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はじめに ～プロジェクト進行に使用するドキュメントについて

制作進行にかかるご負担の軽減を目指しています

プロジェクト進行に使用するドキュメントは

「特定のソフトが不要で」 「URLで共有できる」利便性から、

主にGoogleスプレッドシートにて作成しております。

※ご指定ツールでの作成も可能です。

必要な情報は可能な限り集約。

関係者間の情報共有もURL一つでご連携いただけるよう、

情報を整理した上でコミュニケーションさせていただきます。



© 2026 Unima Co.,Ltd. All Rights Reserved
3

ユニマの特徴

徹底した課題の抽出と改善提案

ユーザー視点と検索エンジン視点でサ
イトの課題を徹底的に洗い出し、優先
度を付けて改善案をご提案いたします。

ターゲットユーザーの可視化

ペルソナ、カスタマージャーニーにて
ターゲットを可視化。関係者間で共通
の判断軸を持つことで納得感のあるサ
イト制作を行います。

UI・UXを重視したデザイン

「読みやすく」「情報を理解しやす
い」デザイン。EFO（エントリー
フォーム最適化）を意識してCVR改善
を図ります。

SEO対策

まずはSEO内部対策としてテクニカル
な部分の対策を行います。ご予算やご
要望に応じてコンテンツSEOや外部対
策もお受けしております。

運用面を考慮した設計

更新が想定されるページは、ご担当者
様が編集しやすいように設計を行いま
す。カテゴリやタグも事前に整理いた
します。

制作進行のご負担軽減

必要な情報は可能な限り集約。
関係者の情報共有もURL一つでご連携
いただけるよう情報を整理した上でコ
ミュニケーションさせていただきます。
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本資料の補足

各スライドの右上にある「サンプル」ボタンから

各ドキュメントのサンプルをご確認いただけます。

※サンプルをコピーしてご利用いただいても構いません。

すべてのサンプルを1ファイルにまとめたファイルのご用意がございます。

ご希望の場合は以下のお問い合わせフォームよりお申し付けくださいませ。

ご返信の際にURLをお送りいたします。

https://unima.co.jp/contact/

https://unima.co.jp/contact/
https://unima.co.jp/contact/
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事前調査・分析関連
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使用するドキュメントのご紹介

ペルソナの可視化
「顧客ニーズの解像度向上」「施策・コンテンツの精度向上」

を目的としてペルソナを可視化

※氏名・年齢等は実在しない仮想の人物のものです

サンプル

サンプル

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gP3NJ7aN9nOYKCDh6_f5UI5KqNH__zbKm3eyAefEK2Q/edit?gid=304536154#gid=304536154
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使用するドキュメントのご紹介

カスタマージャーニー
マップ

「顧客視点での課題理解」「タッチポイントごとの施策最適化」を目的として、

可視化したペルソナに対してカスタマージャーニーマップを作成。

※氏名・年齢等は実在しない仮想の人物のものです

サンプル

サンプル

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cTYfcgf3PqjbbZLv4KrMLgaccouYvhPzIsWvsIWauq4/edit?gid=558950035#gid=558950035
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使用するドキュメントのご紹介

課題・改善ご提案リスト
「施策カテゴリ」ごとに整理してリスト化。

実装難易度や改善インパクトに応じて優先度を設定し、対応スコープを可視化。

サンプル

サンプル

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Za_S2Q8z1ke7voasuNeo3Dog0xMl4toAB5LF2mB-YZo/edit?gid=1346468990#gid=1346468990


© 2026 Unima Co.,Ltd. All Rights Reserved
9

使用するドキュメントのご紹介

競合分析
「SEO」「UI・UX」「コンテンツ」の観点から競合サイトを調査

必要に応じてエグゼクティブサマリなどの形で資料化いたします。

サンプル

サンプル

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-2TtvXv1BljA7x9_-dI0N6BZQ6RGryqR2wTwcqmc6zc/edit?gid=848730009#gid=848730009
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Webサイト制作関連
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使用するドキュメントのご紹介

WBS・スケジュール表
「いつまでに」「誰が」「何を」行う必要があるかをガントチャート形式で可視化。

形骸化しないよう進捗の定期チェックを行い、早期に遅延を検知。

サンプル

サンプル

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1QoheQoRphvAuqIi89_fCzFAnDC8hB_w1WfyeR-zonEw/edit?gid=1825813120#gid=1825813120
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使用するドキュメントのご紹介

サイトマップ
「サイト全体像の把握」「階層構造の最適化」「カテゴライズの最適化」

を目的として、サイト構造をサイトマップとして可視化。

サンプル

サンプル

https://drive.google.com/file/d/1gklIaWO8Tntt5no99bAKeYLrNkFI5WTi/view?usp=drive_link
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使用するドキュメントのご紹介

ディレクトリマップ
階層構造とURLの関係性が分かりやすい構成としています。

Titleタグ、Descriptionタグ、パンくずリストもこのシートにて一元管理しております。

サンプル

サンプル

https://docs.google.com/spreadsheets/d/10ZLXX2sYg59uV42mNIifG0EdE76pYd4UL_2KCmyX9T4/edit?gid=532491579#gid=532491579
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使用するドキュメントのご紹介

