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I N T R O D U C T I O N

このご説明書について

法律事務所のホームページに求められることを整理し、それぞれをどう形にしているかをまとめました。

完成したサイトの画面と、更新するときの管理画面を並べてご説明します。

ご要望としてよくいただくこと 本サイトでの形

信頼感・安心感・専門性が伝わる、シンプルで見や

すいデザイン

ネイビーと明朝体を基調に、余白を大きくとった構成としていま

す。装飾を足すのではなく、写真・文字組み・罫線で品位を出し

ています。

相談につながる導線をつくりたい 分野ごとに独立したページを用意し、それぞれに「よくあるご相

談」を掲載。読んだ方がそのまま電話・フォームへ進める配置に

しています。

ブログを中心に情報発信したい 「コラム」を情報発信の柱として設計し、カテゴリで分類できる

ようにしています。トップページにも大きく掲載します。

固定ページ・お知らせ・コラムを自分たちで更新し

たい

専門知識がなくても迷わないよう、入力欄をあらかじめ用意した

「カスタムフィールド」方式にしています。HTMLの知識は不要で

す。

弁護士の写真を使いたくない 人物写真を使わない構成にも対応します。本サイトでは、経歴・

メッセージ・解決事例を読みやすく整理しています。

基本的なSEO内部対策、Google Analytics・

Search Consoleの設定

ページごとのタイトル・説明文、構造化データ、パンくずリスト

等を実装。計測タグはIDを入力するだけで有効になります。

WordPressで構築したい 専用テーマとして構築します。デザインを保ったまま、文章・写

真・記事を管理画面から更新できます。

本書に掲載しているサイトについて

「あさひ総合法律事務所」は、ご説明のために作成した架空の法律事務所です。掲載している事務所名・住所・電話番号・弁

護士名・解決事例はすべて実在しません。実際の制作では、御所属の事務所の内容に置き換えてお作りします。
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S T R U C T U R E

サイト全体の構成

迷わず目的のページへ到達できる導線としています。

取扱業務は分野ごとにページを分け、それぞれに「よくあるご相談」を掲載しています。

ページ構成

トップページ

事務所案内

弁護士紹介

取扱業務

個人の方　9分野

企業・法人の方　6分野

弁護士費用

相談の流れ

コラム（記事一覧・記事ページ）

お知らせ（一覧・記事ページ）

お問い合わせ

プライバシーポリシー

取扱業務の15分野

個人の方

交通事故 相続 離婚・男女問題 借金問題

投資被害 消費者被害 不当要求・示談

債権回収 登記問題

企業・法人の方

事業再生・破産 労務管理 不当要求対策

債権回収 損害賠償請求 顧問契約

分野ごとにページを分ける理由

「交通事故　弁護士　福岡」のように、相談者は分野と

地域で検索します。分野ごとに独立したページを持つこ

とで、それぞれの検索に対して最適なページを用意で

き、内容も充実させやすくなります。

トップページの流れ

メインビジュアル（3枚の写真が切り替わります）01

選ばれる理由（5項目）02

取扱業務（個人／企業を切り替えて一覧）03

弁護士費用の目安（相談料3種）04

相談までの流れ（3ステップ）05

コラム（最新4記事）06

お知らせ（最新4件）07

アクセス（地図・最寄り駅）08
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D E S I G N

デザインの考え方

「信頼感・安心感・専門性」を、装飾ではなく余白と文字組みで表現します。

画面 トップページのメインビジュアル。事務所名の下に英字を添え、キャッチコピーは明朝体で大きく配置しています。

ロゴに合わせた配色

ネイビーを基調に、白と淡いグレーで構

成。差し色は落ち着いた金を一色だけ使

い、見出しの英字ラベルや強調に限って用

いています。

明朝体の見出し

見出しは明朝体、本文はゴシック体。読み

やすさを損なわずに、士業らしい落ち着い

た印象になるよう字間・行間を調整してい

ます。

写真は控えめに

人物写真を使わない構成にも対応します。

法律書・天秤・街並みなど、内容に沿った

写真を必要な場所にだけ配置しています。

写真とロゴについて

本サイトの写真はすべて配布素材です。事務所の外観・応接室・書棚などをお撮りいただければ、管理画面から差し替えられ

ます（差し替え方法は本書後半でご説明します）。ロゴは、お持ちのデータをそのままお使いいただけます。お持ちでない場合

は、本サイトのような簡易マークをご用意することも可能です。
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P A G E S  0 1

