
各資料は原本をコピーして使って下さい
資料の所有権は mqm にあります。

カリキュラム以外での第 3 者への配布はご遠慮下さい。



運営マインドマップ

【公開】ショート動画

運営マインドマップ

組織図

法⼈

個⼈売上が安定している場合は法⼈化

ロジック

全ての投稿はタグ化されている

データ分析が重要

意図的にオリジナルのタグを作る

チーム構成

管理

ストックマニュアル

編集マニュアル

端末マニュアル

問い合わせマニュアル

分析マニュアル

チャンネル

売上

情報収集

ジャンル別

再⽣数が多い

フォロワー数は少ないが、

いいね数が多い

Google

コメント収集質問が多いもので、かつ回答可能

企画

アカウント

アカウントごとに端末を付与

WIFIを使わない

コンテンツ

台本構成

ナレッジ

ストーリー

プロセス

ユニーク

プロ�クト

撮影スタイル

運営

プラットフォームアンチ対応コメントコメントを消してか3、相⼿をブロック

ツール

Tiktok for Business

その他

審査

競合リサーチ

Tiktok
Instagram
Youtube
LINE

いいねが多いコンテンツのネタ確認ストックのため

ビジネスモデル確認何を売っているか

おすすめに出てくる広告を必ず確認する習慣をつけるいいとこ7と悪いとこ7を分析する

WEBキーワード検索

サジェストキーワードの確認

関連情報の収集

Google

Note

デ�イン

アイコンは⼈物の写真

⾃分の写真がベスト

ビジネス系はプロに頼んだ⽅がいい

チャンネル名は名前かあだ名＋ジャンルキーワードすでに存在する有名な強いチャンネル名は避ける

プロフィールをジャンルに基づいて設定

重要なキーワードを抑える

⾃⼰紹介

得意分野 （例：⽇本⼀Tiktokで稼ぐ男）

どんなものを提供で�るか（例：今のビジネスを10倍にする）

バージョン

２023.7.26

2023.3.23

2023.3.14

2023.2.13

2022.10.11

基本ルール

【⼤前提】ビジネスモデル構築・マネタイズを設計 ショート動画運営ガイド 資料

話し⾔葉 専⾨⽤語を使わない、⼦供・お年寄りでも理解で�る⾔葉を使う

必要もの（初⼼者⽤）

スマ/

VLLO（動画編集ソフト） 教材

ター�ットを明確にする 年代・性別・趣味・悩みなどざっくり決めて より詳しくペルソナ設定する

ライブを積極的にやる

(Tiktok限定)

セッティング

撮影のしやすさ

疲れにくさ(持続性)

雰囲気のよさ

照明

背景セット

ライブの指標

右記のスコアが⾼いと

タイムラインに表⽰されやすくなる

フォローを促す(フォロー率) このボタンを押してフォローしてね

いいねを促す(いいね数) こんな感じでいいねしてね

コメントを促す(コメント率) 同意する⼈は�の�ってコメントしてね

滞在時間を延ばす(視聴時間)

宝箱を配布

プレ�ントを抽選

ツール LIVE Studio

投稿タイ2ングは任意 視聴者のデータに基づく

コンテンツのクオリティより動画の数を重視

100点を求めない

60点をたくさん作る

で�る限り多く投稿

類似ジャンルの内容をテキスト（台本）としてストックし、

特定の⼈物や場所等のワードを差替える�

投稿後必ずコメントする 議論になるものがいい

コメント返信率 初期は100％を⽬指す コメント数を増やすために質問で返す

バズった場合、再⽣が落ち着く-で次の投稿をしない

アフター

編集チェック

ジェットカット

早送りしない

⾳量

投稿前NGチェック

誹謗中傷

⼈種差別

性別差別

政治関連

犯罪⾏為

迷惑⾏為

投稿後

コメント確認

集計

アクション率 集計表

フォロー率

視聴維持率

問い合わせ率

転換率

フォロー率が良かった動画を広告(TikTokプロモートなど)



