフアサイン

イラスト

準備段階からご相談

業務設計をサポート

現在の業務を見直し、できることを

一緒に整理して、プロセスや運用の

ご提案から始めます。

⚫ BPOタスクの整理ご支援

⚫ リモート想定の業務設計
31

品質管理にこだわる校正会社ダンクの制作進行BPOはここが違う！

制作進行ＢＰＯサービスの特長
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制作進行ＢＰＯサービスの比較

派遣サービス

業務範囲

専門性、ノウハウ

人員調整の柔軟性

リモート対応

料金目安

制作進行のプロだから

即戦力、幅広い業務領域

人によって制作進行スキル

のバラツキが少ない

業務量に合わせた

最適な人数で対応

ほとんどの業務が

リモート対応

業務領域は限定的に

なることもある

派遣される人によっては

スキルにバラツキが

条件つきのケースが多い

条件つきのケースが多い

◎

◎

◎

◎

〇

〇

△

△
300,000円／月～ 450,000円／月～

※ベーシックプランでの場合

ダンクの制作進行BPO
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事例紹介

複数案件の制作進行管理

原稿整理などの進行管理をダンクが代行して、

ディレクターのキャパシティを最大化

お客さまの課題

B社さま企画制作部では、複数のクライアントの紙・Web媒体の制

作と管理を行っている。しかし、外部パートナーとの協力体制で対

応しており、社内のキャパシティが少ない状態が続いていた。

加えて、オーバーワークによる労務問題や品質不良問題など、さま

ざまな課題が出始めていた。

ダンクの対策

大手印刷会社 B社さま

依頼内容：進行管理（原稿整理、スケジュール管理）／作業期間：通年（継続中）

B社ディレクターの負荷が軽減された分、1人当たりの担当案件

数が約4～5倍にUP。プランニングやデザインに専念できたこと

で、ディレクター陣のモチベーションUPにもつながったとの評価

をいただいた。

ディレクター業務の中からデザイン業務以外をダンクが担当

企画制作部内のディレクターは、プランナーやデザイナーがほとんどであった。

ディレクターには、得意のプランニングとデザインに集中してもらうため、それ

以外の業務をダンクが「進行管理」として引き取った。

初動のプランとデザインフレームが固まれば、残りの工程はダンクの原稿整理

と校正のスキルが活きる業務であった。

＜ダンクの主な業務範囲＞

・社内外の原稿・赤字の整理 ・社内外の制作部署へ修正指示連携

・全体スケジュールの管理 ・簡易校正の実施（修正モレチェック）

事例紹介 制作進行ＢＰＯ



事例紹介

カタログ制作事務局

事務局業務の自動化と明確な役割分担で、

短期間でギフトカタログを制作

お客さまの課題

D社さまでは、お歳暮用のギフトカタログを、2ヵ月という短期間で

十数媒体制作している。

ボリュームに対してタイトなスケジュールだったため、情報管理が難

しくミスが続いていた。

ダンクの対策

ネット販売センター D社さま

依頼内容：制作事務局・校正／作業期間：約2ヵ月

• データ抽出スクリプトを開発して作業時間を短縮

掲載商品をひとつずつ手作業で切り分けてサプライヤーに送付していたが、

各社ごと・商品ごとにPDF化するツールを協力会社と開発。作業時間を短縮

した。

• 送信業務を自動メール送信ツールを使って効率化

約400社へのメール送信を、一括メール配信のツール利用で効率化した。

• 担当者を明確にして、進捗を常に把握できるチーム分け

「誰がどこまで進捗を把握しているのか分からない」ということがないよう、

媒体ごとに担当者を設けて進捗を把握。メール送付から督促、問い合わせま

で各担当者の責任範疇を明確にした。

作業時間を短縮したことにより、細やかな対応に時間を割

くことができた。D社さまを含め、ストレスのない進行が

できたことで、次年度以降の継続受注にもつながった。

事例紹介
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制作進行ＢＰＯ
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プラン 作業メニュー 料金（税別）

ベーシックプラン
※リモート対応

・原稿集稿 ・原稿整理 ・原稿チェック

・スケジュール管理 ・制作指示

※目安／計100ページ・5媒体まで

300,000円／月

フルサポートプラン
※リモート・派遣型

ヒアリングにより構築

・原稿集稿 ・原稿整理 ・原稿作成

・スケジュール作成、管理 ・原稿チェック

・制作指示 ・コール業務 ・督促、回収

※目安／計300ページ・10媒体・100サプライヤーまで

700,000円／月

ご予算に応じて利用できる２つの料金プラン

参考料金 制作進行ＢＰＯ

ヒアリングを実施のうえ、必要なメニューを設定し、カスタムオーダーにてご対応いたします



コンテンツが「わかりづらい」でお困りの方へ

ツール制作・支援
⚫ パワポ作成代行サービス・・・ ・ ・ ・ ・38ページ

⚫ 研修・内製化支援サービス ・・・・・ ・43ページ

⚫ やさしい日本語編集・・・・・・・・・・・47ページ

⚫ 参考料金・・・・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ ・ 49ページ
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校正・編集の経験・スキルを活かした間違いがない、わかりやすいツール制作