事務所案内・弁護士紹介

画面 事務所案内。メッセージから、事務所概要・アクセスへと続きます。

画面 弁護士紹介。人物写真を使わず、経歴・メッセージ・役職を

整理して掲載しています。

事務所案内に載せている内容

弁護士紹介に載せている内容

※ 掲載が不要な項目は、管理画面で内容を空にするだけで非表

示になります。弁護士が複数名いらっしゃる場合は、人数分の紹

介ページを設けることもできます。

メッセージ（見出し・本文・写真）

事務所概要（名称・代表弁護士・所在地・電話・営業時間な

ど8項目）

アクセス（地図・最寄り駅からの徒歩時間・駐車場のご案内）

略歴（弁護士登録から事務所開設まで）

メッセージ（大きな明朝体で引用のように表示）

役職等・所属団体・取扱分野

解決事例（分野・手続と概要の一覧）

所属弁護士・連携する専門家
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P A G E S  0 2

取扱業務

トップページでは「個人の方」「企業・法人の方」を切り替えて分野を一覧でき、気になる分野をクリックすると説明

と写真が開きます。

画面 トップページの取扱業務。分野を選ぶと右側の写真も切り替わります。

画面 分野ごとのページ（例：顧問契約）。本文・注記・写真・相

談ボタンで構成されます。

分野ページの構成

分野の追加・削除・並び替えも管理画面から行えます。1件追加

すると、トップページの一覧・取扱業務一覧・専用ページが自動

的に増えます。

分野名と本文01

受任の範囲などの注記02

「相談する」「弁護士費用を見る」のボタン03

よくあるご相談（次ページでご説明します）04

その他の取扱業務へのリンク05
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P A G E S  0 3

よくあるご相談

分野ごとに、実際に寄せられるご相談と回答を掲載しています。質問をクリックすると回答が開く形式で、本サイトで

は75件を登録しています。

画面 交通事故のページより。「ご相談内容」と「弁護士の回答」を分けて表示しています。

この形式にした理由

相談を検討している方は「自分と同じ状況の人がどうな

ったか」を知りたいと考えます。分野の説明だけでなく

実際のご相談と回答が並ぶことで、依頼前の不安が減

り、問い合わせにつながりやすくなります。

検索にも効きます

「保険会社の対応が悪い」のように、相談者が実際に

打ち込む言葉がそのままページ内の見出しになるた

め、検索から見つけてもらいやすくなります。件数の上

限はなく、あとから何件でも追加できます。

※ ご相談の場で繰り返し説明されている内容ほど、検索されている内容でもあります。「よく聞かれること」が出てきたら1件ずつ追加

していくと、時間とともに強いページになります。1件の追加は5分ほどで完了します（追加方法は本書後半でご説明します）。
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P A G E S  0 4

弁護士費用・相談の流れ

弁護士費用

画面 料金表は管理画面の表機能で編集できるため、改定があった場合もご自身で修正いただけます。

掲載している内容

費用の考え方（3項目）／どのような費用がかかるのか（相談

料・着手金・報酬金・実費・日当・顧問料）／費用の例（2件）

料金表（9種）

法律相談料／一般民事／交通事故／相続／離婚／借金問題／企業

法務／保全・執行／その他

相談の流れ

画面 3つのステップと、お持ちいただく資料の例・キャンセルに

ついての注意書き。

初めての方の不安を減らすため、ご予約から来所・回答までの流

れを具体的に記載します。

分野ごとにお持ちいただく資料の例を挙げているため、初回のご

相談がスムーズになります。キャンセルや相談をお受けできない

場合の記載も、この位置に置けます。

お電話でご予約（受付時間・持ち物のご案内）01

ご来所・ご相談（事情のお伺いと見通しのご説明）02

弁護士の回答（方針・費用のご提示）03
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B L O G

コラムとお知らせの使い分け

情報発信の中心となる「コラム」と、事務所からの連絡事項である「お知らせ」を分けて管理します。

入口も表示も別々なので、読み物と事務連絡が混ざりません。

コラム お知らせ

用途 法律に関する解説、実際に取り扱った事案、

日々の実務で感じたこと

休業のご案内、受付時

間の変更、相談会の開

催など

分類 カテゴリで分類（本サイトでは7カテゴリ） 分類なし（日付順）

表示 写真付きのカード。トップページに最新4件、

一覧はカテゴリで絞り込み可能

日付とタイトルの一

覧。トップページに最

新4件

記事の下 前後の記事＋関連記事3件 前後の記事のみ

本サイトの登録数 7件 8件

画面 コラム一覧。カテゴリで絞り込めます。 画面 お知らせ一覧。日付とタイトルのみの簡潔な表示です。

note など外部サービスと併用する場合

note で発信される場合も役割が重なりません。note は事務所の人となりや読み物としての発信に、サイトのコラムは検索から

相談につながる解説に、と分けるのがおすすめです。note の記事一覧をサイト内に表示することも可能です。
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C O N TA C T

