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この資料について
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• 投稿する前に

投稿されたい情報が掲載規約に合っているかどうかご確認下さい。次ページのフローチャートで確認できます。

• 投稿できる記事の種類

• （会員組織が主催または共催している）イベント情報

• プレスリリース、ニュース・事業紹介

• プログラムの募集情報や人材募集、公募情報

LINK-J特別会員（法人会員）が開催するイベント情報やニュースをはじめとする様々な情報をLINK-J公式ウェブサイトへ
投稿する際の操作についてご説明致します。なお、本システムでご入力いただいた記事は、投稿「申請」後にLINK-J事務
局の「確認・承認」を経てLINK-Jホームページ上に掲載されます。



投稿フローチャート
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イベント情報（1日～数日）である

イベントの主催また
は共催である

オンラインのみ
の開催である

「特別会員開催イベント」
へ投稿してください

「人と情報の交流掲示板」
へ投稿してください

会場がLINK-J関連施設
か自社施設である

掲載規約外です

YES NO

YES

YES NO

NO

募集や公募情報、
長期間のプログラムである

その他、組織に関する
ニュースや事業紹介である

プレスリリースである

NOYES

YES NO

YES NO

YES

特別会員開催イベントのご利用規約・
掲載について

人と情報の交流掲示板のご利用規約・
掲載について

詳しくはこちら

https://www.link-j.org/event-terms/
https://www.link-j.org/terms/


操作マニュアル目次
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1. 投稿全体の流れ

2. ログイン／ダッシュボード／登録情報の変更

3. 投稿［特別会員開催イベント］

4. 投稿［人と情報の交流掲示板］

5. 英語記事の作成と申請方法

6. こんな時にはどうしたらいいですか？
a. 記事の差し戻しについて
b. 記事を非公開にする
c. 記事をコピーする
d. タグの設定と変更



1. 投稿全体の流れ
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1. 投稿全体の流れ

特別会員専用メニュー
https://www.link-j.org/member-menu/

※1 アカウントは1組織に対し複数名ご登録いただけますが、ユー
ザーごとに画面が異なるため、組織内で同じ記事を管理されたい場合
は、グループメールアドレスなどでご登録をお願いいたします。

※2 申請されてから公開されるまで、1～2日程度かかります。

※3 掲載いただいた内容をLINK-Jのネットワーク宛てにメール配信に
てご案内いたします。（一部条件がございます）

アカウント登録※1

管理画面にログイン

「特別会員開催イベント」「人と情報の交流掲示板」の選択

記事を作成／途中保存する

申請する※2

LINK-J事務局にて確認→承認・公開

メール配信※3

https://www.link-j.org/member-menu/


2. ログイン／ダッシュボード／パスワード変更
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2-1 ログイン

以下のURLにアクセスします
https://link-j.g.kuroco-mng.app/management/login/login/

管理画面へのアクセス1

事前に登録された「メールアドレス(ログインID)」と「パスワー
ド」を入力後、ログインボタンを押下します。

※ログイン状態を保持したい方は、「次回から自動的にログイン
する」にチェックを入れてください。

※投稿アカウントをお持ちでない方は「新規アカウント登録」に
てご登録をお願いします。

ログイン2

2

LINK-JのTOPページ
に戻ります

（注意）ご覧の画面と内容が一部異なる可能性があります

LINK-Jと記載があります

https://link-j.g.kuroco-mng.app/management/login/login/
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2-2 ダッシュボード（1/2）

（注意）ご覧の画面と内容が一部異なる可能性があります

コンテンツ
人と情報の交流掲示板 ：記事の一覧を表示します
特別会員開催イベント ：記事の一覧を表示します
タグ ：サイト内のタグ名を検索できます

サイドメニュー1

1
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2-2 ダッシュボード（2/2）

（注意）ご覧の画面と内容が一部異なる可能性があります

LINK-J事務局からシステムメンテナンスのお知らせなど
告知させていただきます

お知らせ2
2

3

過去に作成された記事を検索することができます

検索3
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2-3 登録情報の変更

ヘッダーにあるアイコンを押下後に、「メンバー情報」を選択
します。

ヘッダーメニュー＞メンバー情報1

必要に応じて編集いただけます。
パスワードを変更する場合は、「パスワード変更」を選択後に、
「新しいパスワード」を入力し、画面下部の「更新する」ボタ
ンを押下します。

