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情報の掲載の流れ 

基本的な作業の流れ（ワークフロー） 

お知らせ、イベント、ボランティア募集、活動報告、ブログを、登録団体で記事を作成投

稿します。基本的な流れは、以下の通りとなります。 

 

団 体 側 作 業             センター側作業 

 

１．記事の作成 

        ↓ 

   ２．作成完了承認依頼    →      変更内容の確認 

        ↑                     

     差し戻し修正      ←  否    承認可否 

 

                        可 ↓ 

                        お知らせ公開 

センター側で承認公開処理をして、はじめてホームページに反映されます。それまでは、

変更前の団体プロフィールが掲載されています。また、記事に誤りなどある場合は、差し

戻しされることがあります。 

※ 旧つながるねットから移行されたイベントを複製して、それで新しいイベントを作成し

ても内容が更新されません。 

 

１．イベントの新規作成 

新しくお知らせを投稿する場合は、お知らせの新規作成をします。 

 

 

 

１．管理画面ログイン後、スペースの

画面上部のメニューのイベントを

クリック 

 

ダッシュボードの掲載情報編集→イベント 

 

 

 

 

 

２．お知らせの一覧の新しいイベント

をクリック 

 

しばらくすると編集画面に切り替わります。 

 

フィルタは、イベントの一覧より記事を

探すときに利用 

リビジョン管理は、イベントの差替え記

事の一覧を表示します 

  

元気 365 マニュアル P52～ 
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イベント情報の項目を入力します。*がついている項目は必須入力となります。 

  

（開催場所の）住所 

[市区町村][番地など] の項目も入力 

（開催場所の）郵便番号 

ハイフンなしの半角数字で入力 

地図 URL 

グーグルマップの埋め込みコードを

貼り付ける 

<手順> 

①グーグルマップで目的地を表示 

②[共有]をクリック 

③[地図を埋め込む]をクリック 

④[リンクをコピー]をクリック 

添付ファイル 

PDF やワードなどのファイルを添付

できる 

HTML 埋め込み可 

HTML 埋め込み可 

お問合せフォームへのリンクを表示する 

問い合わせ先フォームを追加します。 

※使うには、マイメディア設定の問合

せフォームにチェックを入れる 
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  内容詳細 

ここに入力した内容が、一番上に表示

される 

HTML 埋め込み可 

HTML 埋め込み可 

画像 

画像ファイルを追加できる。場所は、

内容詳細の上側で、プレビューでは確

認できない。 

ウェブ申し込み 

☑を入れると、ウェブから申込みがで

きるようになる。 
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HTML 埋め込み可 

イベントの承認依頼 

① ワークフローの[承認依頼]をクリック 

② 公開終了日がある場合は、［公開終了日

を指定］をクリック、すぐ下に公開終

了日の欄が表示されるので指定する 

③ スマイルゆうネットに掲載希望の場合

は、サイト関連連携設定の☑をいれる 

④ ［保存］をクリック 

⑤ センターで確認後、OK の場合公開、

NG の場合は、差し戻しがある 
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２．イベントの承認依頼について 

イベントの作成が完了したら、つながるねットに掲載するためにボランティア活動センタ

ーに承認依頼をかけます。 

 

 

１．ワークフローの承認依頼をクリック 

 

※ボラセンにメッセージを送るときは、

通知メッセージに入力します。 

 

 

 

 

  公開終了日を指定すると… 

  終了日を指定する項目が表示されま

す。 

 

 

 

サイト間連携設定 ☑を入れると、トヨタグループのスマイルゆうネットに情報が転送

され、サイト管理者が承認するとスマイルゆうネットに情報が掲載されます。 

 

 

  

２．画面最下部の保存ボタンをクリック 

 

※入力必須項目が空白の場合は、エラー

メッセージが表示されます。 

 

 

３．画面上部の確認画面にある OK ボタ

ンをクリック 

 

※承認依頼がセンターに送られ、内容を

確認して公開されます。 

 

  承認公開後にイベント記事の編集を行うと以下のようにボタンになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

イベントの削除ボタン 

このイベントの活動 
報告を作成するボタン 

このイベントの記事を 
複製するボタン 

マスタではなく、リビジョ
ンとして保存するボタン 
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公開されたイベント画面の見え方 

すべての新着情報や団体のイベントに右のよう

に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 