お問い合わせ

画面 お問い合わせフォーム。お立場と分野を選べるようにしてい

ます。

フォームの項目

最初に「お立場」と「分野」が分かるため、ご返信の準備がしや

すくなります。項目の追加・削除も可能です。

ページ上部の記載

ご予約は電話のみで受け付ける、面談によるご相談が原

則、といった事務所ごとの方針も、フォームの前に明記

できます。

フォームを置かない選択もできます

メールでの問い合わせを受け付けない方針の場合は、

フォームを外して電話番号のご案内のみにすることも可

能です。

送信内容の受け取り

送信された内容は、ご指定のメールアドレ

スへ届きます。複数のアドレスへ同時に送

ることもできます。

自動返信

送信された方へ「受け付けました」の自動

返信メールを送る設定も可能です。文面は

ご相談のうえ決めさせてください。

迷惑メール対策

機械的な送信を防ぐ仕組みを入れられま

す。フォーム経由の営業メールが増える場

合は、後から追加することも可能です。

お立場（個人の方／企業・法人の方）

お問い合わせの分野（15分野＋その他から選択）

お名前・メールアドレス・電話番号

住所（任意）

お問い合わせ内容
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M O B I L E

スマートフォンでの表示

相談を検討される方の多くはスマートフォンからご覧になります。

画面の小ささに合わせて、文字の大きさ・改行位置・並び方まで個別に調整しています。

画面 トップページ 画面 取扱業務の分野ページ。写真と本

文が縦に並びます。

画面 コラム。カテゴリは横スクロール

で選べます。

画面下の固定ボタン

少しスクロールすると「電話で相談予約」

「メールで問い合わせ」のボタンが画面下

に現れ、どこを読んでいても連絡できま

す。

読みやすい文字

本文は薄いグレーを避け、十分な大きさと

行間を確保。長い見出しが不自然な位置で

改行されないよう、画面幅ごとに調整して

います。

表の縦積み表示

料金表や事務所概要は、スマートフォンで

は項目と内容を縦に並べ替えて表示しま

す。横スクロールは発生しません。
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U P D A T E  0 1

更新のしくみ　―　カスタムフィールドとは

「入力欄があらかじめ用意されている」つくりです。決められた欄に文章を入れるだけで、デザインを崩さずにページ

が更新されます。

入力 管理画面。「見出し」「本文」「写真」など、項目ごとに欄が

分かれています。

▶

表示 入力した内容が、そのままページに反映されます。

よくある更新のしかたとの違い

一般的なWordPressでは、1枚の白紙に文章も見出しも

まとめて書くため、書き方によってデザインが崩れるこ

とがあります。本サイトは項目ごとに欄を分けてあるの

で、文字を入れ替えるだけで整った見た目が保たれま

す。

用意している入力欄（一例）

※ 電話番号・住所・営業時間・アクセス・地図など、全ページ共通で使う情報は「外観 → カスタマイズ → 事務所情報」で一括変更で

きます。1か所直せばヘッダー・フッター・アクセス欄すべてに反映されます。

トップ：キャッチコピー、スライド写真3枚、選ば

れる理由5項目 ほか

事務所案内：見出し、本文、写真、事務所概要8項

目

弁護士紹介：略歴、メッセージ、役職、解決事例8

件

弁護士費用：考え方3項目、費用の種類6項目 ほか
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U P D A T E  0 2

取扱業務を追加・修正する

入力 「英字表記」「対象」「要約」「本文」を入力し、写真を設定

します。

▶

表示 専用ページが自動で作られ、トップページと一覧にも追加

されます。

それぞれの欄の役割

英字表記 見出しの下に小さく表示される英語

（例：Advisory）

対象 「個人の方」「企業・法人の方」のど

ちらに表示するか

要約 トップページと一覧に出る2〜3行の

説明

本文 分野ページに表示される説明文

注記 受任していない案件など、※から始

まる但し書き

写真 アコーディオンと分野ページに表示

される写真

順序 数字が小さいものから上に並びます

管理 一覧画面。対象と「よくあるご相談」の件数がひと目で分

かります。
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U P D A T E  0 3

よくあるご相談を追加する

入力 質問をタイトルに書き、表示する取扱業務を選び、ご相談

内容と回答を入力します。

▶

表示 選んだ分野のページに、開閉できる形で追加されます。

「表示する取扱業務」で紐づけ

プルダウンから分野を選ぶだけで、その分野のページに

掲載されます。あとから別の分野に付け替えることもで

きます。件数の制限はありません。

「ご相談内容」は省略できます

ご相談内容を空欄にすると「弁護士の回答」だけが表示

されます。制度の解説など、相談事例ではない内容を載

せたいときに便利です。

追加の手順

公開すると、その分野のページにすぐ表示されます。並び順は登録順で、あとから入れ替えることもできます。

管理画面の「よくあるご相談」→ 新規追加01

質問文をタイトルに入力02

ご相談内容と弁護士の回答を入力

03 表示したい取扱業務を選択04

「公開」を押して完了05
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U P D A T E  0 4

