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■団体管理者向け管理画面へのアクセス

１．「団体管理者向け管理画面」（http://www.anzen-fukuoka.jp/group/）にアクセスします。

２．団体管理IDと初期パスワードを入力して、「ログイン」をクリックします。

初めてアクセスする
時は、初期パスワー
ドを入力します。

団体管理IDを入力し
ます。

団体管理IDとパス
ワードを入力したら、
ここをクリックします。
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３．「団体管理者向け管理画面」のメニューが表示されます。

（団体管理者向け）　4 / 48



■初期パスワードの変更

１．「団体管理者向け管理画面」メニューの「パスワード変更」をクリックします。

ここをクリックします。
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２．現在のパスワードと新しいパスワードを入力し、「パスワード変更」をクリックします。

３．「パスワード変更」完了画面が表示されます。

初めてアクセスする
時は、初期パスワー
ドを入力します。

英数字5～12文字の
新しいパスワード
（任意）を入力します。

パスワードを入力した
ら、ここをクリックします。
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■イベント情報の登録

１．「団体管理者向け管理画面」メニューの「イベント情報の管理」をクリックします。

ここをクリックします。
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２．登録上の注意を確認したら、「新しいイベント情報の追加」をクリックします。

ここをクリックします。
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３．イベント情報の内容を入力して、「登録」をクリックします。

参加者の条件を指定でき
ます。

イベント情報の内容を入
力したら、ここをクリック
します。

イベント情報の内容を
入力します。

ホームページへリンクを張ること
ができます。
リンク元のテキスト（文字）とリンク
先のアドレスを入力します。

「参照」をクリックして、添
付したい写真等の画像を
選択します。

http://www.*******.**.**.**
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●画像ファイルの設定方法

　①「参照」をクリックすると、「ファイルの選択」画面が立ち上がります。
　　 「ファイルの場所」を指定し、添付したい画像ファイルを表示させます。

　②添付したい画像ファイルを指定し、「開く」をクリックします。

添付したい画像ファイル
を保存している場所を指
定します。

添付したい画像ファイル
を指定します。

画像ファイルを指定した
ら、ここをクリックします。
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４．イベント情報の入力内容を確認して、「確認」をクリックします。

イベント情報の内容を確
認したら、ここをクリック
します。

URL： http://www.*******.**.**.**
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５．イベント情報が登録されます。

登録したイベント情報が
追加されています。
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■イベント情報の登録（表示画面）

（略）

このように表示されます。
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■活動報告の登録

１．「団体管理者向け管理画面」メニューの「活動報告の管理」をクリックします。

ここをクリックします。
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２．登録上の注意を確認したら、「新しい活動報告の追加」をクリックします。

ここをクリックします。
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３．活動報告の内容を入力して、「登録」をクリックします。

活動報告の内容を入力し
たら、ここをクリックします。

活動報告の内容を入
力します。

ホームページへリンクを張
ることができます。
リンク元のテキスト（文字）
とリンク先のアドレスを入
力します。

「参照」をクリックして、添
付したい写真等の画像を
選択します。

http://www.*******.**.**.**
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４．活動報告の入力内容を確認して、「登録」をクリックします。

活動報告の内容を確認
したら、ここをクリックしま
す。

URL： http://www.*******.**.**.**
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５．活動報告が登録されます。

登録した活動報告が追
加されています。
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■活動報告の登録（表示画面）

（略）

このように表示されます。
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■「あんあんメール」の配信

１．「団体管理者向け管理画面」メニューの「あんあんメール配信」をクリックします。

ここをクリックします。
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２．配信上の注意を確認したら、「配信地区の選択」をクリックします。

（略）

ここをクリックします。
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３．メールを配信したい地区にチェックを入れて（複数選択可）、「選択」をクリックします。

（略）

配信地区にチェックを入れます。

配信地区を選んだら、
ここをクリックします。
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４．メールを配信したい対象にチェックを入れて（複数選択可）、「メール配信」をクリックします。

（略）

配信対象にチェックを入れます。

全団体の、団体基本情報に
登録されているアドレス

全団体の、個人IDを取得した
団体メンバーのアドレス

団体に所属していない方で、
メール配信登録をした方の
アドレス

配信対象を選んだら、
ここをクリックします。
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５．メールタイトルとメール本文を入力して、「確認」をクリックします。

携帯電話でも「あんあんメー
ル」は受信できます。
メール本文の文字数は、２００
字程度を目安にしてください。

配信内容を入力したら、こ
こをクリックします。

メールタイトルとメール
本文を入力します。

*******@******.**.**.**
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６．配信先と配信内容を確認して、「実行」をクリックします。

配信先と配信内容を確
認したら、ここをクリック
します。

「実行」をクリックすると、
メール配信を開始します。
配信先や配信内容に誤り
がないか、十分確認してく

「実行」をクリックすると、
メール配信を開始します。
配信先や配信内容に誤り
がないか、十分確認してく
ださい。

*******@******.**.**.**
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７．メール配信が開始されます。

８．配信したメールを確認するには、「あんあんメール配信」画面の「メール配信履歴」をクリックします。

（略）

ここをクリックします。
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９．メール配信履歴が一覧表示されます。配信先と配信内容を確認するには、「詳細」をクリックします。