業務が忙しくて資料を作る時間がない
自分のコア業務に集中したい…

文書やチラシを社内で作っているけど
ユーザーにうまく伝わっていない…

最近「やさしい日本語」が作業要件の
ことが多い。自分達にはできないな…

チラシ・文書・マニュアル・各種資料

などをパワーポイントで作成

パワポ作成代行サービス

➡詳細は38ページ

やさしい日本語への書き変えや、やさし

い日本語を使ったデザイン制作を提供

やさしい日本語編集

➡詳細は47ページ

貴社スタッフのスキルアップを支援。

文書や資料をわかりやすく改善

研修・内製化支援サービス

➡詳細は43ページ

ツール制作・支援



イラスト

日本語と向き合う校正業務と紙

面構成を整理する編集業務に特

化して30年。わかりやすいチラシ

やマニュアル、資料を作成します。

30年で培った

編集・校正ノウハウ

イラスト

必要なときに必要な分だけ

依頼できる

必要なときに必要な分だけ依頼

できるので、社外の「デザイン

チーム」として都合よく使い倒し

てください。

イラスト

パワーポイントならではの

コストメリット

チラシやマニュアル、レポートなど

をパワポで作成するので、

Adobe専用ソフトを使うデザイ

ン会社と比較して経済的です。
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ダンクのパワーポイント制作チームが

