
Webサイト用 撮影指示書 兼 納品レギュレー
ション

本指示書は、Webサイトのパフォーマンスと運用効率を最大化するため、撮影から納品ま
でのレギュレーションを定めたものです。

1. プロジェクト基本情報

項目 内容 備考

プロジェクト名 [プロジェクト名]
例：〇〇株式会社 サービス紹介サ
イト

担当者（Web制作
側）

[氏名] / [連絡先] 撮影当日の連絡窓口

撮影日時
[YYYY/MM/DD] [HH:MM] 〜
[HH:MM]

撮影場所 [場所] 住所、アクセス方法など

納品期限 [YYYY/MM/DD]

2. 撮影の目的とWeb用途

2-1. 目的（誰に、何を伝えたいか）

この撮影で得られた画像は、Webサイトの訪問者に対して[具体的な目的]を達成するため
に使用されます。

ターゲット: [例：30代の新規事業担当者]

伝えたいこと: [例：サービスの信頼性、商品の高品質さ、社員の親しみやすさ]



サイト内での役割: [例：認知（TOFU）/ 検討（MOFU）/ 決定（BOFU）]

2-2. 使用想定箇所と必要なサイズ

Webサイトの表示速度（Core Web Vitals）を考慮し、用途に応じたサイズとアスペクト比
を厳守してください。

用途
サイズ（幅 x 高
さ）

アスペクト
比

備考

メインビジ
ュアル

1920px幅基準（高
さ可変）

16:9 または
21:9

重要な要素は中央に配置し、上下左右のトリ
ミング耐性を持たせてください。

記事アイキ
ャッチ

1200px x 630px 1.91:1 OGP（SNSシェア画像）としても使用します。

商品/サー
ビス一覧

600px x 600px
1:1（正方
形）

複数枚並ぶため、明るさ・トーンの統一を最
優先してください。

本文中挿入
画像

800px幅基準（高
さ可変）

自由

3. 撮影ディレクション（構図・トーン）

3-1. 構図と余白の指示

Webサイトでは、画像の上にテキストやボタンを重ねることが多いため、「余白」を意識
した撮影をお願いします。

トリミング耐性: 納品後にWeb制作側でトリミングを行うことを前提とし、重要な被
写体は画面端に寄せすぎないでください。

テキストエリア: [例：画像の左上1/3]は、テキストを配置する可能性があるため、被
写体を避け、シンプルな背景（ボケ、単色など）にしてください。

引きと寄り: 必ず「引き（全体像）」と「寄り（ディテール）」の両方を撮影してくだ
さい。



3-2. トーン＆マナー（レタッチ基準）

Webサイト全体の統一感を保つため、レタッチの基準を定めます。「綺麗」であることよ
りも「サイト全体で揃っている」ことを重視します。

項目 指示内容 備考

明るさ [例：全体的に明るく、影を潰さない] サイトの雰囲気に合わせる

色温度 [例：やや暖色寄り] 信頼感、親しみやすさなど

彩度 [例：自然な彩度を維持] 過度なビビッドカラーは避ける

シャープネス Web表示を前提とし、過度な強調は避ける

4. 納品レギュレーション（ファイル形式・命名規則）

4-1. 納品ファイル形式

以下の形式で納品をお願いします。

形式 用途 備考

RAWデー
タ

バックアップ、高精度
なレタッチ用

全カット納品必須

JPEG Web用マスターデータ
圧縮率を低く（高画質）設定し、リサイズ前のオリジナル
サイズで納品してください。

WebP
Webサイト実装用（推
奨）

JPEG納品後、Web制作側で自動変換しますが、可能であれ
ばWebP形式での納品も歓迎します。

4-2. ファイル命名規則（厳守）

納品後の管理、CMSやCDNでの自動処理を考慮し、以下の規則を厳守してください。

規則: [プロジェクト略称]_[用途略称]_[連番3桁].[拡張子]



項目 略称例 備考

プロジェクト
略称

proj-a
例：〇〇サービス
の場合

用途略称
mv  (メインビジュアル), ic  (アイキャッチ), pd  (商品),
staff  (スタッフ)

連番 001 , 002 , 003

【命名例】

メインビジュアル1枚目: proj-a_mv_001.jpg

商品Aの正面カット: proj-a_pd-a_001.jpg

スタッフBの顔写真: proj-a_staff-b_001.jpg

5. その他特記事項

著作権・肖像権: 納品された画像の使用権は[Web制作側/クライアント]に帰属するも
のとします。

NGカット: ピンボケ、手ブレ、露出オーバー/アンダーが著しいカットは納品しない
でください。

納期厳守: 納品遅延はWebサイト公開スケジュールに直結します。必ず期限内の納品
をお願いします。


