
見積もりがブレる原因は、制作会社側ではありません。渡す情報が足りないからです。情報が揃わないと、制作会社はリスク

を見込んだ金額を出すしかない。その結果「高い」と感じて話が止まります。

全部埋める必要はありません。5つか6つ埋まっていれば、相談は成立します。空欄は「まだ決めていない項目」として、その

まま相談に持ち込んでください。

A 目的・対象 4項目

1 受講者像は明確か

新入社員か中途か／全社員向けか特定部署向けか／その分野の予備知識はどの程度か

なぜ重要か：予備知識の有無で、脚本に足す説明量が変わります。

2 研修のゴールを言葉にできているか

受講後に何ができるようになってほしいか／期待する行動の変化／測る指標はあるか

なぜ重要か：曖昧だと「とりあえず全部入れる」になり、尺も費用も膨らみます。

3 視聴環境を把握しているか

PCかスマホ・タブレットか／LMSに組み込むか／音を出せる環境か、字幕が要るか

なぜ重要か：納品後に判明すると、作り直しに近い修正になります。

4 何年使うかを決めているか

毎年繰り返し使うか／法改正のたびに更新が要るか／いつまで使う想定か

なぜ重要か：更新前提かどうかで、データの作り方と納品形式が変わります。

B 内容 4項目

5 既存の研修資料はあるか

PowerPoint・Wordの資料／紙のマニュアル・手順書／過去に使っていた研修動画

なぜ重要か：ゼロから作るのと、あるものを組み替えるのでは必要な時間がまるで違います。

6 台本・ナレーション原稿の素案はあるか

社内に書ける人はいるか／専門分野の内容を自社で監修できるか

なぜ重要か：「台本は御社で」と言われて初めて困るケースが多い項目です。

7 だいたいの尺は想定しているか

3分以内の要点整理型／5〜10分の標準的な研修型／30分以上の講座型

なぜ重要か：「30分1本」より「10分×3本」が正解になることは珍しくありません。

8 参考にしたいイメージはあるか

参考動画のURL／「堅め・柔らかめ」「全編アニメか実写素材も混ぜるか」だけでもOK

なぜ重要か：一番高くつく修正が、初稿での「方向のズレ」です。言葉2つで防げます。

研修動画ワークス

VYONDでの動画制作歴7年／1,000本以上を制作

発注前チェックリスト 15項目
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研修動画 発注前チェックリスト

この15項目を埋めるほど、見積もりは正確になります



C 運用 4項目

9 配信方法は決まっているか

会議室で流すか／動画配信サービスの限定公開か／機密性を担保できる環境が要るか

なぜ重要か：決めないまま作ると「完成したが誰も見ていない」が起こります。

10 修正・更新の頻度は想定しているか

毎年の定期更新があるか／法改正や組織変更で差し替えが要るか／作ったら使いきりか

なぜ重要か：「直したいのに元データがない」は、契約で防げる事故です。

11 機密レベルは把握しているか

社外秘や個人情報が含まれるか／社員の顔出しはあるか／公開範囲は社内限定か

なぜ重要か：曖昧なまま進むと、制作の途中で「その情報は出せません」となって止まります。

12 二次利用の想定はあるか

採用サイトやコーポレートサイト／展示会や営業資料／関連会社への展開

なぜ重要か：素材や音楽のライセンス条件が変わることがあります。先に全部伝えてください。

D 体制 3項目

13 決裁者と確認者は決まっているか

最終承認者は誰か／確認と修正指示を出す担当者は誰か／承認は何段階あるか

なぜ重要か：確認を「担当者→上司」の2階層で止めた案件は、ほぼ予定どおりに納品できています。

14 納期はいつまでか

動かせない締め切りがあるか（入社式、制度の施行日など）／理想の完成日と最低限の完成日

なぜ重要か：納期の話は、見積もりより先にしてください。

15 予算枠は決まっているか

上限の目安／追加が出た場合にどこまで動かせるか

なぜ重要か：伝えると「その枠でできる最善」を組んでもらえます。伝えないと理想形が返ってきます。

相談前メモ｜まだ決まっていないこと・聞きたいこと

全部埋まらなくて大丈夫です。15項目のうち5つか6つ埋まっていれば、相談は成立します。むしろ「ここが決まらないの

で一緒に整理してほしい」という相談を、私はいつも歓迎しています。

このリストを公開している理由は、全部準備してから来てほしいからではありません。どの情報があると話が早く進むか

を、先に知ってほしいからです。

研修動画ワークス

社内研修動画・eラーニング動画の制作／無料相談を受け付けています

ご相談はこちら
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