ログインID／ログインパスワード2

1

2

XXX@XXX.XX

ご登録いただいたID情報が表示されます
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2-4 パスワードを忘れた場合

Login画面の「パスワードを忘れた場合はこちら」からパス
ワードを変更、リセットすることができます。

「パスワードを忘れた場合はこちら」をクリック1

1

2

1. 登録されているメールアドレスをご入力後、「送信す
る」ボタンを押下します。

2. 「パスワードの再設定」という件名にてメールが届き
ます

3. メールに記載されているURLをクリックすると、「パ
スワード変更」画面が表示されます。

4. 新しいパスワードを入力し「送信する」を押下します

ご登録メールアドレスを入力します2



3. 投稿［特別会員開催イベント］

12
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3-1［特別会員開催イベント］新規投稿（1/2）

（注意）ご覧の画面と内容が一部異なる可能性があります

2
1 「特別会員開催イベント」メニューを押下します

サイドメニュー＞特別会員開催イベント1

「＋追加」ボタンを押下します

記事投稿2
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3-1 ［特別会員開催イベント］新規投稿（2/2）

（注意）ご覧の画面と内容が一部異なる可能性があります

各項目を入力します。詳細は次ページをご確認ください。

項目入力3

「申請する」ボタン：記事をLINK-J事務局へ申請します。
確認後、承認・公開させて頂きます。

「途中保存する」ボタン：記事を一時保存します。

「プレビューを確認する」ボタン：記事公開した際の表示を確
認することができます。別ウィンドウにて表示されます。

記事投稿4

省略

3

4
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3-2   ［特別会員開催イベント］入力項目（1/2）
# 項目名 説明 必須

1 タイトル イベントタイトルを入力します 〇

2 イベント開催日 開催開始日を指定します 〇

3 イベント終了日 開催終了日を指定します 〇

4 メイン画像 推奨サイズは960×574pxとなります

5 フライヤー画像 推奨サイズは600×800pxとなります

6 サムネイル画像
「イベント一覧」ページに表示します
推奨サイズは500×381 pxとなります
指定しない場合、フライヤー画像やメイ
ン画像を一覧に表示します

7 イベントPDF フライヤーのPDFファイルを指定します

8 イベント概要 イベントの概要を入力します 〇

9 イベント開催日時 日時をテキストで入力します 〇

10 イベント会場 会場の情報を入力します 〇

11 リアル会場
（種類）

（※表示されません）
会場利用される場合は、規約確認のため
会場の種類をお選びください。

〇

12 詳細・参加申込先 申込サイトのURLを入力します

4．メイン画像

5．フライヤー画像

１
2 3

7

8

9
10 

12 

13 

https://www.link-j.org/event/
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3-2   ［特別会員開催イベント］入力項目（2/2）
# 項目名 説明 必須