コラム・お知らせを書く

入力 コラムの編集画面。文章を書き、右側でカテゴリと写真を選びます。

コラムを書く手順

公開すると、トップページの最新記事・コラム一覧・カ

テゴリ別一覧・関連記事に自動で反映されます。並び順

や関連記事の設定は不要です。

お知らせの場合

「お知らせ」から新規追加し、タイトルと本文

を書くだけです。カテゴリや写真の設定はあり

ません。休業のご案内など、短い連絡はこちら

をお使いください。

管理画面の全体像

管理 ログイン直後の画面。左側のメニューから各項目を編集します。

コラム 読み物としての記事

取扱業務 分野ごとの説明ページ

よくあるご相談 分野ごとのQ&A

お知らせ 休業案内などの連絡事項

メディア 写真の保管場所

固定ページ トップ・事務所案内・弁護

士紹介など

外観 メニューと事務所情報（カ

スタマイズ）

管理画面の「コラム」から新規追加01

タイトルと本文を入力02

右側でカテゴリを選択（複数可）03

アイキャッチ画像を設定（一覧に出る写真）04

「公開」を押して完了05
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S E O  &  A N A L Y T I C S

検索対策とアクセス解析

基本的な内部対策は、テーマ側にすべて組み込んでいます。

特別な操作は必要なく、記事や分野を追加するだけで正しい形で出力されます。

実装済みの内部対策 アクセス解析の設定

Google Analytics（GA4）とSearch Consoleは、管理画面の「外

観 → カスタマイズ → 計測タグ」に発行されたIDを貼り付けるだ

けで有効になります。ファイルの編集は必要ありません。

ご用意いただくもの

アカウントの取得からこちらで代行することも可能で

す。取得後、サイトマップの送信までお手伝いします。

公開後にできること

どの分野のページがよく読まれているか、どのような言葉で検索

されて来訪しているかが分かります。その結果をもとに、コラム

やよくあるご相談の追加テーマを決めていくのが効果的です。

更新そのものが、いちばんの検索対策になります

分野ページ

「交通事故　弁護士　福岡」のように、分

野と地域で検索されます。分野それぞれに

独立したページがあるため、どの分野の検

索にも受け皿があります。

よくあるご相談

相談者は「保険会社の対応が悪い」のよう

な具体的な言葉で検索します。質問文がそ

のままページ内の見出しになるため、検索

に拾われやすくなります。

コラム

記事が増えるほどサイト全体の評価が上が

り、分野ページの表示順にも良い影響があ

ります。月1〜2本でも継続が効果的です。

※ 検索順位を保証するものではありません。まずは事務所名・地域名での検索で確実に見つかる状態を整え、そのうえで分野

ごとの検索に広げていく、という進め方をおすすめします。

ページごとのタイトル・説明文（検索結果に出る文章）

正規URLの指定（重複ページの防止）

SNSでシェアされたときの表示設定

構造化データ（法律事務所としての情報、パンくず）

見出しの階層を整理（h1は各ページ1つ）

パンくずリストの表示

スマートフォン対応・画像の軽量化

電話番号のタップ発信対応

GA4の測定ID（G-から始まる文字列）

Search Consoleの確認コード
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N E X T  S T E P S

制作の進め方

ステップ 内容 ご対応いただくこと

01　ご相談 お困りごと、増やしたい相談分野、公開

時期をお伺いします。

ご要望のご共有

02　構成のご提案 ページ構成と掲載内容をご提案し、ご確

認いただきます。

内容のご確認

03　素材のご提供 ロゴデータ、事務所の写真、掲載する文

章の元になる資料をお預かりします。

ロゴ／写真／既存の原稿

04　制作 デザインを整え、原稿を流し込みます。 ―

05　ご確認・調整 実際の画面をご覧いただき、ご要望を反

映します。

最終のご確認

06　公開 サーバーへ設置し、独自ドメインで公開

します。旧サイトがある場合はURLの転

送も行います。

サーバー・ドメインの情報

07　操作のご説明 更新方法をご説明します。本書がそのま

ま手引きとしてお使いいただけます。

ご都合のよい日時

原稿について 公開後のサポート

お問い合わせ

本書の内容やサンプルサイトについてご不明な点がありましたら、お気軽にお知らせください。ご要望をうかがいながら、公

開まで責任をもって進めてまいります。　WEB PREPA

既存サイトがある場合は、その内容を整理して引き

継ぎます

「よくあるご相談」は、実際のご相談で多い質問を

伺いながら作成します

ご記入いただいた内容をもとに、こちらで文章を整

えることも可能です

更新方法のご質問には随時お答えします

文章や写真の差し替えのご依頼も承ります

WordPress本体・プラグインの更新やバックアップ

もご相談ください
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