カテゴリ整理シート
「実運用で想定されるカテゴリを事前に整理」し、

 「SEO観点でのカテゴリ名・URL設計」を行います。

サンプル

サンプル

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1SyA-ZmUFy20vO0xAlcQQbPy98VLJIwWcDW24wZFW9Zw/edit?gid=2142442093#gid=2142442093
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使用するドキュメントのご紹介

タスク管理表
「対応漏れ防止」「認識違い防止」「ステータス管理」を目的として

タスク管理表を作成して進行いたします。

サンプル

サンプル

https://docs.google.com/spreadsheets/d/10dFZuxb5sw55lVBt5sQh8_TYOwg6Qmp1Wnze9cxQoz8/edit?gid=195885668#gid=195885668
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使用するドキュメントのご紹介

質問管理表
チャットやメールでは埋もれがちな確認事項のやり取りを管理表に集約。

関係者の情報共有の利便性を向上するとともに、ログを残すことによりトラブルを防止します。

サンプル

サンプル

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MD6fNa9I2hX-Haen9S94qLGU9D-OG4DSYt8cgGd3SwM/edit?gid=826927883#gid=826927883
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使用するドキュメントのご紹介

ワイヤーフレーム
デザイン工程をスムーズに進行するため、各ページの構成案を作成。

ワイヤーフレームの段階で各ページの構成を最適化いたします。

サンプル

サンプル

※ご指定が合い場合はfigmaにて作成しております。

https://drive.google.com/file/d/1VK2ZXcmL5aUWjYFz9sIGv_GedN-JQyqw/view?usp=drive_link
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使用するドキュメントのご紹介

リダイレクト表
サイトリニューアル時にはリダイレクト表（兼リダイレクトチェック表）を作成。

SEO評価を適切に引き継ぐため丁寧に作成いたします。

サンプル

サンプル

https://docs.google.com/spreadsheets/d/134c7LX4XWeEKDiBDLW2hQDdEIsoAhJG2klBScsKQKwQ/edit?gid=270600110#gid=270600110
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使用するドキュメントのご紹介

リリース判定
Webサイト公開前のチェック項目を可視化。

関係者間で指差し確認を行うことでトラブル防止に貢献。

サンプル

サンプル

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1RgMyk43LDt_qukLfq_FHGT_EJyVelJY3pPL6buHoj-o/edit?gid=38441920#gid=38441920
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使用するドキュメントのご紹介

本番公開時
チェックリスト

Webサイト公開時の作業フローを可視化。チェックリスト化することで作業漏れを防止するとともに、

対応フローを明文化しておくことでトラブル発生時の早期収束を図る。

サンプル

サンプル

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Ia8SG9wStxOStiSRCEfpRNEKRWiieMz5qDbfXGZxM6U/edit?gid=1262162695#gid=1262162695
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使用するドキュメントのご紹介

Googleタグマネージャー
タグ管理

Googleタグマネージャーの設定内容を管理。担当者が変更となる場合でも引継ぎが容易に行えます。

サンプル

サンプル

https://docs.google.com/spreadsheets/d/111acEsP9NqJXqg4Z3D0afiLdEe8nO7FAzNF2sZ03F0o/edit?gid=1681819712#gid=1681819712
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SEO施策関連
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使用するドキュメントのご紹介

SEO施策一覧
「施策カテゴリ」ごとに施策のステータスを整理。「改善インパクト」「実装難易度」などに応じて

優先度を設定し、ご予算やリソースに準じて進行管理。

サンプル

サンプル

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1NbsK67_BidqTFMYEZ5_zqfyGkknr1vYfDlBbKnrhILk/edit?gid=407351286#gid=407351286
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使用するドキュメントのご紹介

コンテンツ管理シート
対策キーワードごとに記事公開およびリライトのステータスを管理。原稿・画像素材や実績ファイル

へのリンクを設置し、必要な情報にいつでもアクセスできるようにします。

サンプル

サンプル

https://docs.google.com/spreadsheets/d/14DKelhtS5oHuea3siQI7JsW-N-2E5igOfPpf_dWZJz4/edit?gid=661034869#gid=661034869
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お問い合わせ

クライアント様にとって良きパートナーでいられるよう、常に全力で取り組んでおります。

info@unima.co.jp

info@unima.co.jp

Webサイトにご用意しているお問い合わせフォームからもご相談いただけます。
https://unima.co.jp/contact/

どうぞお気軽にご相談くださいませ！
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mailto:info@unima.co.jp?subject=ユニマへのお問い合わせ
mailto:info@unima.co.jp?subject=ユニマへのお問い合わせ
https://unima.co.jp/contact/
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本資料のお取扱いについて

本資料に使用されている文章、画像などの各種著作物の著作権は

株式会社ユニマ（以下当社）および当該著作物提供者が有します。

本資料および本資料に使用されている著作物について、

当社の許可なく複製、転用、販売などの二次利用をすることはお控えくださいませ。

※サンプルをコピーしてご利用いただくことは問題ございません。
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