13 プログラム 当日のタイムラインについて記載します

14 登壇者 登壇者の詳細情報を入力します

15 追記（自由項目） 項目と内容を追加できます

16 対象者 イベント参加者の対象者を記載します

17 参加費 参加費を入力します

18 申込締切 締切日を入力します

19 申込注釈 申込締切の下にコメントを入れられます

20 定員 定員がある場合に入力します

21 参加者数（実績） （※表示されません）
開催後に参加者数をご登録ください。

22 主催 主催や共催、協賛情報を入力します 〇

23 お問合せ お問合せ用の連絡先を入力します 〇

24 Blockbuster TOKYO
への掲載について

Blockbuster TOKYOのイベントページに掲載するこ
とについてのご確認させていただいております。
掲載記事は東京都とプロモーターが決定いたします

〇

25 備考
（LINK-Jへのメッセージ）

記事について考慮すべき点などがありま
したらご記入ください

26 掲載先 ホームページとデジタルサイネージの両
方またはいずれかを選ぶことができます 〇

13 

18 

19 

14 

15 

省略

16 

17 

20 

22 

23 
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3-3［特別会員開催イベント］プレビュー

このURLを共有することで、共有者は掲載イメージを確認する
ことができます。URLはプレビューボタンを押してから72時間
まで有効となります。

プレビューのURL1

「BBT」あるいは「日本語」、英語記事作成の場合は「英語」
画面でのプレビューイメージを確認できます

プレビュー画面の切替2

7
1 7

2
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3-4［特別会員開催イベント］保存と申請

「途中保存する」のボタンを押すと、記事一覧ページの「途中
保存のデータがあります」に記事が追加されます。公開はされ
ません。

途中保存する1

2

1

• 記事を「公開」「公開日指定」あるいは「非公開」にした
い場合は、公開設定を変更し、「申請する」を押します。

• 記事は「申請中のデータがあります」に追加されます。

記事をLINK-J事務局へ申請する
7
2

※申請してから承認・公開されるまで1～2日程度かかる場合が
ございますので、開催日が近づいている場合はご注意ください
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3-5［特別会員開催イベント］申請中の記事を変更

「申請中のデータがあります」から該当の記事を選び、修正を加え
た上で再度、再度「申請する」ボタンを押下します。

申請中の記事を更新する1

2

1

「申請中のデータがあります」から該当の記事を選び、
「公開設定」を「非公開にする」にて申請してください。

※お急ぎの場合、別途、LINK-J事務局宛てにご連絡下さい。

申請を取り消したい場合
7
2

編集します
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3-6［特別会員開催イベント］承認と公開

承認された記事を確認する
• 記事が承認されると、登録メールアドレス宛に「承認メー

ル」が届きます。
• 「日時指定」の場合はその日時になると公開されますが、

通常の場合は、承認メールが届いた数分後に公開されます。
• 管理画面上では一覧に記事が表示されます。

1

1

2

2
「LINK-Jパーマリンク」に記載のURLが記事の公開URLとなり
ます。公開前にも事前にURLを確認できます。

公開記事のURL
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3-7［特別会員開催イベント］公開後の更新

公開後に記事を編集する

編集したい記事を開き、編集を行います。

1

3

1

2

編集します

2

「更新する」あるいは「途中保存する」
「更新する」を押下すると、申請フローを通らずに公開記事に
そのまま反映されます。
「途中保存する」を押下するとで、編集内容を公開記事とは別
で途中保存の記事を作成することができます。（公開後の途中
保存の記事は、記事内に「途中保存」データが作成されます）

3 （※注意）更新コメントについて
「更新コメント」欄については、「申請中」あるいは「途中保
存」の記事のみに表示されます。
公開後の記事更新時にメッセージは保存されませんのでご注意
ください。



4. 投稿［人と情報の交流掲示板］

22
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4-1 ［人と情報の交流掲示板］新規投稿（1/2）

（注意）ご覧の画面と内容が一部異なる可能性があります

「人と情報の交流掲示板」メニューを押下します

サイドメニュー＞人と情報の交流掲示板1

1

「＋追加」ボタンを押下します

記事投稿2

2
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4-1［人と情報の交流掲示板］新規投稿（2/2）

省略

3

4

各項目を入力します。詳細は次ページをご確認ください。

項目入力3

「申請する」ボタン：記事をLINK-J事務局へ申請します。
確認後、承認・公開させて頂きます。

「途中保存する」ボタン：記事を一時保存します。

「プレビューを確認する」ボタン：記事公開した際の表示を確
認することができます。別ウィンドウにて表示されます。

記事投稿4
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4-2［人と情報の交流掲示板］入力項目（1/2）
# 項目名 説明 必須