貴社に代わってわかりやすいチラシや資料を作成します！

サービスの特長 パワポ作成代行サービス



イラスト
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対応範囲

チラシ・文書

主にパワーポイントで作成します。Adobe Illustrator・InDesignでの対応も可能です。

⚫ 販促・営業チラシ

⚫ 案内・告知チラシ

⚫ 社外向け文書

マニュアル・各種レポート

⚫ 業務・作業マニュアル

⚫ 調査報告書、

プロジェクト報告書

⚫ ポジションペーパー、

ブリーフィングペーパー

各種資料

⚫ 営業・プレゼン資料

⚫ 会社案内・

サービス案内

⚫ 研修・セミナー資料

文章コンテンツ

⚫ Webメディアの記事

⚫ プレスリリース

⚫ メールマガジン

パワポ作成代行サービス
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事例紹介

グリーンフィールド・オーバーシーズ・アシスタンスさま

ガイドラインの改善制作

事例紹介

40ページ超の「米国ビザ取得ガイドライン」の

文章とデザインをわかりやすく改善

⚫改善イメージ（一部）

Before After

米国ビザ取得の概要を記載した、企業向けガイドラインを社

内で制作しましたが、クライアントから「文字が多くて読みづ

らい」「図解が理解しづらい」といった声があがっており、課

題に感じていました。

お客さまの課題

• 図解（フローチャート）の改善

質問文を簡潔にして、直観的に理解できるフローチャー

トに改善。シンプルに「YES」「NO」に回答するだけで、

回答結果にたどり着けるようにしました。

• 短い文章にリライト

元の意味をくずさない範囲で、必要最低限の情報に絞る

形でリライトしました。

ダンクの対策

改善したガイドラインを、グリーンフィールドさまの顧客企業

へ展開したところ、「わかりやすい」と高い評価をいただき

ました。

sample

パワポ作成代行サービス
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事例紹介

生命保険会社 A社さま

マニュアル改善

事例紹介 パワポ作成代行サービス

オンライン募集のご案内（募集人向けマニュアル)／A4×40ページ

ユーザー視点で再編集を行い、

パワーポイントで伝わるマニュアルにリメイク

• 募集人から「マニュアルが分かりづらい、読む気にならない」とい

う声が上がっていた

• オンライン募集の利用率がなかなか向上しない

• 整理されていない章立てを、「事前に知っておくこと」と「今からや

ること」に分けて、ページ構成を再編集

• 読みやすくするための細かな工夫

✓カラーリング：章ごとにキーカラーを設定。現在地を明確化

✓行間：テキスト量を削り、行間設定を広げ圧迫感を解消

✓アクションの主体がひと目で分かるように人物アイコンで整理

手順に沿って利用できるようになり、A社さまからは徐々

にオンライン募集の利用率が上昇傾向にある、との評価を

いただいた。

お客さまの課題

ダンクの対策
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事例紹介 パワポ作成代行サービス

情報誌・会報誌などの企画・制作も請け負っています

• 協会、監理団体、受け入れ企業の三社への入念な取材を行い、

三社の思いをひとつの記事に編集

• 外国人材を受け入れる企業に必要な情報を届けるべく、

各分野の有識者に執筆を依頼してコラムを掲載

せたがやPay
Active GuideBook

• 企画提案・運用をダンクが担当し、取材やライティング、デザイン

などの制作に関する業務を一括で対応

• 訪問取材を含めた、200を超える店舗を紹介

• 掲載情報の校正依頼や不備のあった画像の再請求、不足情報の

取材などの事務局業務を遂行

制作のポイント

情報誌 会報誌 ともにすと（国際連携推進協会）

制作のポイント



イラスト

編集・校正業務に特化して30年。

その経験値をベースに、ダンク流

にアレンジしたノウハウを提供し

ます。

ダンクオリジナルのメソッド

イラスト

ノウハウが浸透するまで伴走

研修後もお客さまが自走できるま

でダンクが伴走。個別添削と

フィードバックでスキルアップを

支援します。

イラスト

スキルアップが
実感できる研修

実際に手を動かすワークを通して

スキル習得を実感。貴社の実事例

を豊富に使うので自分ごと化しや

すいと好評です。
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貴社スタッフのツール作成スキル向上を支援するコンサルサービスです

PowerPointやWordで社内作成しているチラシや文書、各種資料が対象です

サービスの特長 研修・内製化支援サービス



• 30～50種の既存の文書やチラシ・資料な

どをお預かりして課題を抽出

• 管理担当・現場担当者が感じている課題を

ヒアリング

• インプット中心の研修型

• 参加形式のワークショップ型

の２種を用意。いずれも貴社の実事例を豊富

に使い、before／Afterの改善例で解説し

ていきます。

• 添削レポート・フィードバック

チラシや文書を対象にダンクが添削を行い

レポートの納品とフィードバックを実施

• ガイドライン・テンプレート

ご要望に応じて社内ガイドラインを作成
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研修とアセスメントで、スキルの「習得」から「定着」まで伴走型でサポートします！

オンライン研修の様子

各施策単体でのご依頼も承っています

研修・内製化支援サービス

研修・ワークショップ アセスメント

サービス 基本の流れ

納品物のイメージ

ヒアリング・調査分析
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事例紹介

明治安田生命保険相互会社さま

文書作成力向上研修

文書作成スキル向上を目的とした、

実践的な研修を実施

「わかりやすい文書を作るスキルの向上」が、明治安田生命さまの課

題となっていました。現場スタッフが必要とするスキルに特化した研

修で、学習できないかと検討していました。

• 現状分析と現場ヒアリング

現場スタッフへのヒアリングと既存文書の分析を行い、現場の課題感を明確

にしました。

• 文書作成のポイントをBefore/Afterの事例で解説

普段使用している文書をBefore/Afterで解説することで、自分ごと化する

工夫を行いました。

お客さまの課題

ダンクの対策

お客さまの声

読み手が理解しやすいように、情報を整理するコツが

参考になりました。普段の業務で意識して取り入れた

いと思います。

当たり前に使っている当社の資料があんなにわ

かりづらいとは思いませんでした…今後は先方

にわかりやすい資料を作りたいと思います。

参加したみなさまから、高い評価をいただきました

「見直し」の重要性を改めて認識。

メンバーにも説明して実践したいと思いました。

事例紹介

作成した資料が発行間近だったのですが、講義

内容に沿って見直したところ、読みづらい箇所

がいくつもあったので早速反映させます。

研修・内製化支援サービス
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事例紹介

不動産会社さま

添削レポート

マンション売買に関する

メールマガジンの添削レポート

事例紹介 研修・内製化支援サービス

添削レポートイメージ

レポート内容（抜粋）

●見出しであることが分かるようにします

Point：本文と見出しが区別できるように、“【 】”でくくります。

● 文章を短くリライトして読みやすくします

Point：なくても意味の通じる語句は削り、指示語はできるだけ

回避します。

● 省略をやめます

Point：省略しない方が読みやすい場合は、省略を回避します。

● 目次を削除し、マガジン概要をコンパクトな

文章で表示します

Point：目次があることで本題に入るまでに時間がかかり、

途中離脱されるリスクが高まります。

⇓
（実際は、リライト案も作成しています）

レポート内容
一部紹介

文章の
読みやすさの指摘

メルマガの
特性上の指摘



やさしい日本語とは、外国人にもわかりやすくした簡単な日本語のことです

ダンクでは、やさしい日本語のサービスを提供しています
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やさしい日本語のメリット ダンクの編集サービス