台本シート
登場人物 シーン・セッティング

概要

ショット コンテ 台本 シーン カメラワーク 時間 備考

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

■部分は入力可能です



サンプル１

登場人物 : 王 シーン・セッティング

概要 : ショットの説明用動画を作成する。オフィスで撮影。3 人。台本・BGM なし

ショット コンテ 台本 シーン カメラワーク 時間 備考

1 立ち上がる なし 仕事中に呼ばれて、立ち上がる
KS

スマホ・縦
フィックス

3 秒 ノーマル

2 行く なし 行くときの歩く姿
FF

スマホ・縦
フィックス

3 秒 ノーマル

3 到着 なし ドアを開けて、入室する
Detail

スマホ・縦
フィックス

3 秒 ノーマル

4 戻る なし 戻るときの歩く姿
FF

スマホ・縦
フィックス

3 秒 ノーマル



サンプル２

登場人物 : 王 シーン・セッティング

概要 : ショットの説明用動画を作成する。オフィスで撮影。3 人。台本なし・BGM あり
テーマ：お客さんに怒られて、無事に対応した

ショット コンテ 台本 シーン カメラワーク 時間 備考

1 怒られる なし LINE メッセージで分かるように
Detail

スマホ・縦
フィックス

3 秒
メッセージを事前に用意

撮影のタイミングで LINE で送る

2 メッセージを気づく なし 嫌な気持ち
FF

スマホ・縦
フィックス

3 秒 動きだけで表現する

3 立ち上がる なし こころの準備をする
FF

スマホ・縦
フィックス

3 秒 深呼吸などで演出する

4 行く なし 行くときでも嫌がる
FF

スマホ・縦
フィックス

3 秒 任せ

５ 到着 なし ノックして、入室する
FF

スマホ・縦
フィックス

3 秒 入室する前に躊躇する姿

６ 戻る なし 解決して戻る
FF

スマホ・縦
フィックス

3 秒 任せ



サンプル３

登場人物 : 王 シーン・セッティング

概要 : ショットの説明用動画を作成する。オフィスで撮影。3 人。台本なし・BGM あり
テーマ：怪しい取引

ショット コンテ 台本 シーン カメラワーク 時間 備考

1 怪しいメッセージ なし LINE メッセージで分かるように
Detail

スマホ・縦
フィックス

3 秒
メッセージを事前に用意

撮影のタイミングで LINE で送る

2 メッセージを気づく なし 周りを気にする
FF

スマホ・縦
フィックス

3 秒 動きだけで表現する

3 立ち上がる なし コッソリ
FF

スマホ・縦
フィックス

3 秒 任せ

4 行く なし コッソリ
FF

スマホ・縦
フィックス

3 秒 任せ

5 到着 なし 怪しいノックの仕方
FF

スマホ・縦
フィックス

3 秒 任せ

６ 受け取る なし 手だけを出している
Detail

スマホ・縦
フィックス

3 秒 任せ

7 戻る なし モノを気になりながら席に戻る
FF

スマホ・縦
フィックス

3 秒 任せ



シーン 台本 画面概要 時間 画面キャプチャ
撮影 編集

備考
画面サイズ 構図 カメラワーク 背景 服装・化粧・道具 サムネ・テロップ・エフェクト・効果音

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

ショート動画分析用シート
■部分は入力可能です



アカウント分析シート

アカウント設計

コンテンツの方向性 物語・知識・過程・芝居・商品・温度

企画・目的

バズる要素・差別化

キャラ

コンテンツ

テーマ

対象

台本構成

台本の感情 / 演技力 / 評価点

撮影・編集 撮影 / セッティング / 編集

■部分は入力可能です



動画集計表

プラットフォーム タイトル 日付 再生数 アクション数 アクション率 フォロー数 フォロー率 問い合わせ数 問い合わせ率 売上件数 転換率

Tiktok 10 月 4 日 62,500 4,322 6.92% 110 2.55% 60 54.55% 30 0.5

VOOM 10 月 6 日 243,100 7,964 3.28% 251 3.15% 20 7.97% 1 0.05

Reels 11 月 14 日 456,200 31,500 6.90% 699 2.22% 10 1.43% 5 0.5

Shorts 11 月 21 日 4,926 154 3.13% 5 3.25% 1 20.00% 0 0

チェックポイント 5% 以下 20% 以下 3％以下

改善点
勉強
 好き
 共感

アカウント設定
 キャラ設定

 専門性
 温度

導線設計
 商品・サービス

 専門性
 温度

商品・サービス
 単価設定

サンプル

【計算式】
アクション率 = アクション数 / 再生数
フォロー率 = フォロー数 / アクション数
問い合わせ率 = 問い合わせ数 / フォロー数
転換率 = 売上件数 / 問い合わせ数

プラットフォーム タイトル 日付 再生数 アクション数 アクション率 フォロー数 フォロー率 問い合わせ数 問い合わせ率 売上件数 転換率

Tiktok

VOOM

Reels

Shorts

チェックポイント 5% 以下 20% 以下 3％以下

改善点
勉強
 好き
 共感

アカウント設定
 キャラ設定

 専門性
 温度

導線設計
 商品・サービス

 専門性
 温度

商品・サービス
 単価設定

■部分は入力可能です



投稿前のチェックシート

項目 チェック内容 チェック

分かりやすいか 距離感がない、誰でも理解できる内容だったのか？

対象 3 原則を守っているか？勉強・好き・共感

テーマ 何のため？伝わっているか？

いらない台本 意味のない部分をカットしているか？

■部分は入力可能です



動画投稿チェックリスト

項目 チェック内容 チェック

基本ルール

1端末1プラットフォーム1アカウント

wifiを使わない

毎日視聴する

投稿前

ストックの数確認

ジェットカット確認

テロップの誤字脱字

BGMと声の差

画角の確認

テロップ位置確認

ハッシュタグを決める

投稿時

アカウント確認

回線確認（wifiじゃない）

音量設定確認

投稿時間 アナリティクスデータを確認して決める

■部分は入力可能です
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