1 タイトル イベントタイトルを入力します 〇

2 本文 記事の内容を入力します 〇

3 画像 記事の一番上に画像を表示します

4 画像URL 画像をクリック時にリンクするURL

5 サムネイル画像
記事一覧ページに表示します。指定しない場合、
「画像」があれば「画像」をサムネイル画像として
表示します

6 募集期間 募集情報の場合、募集開始日と締切日を指定
します

7 イベント開催 イベント情報の場合、開催日と終了日、時間、
会場、主催情報などを入力します

8 詳細・参加申込先 詳細ページのURLとボタン内の文字を入力で
きます

9 追加情報１～2 本文とは別で記事内に項目を設定したい場合
に、見出しと内容を追加できます

10 PDFファイル設定１～３ PDFファイルを指定します

11 お問合せ先 本記事に関するお問合せについて、連絡先を
入力します 〇

１

2

3

9

11 

10 

4
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4-2［人と情報の交流掲示板］入力項目（1/2）

# 項目名 説明 必須

12 投稿者名
※英語記事作成の場合のみ、英語名にて入力
をお願いします※
日本語記事作成の際は入力不要です
登録されている組織名が表示されます

13 備考
（LINK-Jへのメッセージ）

記事について考慮すべき点などがありました
らご記入ください

14 希望掲載カテゴリ

本記事の掲載を希望されるカテゴリをご指定
ください。
※「会員プレスリリース」「ニュース・事業紹介」
「募集」「イベント」から選択できます
※掲載カテゴリはLINK-J事務局にて選定させて頂き
ますので、ご希望に沿えない場合がございます

15 掲載先 ホームページとデジタルサイネージの両方ま
たはいずれかを選ぶことができます 〇

12

6

7

8
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4-3［人と情報の交流掲示板］プレビュー

このURLを共有することで、共有者は掲載イメージを確認する
ことができます。URLはプレビューボタンを押してから72時間
まで有効となります。

プレビューのURL1

日本語記事のプレビューは日本語で表示されます。
英語記事作成の場合は「英語」画面でのプレビューイメージを
確認できます。

プレビュー画面の切替2

7
1 7

2

※編集した内容を再度プレビューを確認したい場合は、
プレビュー画面を一度閉じてから、改めて「プレビューを確認
する」ボタンを押して確認してください。
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4-4［人と情報の交流掲示板］保存と申請

「途中保存する」のボタンを押すと、記事一覧ページの「途中
保存のデータがあります」に記事が追加されます。公開はされ
ません。

途中保存する1

2

1

• 記事を「公開」「公開日指定」あるいは「非公開」にした
い場合は、公開設定を変更し、「申請する」を押します。

• 記事は「申請中のデータがあります」に追加されます。

記事をLINK-J事務局へ申請する
7
2

※申請してから承認・公開されるまで1～2日程度かかる場合が
ございますので、開催日が近づいている場合はご注意ください
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4-5 ［人と情報の交流掲示板］申請中の記事を変更

「申請中のデータがあります」から該当の記事を選び、修正を加え
た上で再度、再度「申請する」ボタンを押下します。

申請中の記事を更新する1

2

1

「申請中のデータがあります」から該当の記事を選び、
「公開設定」を「非公開にする」にて申請してください。

※お急ぎの場合、別途、LINK-J事務局宛てにご連絡下さい。

申請を取り消したい場合
7
2

編集します
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4-6［人と情報の交流掲示板］承認と公開

承認された記事を確認する
• 記事が承認されると、登録メールアドレス宛に「承認メー

ル」が届きます。
• 「日時指定」の場合はその日時になると公開されますが、

通常の場合は、承認メールが届いた数分後に公開されます。
• 管理画面上では一覧に記事が表示されます。

公開後に記事を編集する

編集したい記事を開き、編集後に「更新する」ボタンを押下す
ると、公開記事に反映されます。

1

3

1

3

2

2
「LINK-Jパーマリンク」に記載のURLが記事の公開URLとなり
ます。公開前にも事前にURLを確認できます。

公開記事のURL
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4-7 ［人と情報の交流掲示板］公開後の更新

