
ＨＰ基本⽅針 
（1） 内部的には現役からＯＢへの情報連絡 報告⼿段 
（2） 外部的には「成蹊⼤学部の魅⼒を外部に伝達する広報宣伝⼿段」 
  
ＨＰ各項⽬更新(仕事内容)について 
1 スライドショー  
基本的には週末のリーグ戦の画像を載せる 
枚数は３枚以上必要 
最低次の週の⽉曜⽇の１２時までに更新しタイムリーな画像を載せる 
画像の⼤きさは７１２×３２０に編集し統⼀ 
   ※定期戦終了後はＯＢ、ＡＢＣ戦の両チーム整列写真を載せることに注意 
編集画⾯→画⾯上部のファイルマネージャー→「/files/user/」に最新の画像を保存→
「header」の画像が３つあるので古いのは削除し、前⼯程で保村した画像を「files/user/」
から「header」に移動 
  
2 フリースペース 
⾃由に使えるスペースではあるが基本的に公式戦の予定、結果報告に使う。 
⽔曜⽇までは結果を載せ、⽇曜⽇まで予定を載せるという流れが⼀般的 
夏季期間は定期戦のスケジュールを載せるので注意 
  
3 リーグ順位表(都トーナメント) 
最低次の週の⽉曜⽇までに更新 
マネージャーがメーリスで各試合の結果及び勝ち点などを報告しているので参照 
  
4 スケジュール 
スケジュールは担当を作り統括ラインに⼊り決まり次第更新を⼼がける 
場所・時間 を記⼊。 
リーグ公式戦の予定⽇はかなり早めの段階でサッカー協会がアナウンスしているので決定
次第更新をする。(マネージャーがリーグの始まりに全体ラインに貼るのでそれを参考に) 
※スケジュールは更新や変更の頻度が⾼くミスが起こりやすい、確認を徹底する事 
    <br>←改⾏を意味する。 
 
5 お知らせ 
更新情報、お知らせの機能を持ったＨＰの主な仕事 
※ＵＲＬのリンクを貼る場合ターゲット→新しいウインドウに変更 
  



  
  
お知らせの更新内容詳細 
・都リーグ・都トーナメント・新⼈戦・アミノバイタルカップの試合結果 
その⽇中に更新。(最低でも翌⽇ 12:00) 
※総括については主務主任ＯＢ担当と連絡を取り合い読み⼿のことを考えた⽂⾯を作成し
SFC-NEWSと統⼀すること。前年度のお知らせ参照。 
  
・次の試合の案内 
学連より次の試合の詳細が決定し次第、更新。 
次の試合の相⼿、場所、時間を掲載 
アウェーの場合アクセスのＵＲＬを載せること。 
ＯＢ、ＯＧや保護者の⽅々への⽂⾯を忘れずに。 
  
・集中応援や成蹊フェスなどのイベント案内 
集中応援 
集中応援は試合の案内と共に⽂⾯を作成し掲載、また終了後御礼の⽂⾯も作成し掲載する。
前年度の集中応援についてお知らせに掲載してあるので参照 
(成蹊フェス) 
⽇程は決定し次第更新、詳細について、２０１８年はＯＢに掲載して頂いた。 
開催報告についてＯＢ担当が作成担当なので完成次第ＯＢに送信、掲載して頂く。 
(定期戦) 
定期戦については主務や主任と連携を取りスケジュールを決定次第更新 
定期戦終了後上記試合結果同様に掲載。 
(練習会) 
⾼校⽣の練習会はスケジュールが確定次第更新する。 
  
  
・マネージャーブログ更新について 
マネージャーから更新のお知らせが来るのでURLで⾶べるように「お知らせ」に掲載する。 
  
・各リーグ(Iリーグ・Jr リーグ・Satリーグ)の試合報告 
⽇程が決まり次第お知らせし、試合終了後報告する。リーグ終了後は順位などの結果報告や
⽬標がどれだけ達成できていたかなどの⽂⾯を作成し掲載する。また、シーズンインのタイ
ミングで各リーグ担当からコメントをもらい掲載。 
  



・台⾵により予定が中⽌になることもあるのでその場合はＨＰのお知らせに掲載すること。
前年度のＨＰお知らせ参照 
  
6 試合結果 
最低次の⽇の１２時までに更新 
各リーグやトーナメント定期戦などの試合結果を掲載する。 
試合結果(HP編集画⾯→試合結果→左上の試合結果追加「タイトル、⽇程、⼤会名、対戦相
⼿、試合結果、試合会場を⼊⼒」) 
⽇程、⼤会名、対戦相⼿、試合結果、場所を掲載 
  
