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テスト運用中 「https://kasukabe-dev.genki365.net/」
正式運用後 「https://kasukabe.genki365.net/」

「http://kasukabe.genki365.net/」 (従来のhttp://でも可）

テスト運用中は、「このサイトにアクセスす
るにはサインインしてください」と出ます。

ユーザー名：webmaster
パスワード：zgGIhQEXtJWqIzK8xyb0

※正式運用後は、この画面は出ません

※テスト公開中の為、最終的にはメニューや
アイコン、リンク等、若干変更に成る可能性
があります。

＜スケジュール＞
4/20（月）～27（月）
データーの差分移行

5/16（火）
新サイトに移行予定
新サイトへ移行と同時に、
現在のサイトは閲覧できなくなります。
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【新ホーム―ページ・ＴＯＰ画面】

◆ぽぽら春日部のHPをリンク先として案内し
ている場合、
TOPページへのリンクは問題無し
その他ページへのリンクの場合、当面は新HP
のTOPへジャンプするけれども、時期にリンク
切れと成ります。

https://kasukabe-dev.genki365.net/
https://kasukabe.genki365.net/
http://kasukabe.genki365.net/


旧ホームページから新ホームページへ、基本的データーと過去3年間の登録記事はデーターが移植されま
すが、4年以上前のデーターは移植されません。
「お知らせ・活動報告・募集情報・イベント情報」新ホームページが正式運用に成ると同時に、過去のデー
ターは見られなくなります。

（ご注意）データーが移植されるのは3年前までです。
新サイトへ移行と同時に、現在のサイトは
閲覧できなくなります。
必要な情報はご自分で保存して下さい。

※過去紹介していた記事も、終了記事としてHP内に
残っています。（完全に削除していなければ）

【本サイトの利用登録について】

旧ホームページに利用登録が有っても、使用履歴が無い登録団体は利用者IDが削除されています。
使用履歴が無い＝団体プロフィールが未登録、かつお知らせや活動報告の掲載も過去3年に無い団
体改めてご利用される際には、センター事務所まで連絡下さい。
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【注意事項・旧サイト内データーの移行に関して】



テスト運用中 「https://kasukabe-dev.genki365.net/admin/index.php」
正式運用後 「https://kasukabe.genki365.net/admin/index.php」

テスト運用中は、「このサイトにアクセスするにはサインインしてください」と出ます。
ユーザー名：webmaster
パスワード：zgGIhQEXtJWqIzK8xyb0
ログイン画面に入力する、ご自身のユーザー名・パスワードとは違います。

ログイン画面

◆ご自分のユーザー名とパスワードを入力し「ログイン」を
クリックします。

◆ユーザー名とパスワードが正しい場合、2段階認証の画面に
成ります。（メールアドレスが登録されてる場合）

◆登録してあるメールアドレス宛にメールが届きます。
件名

「春日部市市民活動センターぽぽら春日部ログイン
確認用コード」
FROM
「genki365@ma.genki365.net」

◆メール本文中の確認コード5桁を入力して
ログインします。

ログイン情報を記憶するに☑を入れて置くと、ブラウザーを
閉じても暫くは、再度ログイン作業無しで管理画面に入れます。

※ログアウトした場合や、一定時間経過すると
再度ログインが必要になります。

※テスト運用中のみ
正式運用後は、この画面は出ません

2段階認証

ログイン情報を記憶
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【管理画面ログイン方法】 ＜操作マニュアル
P12～参照＞

※旧HPではトップ画面の「登録団体の方はこちら」のタブからログイン

https://kasukabe-dev.genki365.net/admin/index.php
https://kasukabe-dev.genki365.net/


【管理画面ログイン（利用開始）前提条件】
旧サイトを利用していた方（団体）

①以前利用のパスワードを覚えている
団体登録番号8桁「2300××××」が利用者IDになります。
覚えている（以前使用していた）パスワードでログイン可能です。
メールアドレスも登録有り⇒２段階認証が掛かります。