3

1

2

編集します

公開後に記事を編集する

編集したい記事を開き、編集を行います。

1

2 「更新する」あるいは「途中保存する」
「更新する」を押下すると、申請フローを通らずに公開記事に
そのまま反映されます。
「途中保存する」を押下するとで、編集内容を公開記事とは別
で途中保存の記事を作成することができます。（公開後の途中
保存の記事は、記事内に「途中保存」データが作成されます）

3 （※注意）更新コメントについて
「更新コメント」欄については、「申請中」あるいは「途中保
存」の記事のみに表示されます。
公開後の記事更新時にメッセージは保存されませんのでご注意
ください。



5. 英語記事の作成と申請方法
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5-1 英語記事の新規作成

言語設定の変更1

項目入力（投稿者名）3

記事投稿4

英語を入力したい記事を開いた後、「英語タブ」を押下します。
通常、日本語と同じ情報が入力された状態となっています。

英語タブ2

※英語の記事は日本語の記事を承認・公開後に登録が可能となります

1

画面右上の地球マークを押下すると「言語選択」のメニューが
表示され、Englishに切り替えることができます。
※表示上、英語表記になります。切り替えは任意となります。

「人と情報の交流掲示板」の場合、投稿者名を英語でご入力く
ださい。入力しない場合は日本語で表示されます。

2

4
「途中保存」あるいは「申請する」ことができます。
投稿の流れは日本語と同じになります。

3
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5-2 英語記事作成の注意点

タブの切替に注意1

BBTとサイネージについて3

タグについて4

日本語記事と英語記事のイベント開催日は同じ日となるよう設
定をお願いいたします。

開催日を日本語と同じ日付でお願いします2

英語記事を作成している最中で途中保存せずに「日本語」タブ
に切り替えてしまいますと、入力内容が消えてしまいますので、
ご注意ください。

英語記事については、日本語と同様の項目がありますが、BBT
ページおよびデジタルサイネージには表示されません。

2

日本語で設定したタグが英語として表示されます
英語記事だけの個別設定ができません

1

3



6. こんな時はどうしたらいいですか？
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6-a 記事の差し戻し

編集して再度「申請する」

「途中保存データがあります」を押下
申請した記事が差し戻された場合は、「途中保存のデータ」内
に「差し戻しました」のコメントがついた状態で届きます。
修正箇所にコメントがある場合はここに記載されます。

1

3

1

記事を編集して再度、「申請する」ボタンを押下していただく
と、事務局にて再度確認いたします。

３

必要な箇所を修正

2

2 公開後の記事の再申請と英語記事の申請は
記事内の「途中保存」データをご確認ください
該当記事の、日本語タブあるいは英語タブを押下した後に表示
される「途中保存のデータがあります」をご確認ください
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6-b 記事を非公開にする

公開設定を「非公開にする」を選択する

記事を非公開にする
非公開にしたい記事を開きます。

1

21

2

3 非公開記事のマーク

公開設定を「非公開にする」を選択して、「更新する」ボタン
を押下します。記事の非公開は、LINK-J事務局が記事を確認し、
承認後に非公開となります。

3

公開されている記事は緑のマークが、非公開の記事は赤い×の
マークが表示されます
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6-c 記事をコピーする

コピーしたい記事を表示します。

コピー元の記事を開く1

コピー記事が表示されるので、編集します3

1

2

「コピー」を押下すると、ポップアップに「入力情報がコピー
された状態で編集画面になります」というメッセージが表示さ
れますので、「OK」ボタンを押します。

コピーの実行2

3

コピーされた記事はタイトルの後ろに「コピー」という名前が
つきます。
編集後「申請する」あるいは「途中保存」をしていただき、記
事を保存してください。
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6-d タグの設定と変更

既存のタグから選択

タグの欄を展開
記事の中に「タグ」と表示されている項目があります（公開日
の下になります）ので、開きます。

1

2

1

キーワードを検索すると候補が表示されますので、付与した
いタグを選びます。
既に作成されているタグのみが表示されます。
タグを設定されない場合は、LINK-J事務局にて設定させてい
ただきます。

2
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