ここをクリックします。
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■「団体交流広場」（掲示板）への書き込み

１．「団体交流広場」の“利用のきまり”を確認し、書き込みたいスレッド名をクリックします。

（略）

ここをクリックします。

「利用のきまり」をクリックし
て、必ず内容を確認してく
ださい。
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２．最初に掲示板に書き込む場合は、「新しいスレッドを立てる」をクリックします。

ここをクリックします。

「利用のきまり」をクリックして、
必ず内容を確認してください。
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３．「ログインフォーム」に個人IDとパスワードを入力し、「ログイン」をクリックします。

個人IDとパスワードを入力します。

個人IDとパスワードを入力した
ら、ここをクリックします。
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４．スレッド名（タイトル）と書き込みたい内容を入力し、「内容の確認」をクリックします。
　　「ニックネーム」を修正入力すれば、任意のニックネームでの書き込みができます。

（略）

スレッド名（タイトル）と書き込
みたい内容を入力します。

初期状態では、個人ID登
録時の名前が入力されて
います。
任意のニックネームに修
正できます。

スレッド名と書き込みたい内
容を入力したら、ここをクリッ
クします。
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５．入力した書き込みの内容を確認して、「スレッドを立てる」をクリックします。

書き込みの内容を確認したら、
ここをクリックします。
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６．スレッドが作成されます。「作成したスレッドへ」をクリックして、「スレッド一覧」画面に戻ります。

（略）

ここをクリックします。
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７．「スレッド一覧」画面に作成したスレッドが表示されます。
　　この時、[編集]から書き込んだ内容を修正できます。いったんこの画面を閉じると修正できません。

（略）

ここをクリックすると、書き込
み内容を修正できます。
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■「団体交流広場」（掲示板）への書き込み（応答）

１．掲示板の書き込みに応答する場合は、「このスレッドに書き込む」をクリックします。

（略）

ここをクリックします。
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２．「ログインフォーム」に個人IDとパスワードを入力し、「ログイン」をクリックします。

個人IDとパスワードを入力します。

個人IDとパスワードを入力した
ら、ここをクリックします。

（団体管理者向け）　38 / 48



３．スレッドに書き込みたい内容を入力し、「内容の確認」をクリックします。
　　「ニックネーム」を修正入力すれば、任意のニックネームでの書き込みができます。

（略）

スレッドに書き込みたい内容
を入力します。

書き込みたい内容を入力し
たら、ここをクリックします。

初期状態では、個人ID登録
時の名前が入力されていま
す。
任意のニックネームに修正
できます。
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４．入力した書き込みの内容を確認して、「書き込む」をクリックします。

書き込みの内容を確認したら、
ここをクリックします。
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５．スレッドへ書き込まれます。「スレッドに戻る」をクリックして、「スレッド一覧」画面に戻ります。
　　

（略）

ここをクリックします。

（団体管理者向け）　41 / 48



６．「スレッド一覧」画面にスレッドの書き込みが表示されます。
　　この時、[編集]から書き込んだ内容を修正できます。いったんこの画面を閉じると修正できません。

（略）

（略）

ここをクリックすると、書き込
み内容を修正できます。
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●個人IDの取得（団体管理者の代理取得）

１．「団体管理者向け管理画面」メニューの「個人IDの管理」をクリックします。

ここをクリックします。
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２．登録上の注意を確認したら、「個人IDの追加」をクリックします。

ここをクリックします。
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３．団体メンバーの個人情報を入力して、「登録」をクリックします。

個人情報を入力したら、
ここをクリックします。

団体メンバーの個人情
報を、団体管理者が代
わって入力します。

パスワードは、任意の英
数字5～12文字で設定し
ます。
ここで団体管理者が設定
したパスワードは、個人
ID取得後、「団体メン
バー向け管理画面」から、
本人が変更できます。

あんあんメール・ふっけい
安心メールの配信の有無
を指定します。
個人ID取得後、「団体メン
バー向け管理画面」から、
本人が変更できます。

あんあんメール・ふっけい
安心メールの配信の有無
を指定します。
個人ID取得後、「団体メン
バー向け管理画面」から、
本人が変更できます。

個人IDは自動採番

メールの配信を希望
する地区を選択しま
す（複数選択可）。

メールの配信を希望
する地区を選択しま
す（複数選択可）。

********

*******@******.**.**.**

*******@******.**.**.**
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４．メールの配信を希望する地区にチェックを入れて（複数選択可）、「選択」をクリックします。

（略）

配信地区にチェックを入れます。

配信地区を選んだら、
ここをクリックします。
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５．団体メンバーの個人情報の入力内容を確認して、「登録」をクリックします。

入力内容を確認したら、
ここをクリックします。

*******@******.**.**.**

********

******
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６．団体メンバーの個人情報が登録され、個人IDが付与されます。
　　登録内容と付与された個人IDの情報を、団体メンバーに通知してください。

（略）

登録した団体メンバーの
情報が追加されていま
す。

********
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