※ご自分のアドレスが登録されている事が必須
メールアドレスの登録無し⇒そのままログインできますが、アドレスの登録を推奨します。

➁以前利用のパスワードを忘れたが、登録してあるメールがわかる（自分のアドレス）
登録済みメールアドレスからパスワードの再設定が可能です。

➂以前利用していたパスワードを覚えていない
登録があるかどうかも不明 ⇒確認・対応しますのでセンター受付までご連絡下さい。

④今後使用してみたい団体 ⇒ 登録致しますので、センター受付までご連絡下さい。
（未登録の団体）

・3回パスワードを間違えるとロックが掛かります
・メールアドレスが設定してある場合、ご自分で再設定が可能です。
・メールアドレスを登録していない場合やメールアドレスも不明の場合は、センター受付まで連絡下さい。

＜パスワード再設定方法＞
◆「パスワードを再設定」をクリック
◆メールアドレスを入力して「リセット」
◆登録アドレス宛にメールが届きます、メール内のURLから
「パスワードの再設定」画面を開く
◆新しいパスワードを入力して「リセット」
◆改めてログイン画面から新パスワードでログインできます。

・登録アドレスではないアドレスを入力してもエラーには成りません。
（メールは届きません）のでご注意下さい。

・パスワードは、数字とローマ字（大文字・小文字）の組み合わせで
8文字以上

【パスワードについて】

従来、団体内に管理画面を操作する人が何名いても、同じID／PWでログインしていましたが、新システム
では、利用者ひとりひとりにユーザー名とパスワードが設定されます。
現状、従来のHPで団体事務として登録されていた方が各団体のユーザーとして登録されています。
実際の利用者と違う場合や、追加で利用者の登録が必要な場合、センター窓口まで依頼して下さい。

【ユーザーについて】

・パスワードを忘れた場合
・ユーザー名を忘れた場合
いずれも、登録アドレスがわかれば、
ご自分で対応可能です。
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【ダッシュボード （管理画面のtop画面の事） 】

マイメディア管理

会員登録情報の管理メニュー

フロント（画面）

注意：WEBからダウンロードした操作マニュアルは「元気365」の基本システムをベースにして
記述されています。
メニュー項目（利用可能な機能）が実際の「ぽぽらのホームページ」とは異なる部分がありますので
ご注意下さい。（ブログ機能・施設予約機能・申し込み機能・問い合わせ機能など）

マイメディア

Top画面表示・プロフィール・ログアウト
団体名

掲載情報編集

マニュアルのダウンロード
説明動画（Youtube）
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＜よく使用される用語＞
・ダッシュボード：この画面の事
・フロント（画面）

：一般に公開されているHP画面の事
・マイメディア：登録団体専用のWebページ

旧HPのマイページの事
・サイト統括：センター窓口

（ぽぽら春日部）の事

P8参照

P10参照

P10参照

P14参照

P15参照

P13参照
利用登録団体が自由に利用可能な
範囲になります。
活動報告や、募集情報、イベント
情報等々、積極的に活用下さい。



【新・旧 管理画面比較】

＜基本的に、管理項目は従来通り＞
・イベント⇒イベント情報
・募集情報⇒団体募集情報
・お知らせ⇒登録団体からのお知らせ
・活動報告⇒活動紹介
・団体プロフィール

