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2024 年 2 月 29 日（梨本） 

ホームページサイト運用ガイド 第 3 版 

1.目的 

・会員の皆様が自己の記録向上を目指し自由でのびのびとランニングライフ楽しめるようにホームページサ

イトを通して情報共有と交流の場を提供します。 

・情報提供を円滑に行えるようにガイドラインとして編集しました。 

 

2.ホームページの構成 

メニュー 

クラブのご案内 スケジュール お知らせ 伝言板 アトミを繋ぐ 協力団体 

シンプルでわかり易い構成とします。（（詳細説明） 

新メニュー 掲載内容 

クラブのご案内 

(固定ページ) 

アトミクラブの基本的な考え方や運営について紹介。 

「入会を希望される皆様へ」と「会員規約」へリンク。 

※現在のクラブ運営に沿った内容に改訂済。 

スケジュール 

（固定ページ） 

練習計画（メニュー）とタイム設定表、練習会（皇居など）案内。 

練習計画（メニュー）からタイム設定表、練習会（皇居など）案内へリンクを設定。 

お知らせ アトミクラブからの案内、報告等の情報。 

主に事務局メンバーから発信する情報。 

伝言板 今までのアトミ伝言板と同じ位置づけ。誰でも投稿できる。 

投稿に対する返信（コメント等）ができる。 

アトミを繋ぐ 

（旧サイトの情報） 

アトミクラブ発足当初からの活動記録を次世代に繋ぐ情報として掲載。 

新旧に関わらずレガシーとして残す情報。 

協力団体 アトミクラブと協力関係にあるランニングクラブ、団体 

アクセスログ 

（事務局掲示板） 

各ページのアクセス状況をインサイトから自動集計（３０日間） 

※個別の投稿は投稿一覧の「PV」から調べられます 

 

3.各ページの掲載と削除 

1）ホームページサイトへの情報（ページ）掲載は各担当委員が直接行います。 

担当委員が掲載できない場合は、サイト構築・メンテナンス担当者が代行投稿することができます。 

2）投稿ページの掲載期限を設定するものとします。 

掲載期限を表示可能なページ（写真集等）はページのどこかに掲載期限を記載します。 

3）ページの削除は原則掲載担当者が行うものとします。 

・サイト構築・メンテナンス担当者に代行削除を依頼することができます。 

・投稿から 13 カ月（1 年＋1 ケ月）を過ぎたページはメンテナンス担当者が削除することができます。 

・併せて投稿ページに関連するライブラリ登録したメディア（タイム設定表、アイキャッチ画像等）を削除することがで

きます。 

4）伝言板に投稿された問い合わせに対する返信・コメントは各担当委員が行います。 

記録報告、大会参加報告に対しては暖かい励ましのコメントを返してあげてください。 

5）伝言板に投稿された「誹謗中傷」、「商品・サービスの宣伝」に関する情報は、サイト管理者の判断で削除することが

できます。 
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4.各ページの投稿・削除担当者 

原則担当委員が行うものとします。 

掲載ページ 掲載担当者 補  足 

クラブのご案内 

会員規約 

飯田さん 内容レビューは事務局メンバー 

新会員受入案内 

入会制限 

飯田さん 内容レビューは事務局メンバー 

年会費の案内 飯田さん 

松田（由）さん 

年会費納入時期に、支払方法、支払期限、進捗等のご案内 

陸連登録の案内 松田（由）さん 毎年３月から新規年度登録の募集、登録、集金等 

合宿案内・報告 飯田さん 合宿幹事・副幹事からの投稿 

駅伝案内・報告 松田（由）さん 年に２回開催（５月、１２月） 

皇居練習会案内 関田さん 冬期（１０月～２月）開催 

練習メニュー 関田さん 原則毎月２０日ころ、翌々月分を策定 

タイム設定表 関田さん 練習会場・メニューに則った、詳細を策定 

自主練習メニュー 関田さん 個別のレベルに応じたメニューの提供 

伝言板返信 各担当者 各担当者が返信、判断に悩む事案は代表と相談。 

練習会だより 関田さん 月次に発行、ひと月の振り返りと練習実施報告のまとめ 

イベント案内、報告 各担当者 忘年会（山内朱実、修さん）、新年会、物故者を偲ぶ会等 

TT 記録報告 山内（朱）さん 伝言板に掲載 

アトミを繋ぐ 梨本 TT 記録、駅伝報告、合宿報告、練習会便りの転載等 

 

5.サイト構築・メンテナンス 

ホームページサイト 担当者 補  足 

サイト全般 新居田さん、梨本 機能追加、メンテナンス、代行投稿、代行削除など ※ 

アトミを繋ぐ（旧ページ） 梨本 メンテナンス、情報追加等 

※誹謗中傷等の不適切投稿、商品・サービス等の宣伝目的の投稿監視と削除を含む 

・サイト権限 

権 限 対 象 者 

参加者 飯田さん、山内修さん、福渡さん（登録予定） 

キーマスター 山内朱実さん、新居田さん、由子さん、梨本 

未登録 吉木さん、森さん 

※必要によって随時設定変更可能 

権 限 対 象 者 

投稿者 関田さん、由子さん、山内朱実さん、山内修さん、福渡さん（登録予定） 

編集者 飯田さん、由子さん 

管理者 新居田さん、梨本 

未登録 吉木さん、森さん 

※管理者と編集者は固定ページの編集が行えます。 

※必要によって随時設定可能 

・フォーラム権限 
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  【その他】 

  投稿時の表示名について 

  表示名は「姓名」表示とする。 

  （表示例） 

  織田走郎 ➡「織田 走郎」（姓と名の間に半角スペースをあける） 

※WordPress に登録時には、「プロフィール」から「ブログ上の表示名」を上記に則り入力し、 

登録を更新すること。 

 

【改訂履歴】  

作成・改訂日 内容 

2023 年 2 月 19 日 第 1 版：WordPress 版構築にあわせて編集 

2024 年 2 月 19 日 第 2 版：サイト改変に併せて編集 

2024 年 2 月 29 日 第 3 版：削除ルールの補正編集 

 

以上 