日本語で外国人とコミュニケーションがとれる

最大のメリットは、日本語で外国人とコミュニケーションがとれること。

東京都国際交流委員会の調査では、「希望する情報発信言語」として「やさしい

日本語」を選んだ外国人が７６％という結果が出ています。

外国人だけでなく日本人にも有効

やさしい日本語の考え方は、知的障がい、認知症の方とのコミュニケーションに

も有効と言われています。さまざまな場面での活用が期待できます。

SDGsへの取り組みに活用できる

やさしい日本語を使うことで、外国人とのコミュニケーションが円滑化し、

「誰一人取り残さない」世界に近づけると考えています。

やさしい日本語 書き換え・翻訳

ダンクの書き換え・翻訳は、本当に伝えたいことを

明確にして正しく伝えます。

やさしい日本語 デザイン

やさしい日本語を活用して、外国人だけではなく

誰にとってもわかりやすいデザイン制作を行います。

やさしい日本語 研修

言い換えと書き換え、2つの基本が学べます。

座学とワークで実践的な内容になっています。

やさしい日本語の特長 やさしい日本語編集
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【外国人住民向けパンフレット】

• 生活保護制度を説明したパンフ

レット

• 作業内容：やさしい日本語翻訳・

デザイン制作

• 制作期間：約3ヵ月

作業のポイント

• 「日本語能力試験」 N４レベル※の平易な日本語への書き換えを意識した

• 文章だけでは理解が難しい箇所は、ピクトグラムや図解を使って理解しやすく

した

【eラーニングのテキスト】

• 認知症介護基礎研修eラーニン

グのやさしい日本語テキスト

• 作業内容：やさしい日本語翻訳

• 制作期間：約２ヵ月

外国人介護従事者向けeラーニング研修を

やさしい日本語に再編集

作業のポイント

• 「日本語能力試験」N5・N4レベル※に合わせて書き換えを実施

• 難しい言葉や固有名詞などは、補助テキストを用意して用語の説明を追加

• 英語の方が理解しやすい単語は、英語を併記して理解を促進

導入
事例

認知症介護研究・研修仙台センターさま

名古屋市に住む外国人向けに、

やさしい日本語の生活保護パンフレットを作成

導入
事例

名古屋市健康福祉局保護課さま

やさしい日本語 導入事例

※「基本的な日本語をある程度理解することができる」レベルの日本語能力

やさしい日本語編集



49

メニュー 詳細 料金（税別）

パワポ作成
代行サービス

チラシ・文書 A4 1ページ 24,000円～

マニュアル・各種レポート A4 1ページ 12,000円～

各種資料 A4 1ページ 10,000円～

研修・内製化
支援サービス

研修・
ワークショップ※1

プログラム設計費 400,000円

実施費用 ＊１回 150,000円

添削レポート

A4 1ページ 15,000円※2

フィードバック会※3 60,000円

ガイドライン※4 デザイン制作 300,000円～

テンプレート A4 1ページ 12,000円～

※1 ワークショップを3コマ（構成編・文章編・デザイン編）ご希望の場合は、別途お見積りになります。

※2 発注量によっては、ボリュームディスカウントが可能です。 ※3 フィードバック会参加者は5名以上を想定。フィードバック用の資料を作成して納品します。

※4 ガイドライン単体でご依頼いただく場合は、調査・分析費用がかかります。

参考料金 ツール制作・支援



会社名 株式会社ダンク

所在地
〒108-0023
東京都港区芝浦3-17-12 吾妻ビル 5階

電話番号 03-6435-3381（代表）

ホームページ https://dank.jp/

設立 1994年6月9日

資本金 1900万円

事業内容

• 校正・校閲

• 編集・デザイン制作

• 制作事務局・進行管理

• 出版事業（駒草出版）
50

会社概要

https://dank.jp/


お見積りは無料です。お気軽にご相談ください

メールでお問い合わせ 電話でお問い合わせ

会社名・氏名・メールアドレス・相談内容を

記載のうえ、お問い合わせください。

担当者からメールでご連絡いたします。

担当：池田・原冨

月～金曜日 午前10時～午後6時

https://dank.jp/contact/

当社ホームページからもお問い合わせができます
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お問い合わせ

info-contact@dank.co.jp 03-5817-4090

Ver.05(250624)

https://dank.jp/contact/
mailto:info-contact@dank.co.jp
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