⇒団体プロフィール編集
・マイページ編集

⇒マイメディア管理
・団体情報⇒団体プロフィール編集
・ID所有者情報⇒ユーザー情報編集

旧・管理画面

新・管理画面
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掲載情報編集

マイメディア管理

ワークフロー

P8参照▶

P10参照▶

P10参照▶

P14参照▶

P15参照▶

P13参照▶

会員登録情報の管理メニュー

※現在作業中の内容などが表示されます

旧HP
閲覧画面から
管理画面への入り口有り

『登録団体の方はこちら』から

新HP
閲覧画面とは別のURLから

管理画面へログイン



【ユーザー（会員情報）情報の編集】

自分の会員情報を編集する事が出来ます。
氏名・住所他、メールアドレスもこの項目でご自分で変更可能です。

・メールアドレスを変更したい場合
などは、こちらから自分で変更でき
ます。

・名前も変更可能ですから、担当者
が変更に成った場合ご自分で変更可
能です。

・ログインID（ログイン名）は
変更できません。

・※印は記入が必須の項目です

・ふりがな部分にスペースを入れる
とエラーに成ります。
「たなか たろう」NG
「たなかたろう」OK

本サイトを利用する
ユーザーの情報です。

ぽぽら春日部に団体登録
している内容（代表者や
連絡者）とは全く別のも
のです。
※登録団体の代表者・連絡者等
の内容は、今まで通りセンター
窓口へ変更依頼を提出して下さ
い。

＜操作マニュアル
P33参照＞
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新しいユーザー（追加ユーザー）の登録が必要な場合、センター窓口へ連絡下さい。
（登録に必要な情報：氏名・電話番号・メールアドレス・住所）

登録が完了しますと、登録アドレス宛てにメールが‐届きますので、パスワードを設定することで、
利用出来る様になります。

※1登録団体で何名でも登録できます。管理画面を利用する人数分の登録が必要です。

【新規ユーザー（利用者）登録】
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①登録するアドレス宛に新規登録された旨の
メールが届く
・ログインIDが記載されています。
・パスワードはこの時点ではわかりません

➁パスワードを忘れた場合と同様手順で
パスワードを再設定します（P5参照）

➂案内のあったログインIDと設定したパス
ワードでログインして下さい。

＜操作マニュアル
P28参照＞

登録案内メール

パスワード再設定メール

＜注意＞
ログインID・ログイン名・ユーザー名
など、違った表現をする場合がありま
すが、同じものを意味しています。

ぽぽら春日部に団体登録している番号
「2300××××」になります。
団体内で2人目3人目の登録者には
「2300××××-2」
「2300××××-3」
と、枝番号を付与します。



【団体プロフィール（情報）の編集】

リビジョン：コピーの事と思って下さい。

団体情報

代表者情報

詳細情報

管理用データー

各項目を入力し
承認依頼にして保存
⇒承認されると
メールが届きます。

マイメディア内の登録団体プロフィール画面に反映します。

リビジョンの作成

リビジョン：コピーの事と思ってください。
「リビジョンを作成⇒編集⇒承認依頼を
選択⇒保存します」

事務局情報

・※印は記入が必須の項目です
・項目毎に「公開／非公開」を
選択します

・☑チェックすると公開されますので
ご注意ください。

・ふりがな入力箇所はスペースを
入れるとエラーに成ります。

※団体プロフィール（団体の紹介）
としてマイメディア内に表示される
内容です。
前ページの「ユーザー情報」とは
連携しません。
ぽぽら春日部の団体登録状況とも
連携していません。
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＜操作マニュアル
P31～参照＞



マイメディア（登録団体独自のページ）
デザインを選択する

【マイメディアテーマの管理】

マイメディア01（緑-ダーク） マイメディア01（緑-ライト）

・4デザイン、それぞれ2色
計8タイプのデザインから
好みのデザインを選択できます。

・いつでも変更可能です。

＜画面イメージサンプル＞
マイメディア01（緑ダーク）
https://www.genki365.jp/group_351/
マイメディア01（緑ライト）
https://www.genki365.jp/group_358/
マイメディア02（ピンクダーク）
https://www.genki365.jp/group_353/
マイメディア02（ピンクライト）
https://www.genki365.jp/group_352/
マイメディア03（水ダーク）
https://www.genki365.jp/group_355/
マイメディア03（水ライト）
https://www.genki365.jp/group_354/
マイメディア04（黄ダーク）
https://www.genki365.jp/group_357/
マイメディア04（黄ライト）
https://www.genki365.jp/group_356/
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※デフォルト

＜操作マニュアル
P33～参照＞

https://www.genki365.jp/group_351/
https://www.genki365.jp/group_358/
https://www.genki365.jp/group_353/
https://www.genki365.jp/group_352/
https://www.genki365.jp/group_355/
https://www.genki365.jp/group_354/
https://www.genki365.jp/group_357/
https://www.genki365.jp/group_356/