7 チーム紹介 
⼊部検討者向けのクラブ紹介ページ 
更新については原則ＯＢ会事務局の指⽰で⾏う。 
ＨＰ担当が作業する点は「活動⽅針」と「運営体制」について作成、掲載する 
選⼿名鑑については新規に全部員の写真を撮影の上作成 
作業完了の期間は１年⽣定着後（ＧＷ頃） 
  
8 お問い合わせ 
基本的に練習試合の申し込みや⾼校⽣の練習参加についてのお問い合わせが多い 
各担当と連携しながら誰が対応するのか決定し対応する。HP担当のトップがOB担当、主
務、副務、OBと連携し対応。 
  
試合記録ブログの運営について 
Id：sfc-result 
Pass： suzumarin29 
2017年までサタデー、アイ、ジュニアリーグについても掲載していたが 2018年からHPの
お知らせに掲載するようになった。東京都サッカーリーグやトーナメント戦、定期戦、成蹊
⼩中⾼の試合記録を基本的に掲載する。⼩中⾼の詳細は成蹊⾼校出⾝者に連絡を撮っても
らい確認する。 
  
リーグ戦 
選評がマネージャーから送られてくるので参照し、⽂章を作成 
【試合結果】【総括】【ご来場者】【次の試合の案内】【スターティングメンバーや得点警告退
場】【選評】に分かれている。※総括については主務主任ＯＢ担当と連絡を取り合い読み⼿
のことを考えた⽂⾯を作成し SFC-NEWSと統⼀すること。ご来場者はＯＢ担当と連絡を取
り確認次第掲載する。また試合詳細の記事には情報管理の観点からＰＷを掛ける必要があ



る。（owariya）記事を作成したら、「記事を確認する(プレビュー)」を選択して、そこのURL
を記事PWと⼀緒に主務・主任に確認してもらう。 
  
トーナメント戦 
上記リーグ戦同様。 
  
定期戦 
上記のリーグ戦と基本的には同じだが、掲載する順番に注意しＡＢＣ戦の順番で掲載する。 
  
成蹊⼩中⾼ 
ＯＢ担当と連携し、結果を掲載する。更新頻度が低く忘れやすいので注意 
  
メーリス 
引き継ぎ後に年度が変わり次第新しいメーリスのグループを作成。 
アプリ起動→団体管理→団体を作成する→各欄記⼊(アドレスの形式は⾃由)→作成完了 
作成完了後、メンバーを招待する。 
  
 
年間スケジュール 
1 ⽉(シーズンイン) 〜3 ⽉ 
新主将挨拶、成蹊フェスティバルの詳細についてのお知らせ、アミノバイタルカップ(決意
表明、試合結果、次の試合のお知らせ等)、都リーグ第 1節の詳細についてのお知らせ 
4 ⽉  
各リーグ(決意表明、⽇程を併してお知らせ)、新⼊⽣の為のお知らせ作成、各リーグの試合
結果や次の試合のお知らせについてのお知らせ 
5⽉ 
選⼿名鑑の作成 
7⽉〜8⽉ 
(後期リーグにあたり決意表明)＋⽇程 
8⽉後半〜10⽉ 
各リーグの試合結果や次の試合のお知らせ 
11 ⽉〜12 ⽉ 
各リーグ・都トーナメント・新⼈戦の試合結果や次の試合のお知らせ、各リーグの年間報告
(リーグでの成績等の最終報告)のお知らせ、練習会の詳細についてのお知らせ 
 
 



仕事内容(割り振り) 
① スライドショー 
② フリースペース 
③ スケジュール 
④ Aチームの公式戦(都リーグ、都トーナメント、アミノバイタル)と新⼈戦の試合結果に

ついて試合結果とお知らせの掲載次の試合のお知らせの掲載 
⑤ 各リーグ(Iリーグ、Jr リーグ、Satリーグ)の試合結果について試合結果とお知らせの掲

載 
⑥ マネージャーブログ 
⑦ スケジュール 
⑧ 順位表 
⑨ 試合記録ブログ 
⑩ 管理係(お知らせ、試合結果、スケジュール、スライドショー等のチェック担当) 
 
最後に 
リーグ戦の期間はミスが起こりにくいが夏期期間にミスが起こりやすいので注意、スケジ
ュールやリーグ戦の予定など早めに掲載、⾏動を起こすことでミスを回避できることは多
い。またスケジュールについては確認をかなり徹底する必要がある。基本的に前年度のホー
ムページの活動を参照すれば⼤体の流れは確認できる。 
 
 