マイメディア02（ピンク-ダーク） マイメディア02（ピンク-ライト）

マイメディア03（水-ダーク） マイメディア03（水-ライト）

マイメディア04（黄-ダーク） マイメディア04（黄-ライト）

※マイメディア02と03は、テーマー画像が反映されない
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【マイメディアテーマの管理】



【マイメディア・トップページ編集】
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画面オプション
リビジョンを作成

※表示項目を選択できる
画面オプションで
表示項目を減らした

＜作成の流れ＞
・リビジョンを作成

↓
・必要項目を記入

↓
・承認依頼

↓
・保存
作成途中で一時保存する
場合は、承認依頼せずに
「下書き」で保存

マイページのヘッダーの
画像も好みに変更可能

内容を自由に編集

サムネイル画像も設定可能

完成したら
承認依頼で保存

テーマ画像を登録

フロント画面（マイメディアTOP）

＜操作マニュアル
P36～参照＞



【マイメディア設定編集】

リスト式表示

カード式表示

ステータスを
有効にして「保存」
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マイメディア内に埋め込み

表示形式の選択

SNSタイムラインの埋め込み

＜操作マニュアル
P45～参照＞



「イベント情報・団体募集情報・活動紹介・登録団体からのお知らせ」
それぞれの記事の新規作成・修正

新しい登録団体
からのお知らせ

必要項目を記入
※印は必須項目

掲載済みの情報を修正する場合
は、リビジョンを作成して修正

プレビューで内容を確認可能

・項目毎に、若干記載内容（必須項目等）に違いがありますが、基本的な使い方は
どの項目も同じ。

・記事内に画像を貼りつけたり、リンクを張ったり、ファイルを添付したりする事も可能。

イベント情報 ＜操作マニュアルP75～＞
団体募集情報 ＜操作マニュアルP92～＞
活動紹介 ＜操作マニュアルP109～＞
登録団からのお知らせ ＜操作マニュアルP67～＞

登録団体からのお知らせ画面

管理用データーは
記載不要 承認依頼にして保存

⇒承認されると
メールが届きます。

-15-

【新規情報掲載と掲載済情報の編集】

「複製」を作成して修正・
新しいお知らせとして登録も可能

※記載項目が多い「イベント情報」
などは複製で作成すると便利

※必須項目に成っているけ
れども、記載不要と思われ
る項目は、0や・の入力で
対応して下さい。

掲載済みの情報を
非掲載とするには
「ステータス」を「終
了」に変更して「保

存」する



【注意点・まとめ】

◆新ホームページ公開と同時に、現在のHPは閲覧できなくなります。
必要な情報は新HP公開前にご自分で保存して下さい。

◆従来のホームページの様に、同じユーザー名を会員みんなで使用
することは、基本出来ません。
（利用者一人ひとり、ユーザー登録が必要）

現時点では１団体1名の登録です。
⇒ 追加ユーザーが必要な場合、メールで下記を連絡下さい。

「お名前（漢字・ふりがな）連絡先電話番号、E-mail」

◆旧ホームページに利用登録が有った団体様でも、全くご利用履歴
が無い場合は利用登録が削除されています。
改めてご利用の際には、センター窓口までご連絡ください。

◆テスト運用中（5/8までの予定）自由に記事等をテストで掲載し
て構いませんので練習して下さい。
ただし、必ずタイトルの前に「TEST」と付けて下さい。
基本的には、テストで掲載した記事は自分で公開前に削除して下さい。

正式運用開始前に「TEST」とついた記事等が残っていた場合は削除させて頂きます。

◆新しくなるホームページを積極的に活用ください。

使用方法等、ご不明な部分が御座いましたら、個別にご説
明致しますので、センター窓口までご相談ください。

春日部市市民活動センター
ぽぽら春日部

〒344-8578
埼玉県春日部市南1-1-7
Tel：048-731-3550
Fax：048-734-1605
Mail：popola@kasukabehall.jp
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