
大学・専門学校等情報配信マニュアル 

■情報入手（アラート等） 
　　↓ 
■情報元（大学HP）確認 
アラート等により得た情報を元に、大学や専門学校等のホームページに捜索する。大学や専門学
校等のホームページに情報記載がない場合は、情報配信NGとする。 
　　↓ 
■情報配信適正判断 
大学や専門学校のホームページに記載されている情報が自社ポータルで配信に適正かどうかの判断
をする。基準は「沖縄の高校生に対して有益か」。 
　　↓ 
■引用記事作成＆アップ（※下記 サンプルフォーマット参照） 
記事からタイトルを作成し、キャッチコピー以下は写真も含め全て引用し記事を作成する。 
・掲載場所は「NEWS（イベント情報／全国の学校情報／沖縄の学校情報／奨学金情報） 
・キャッチコピーの末に情報元HPリンクを入れる。 
・文章などは一切手を加えない。 
・ニュース記事であるのでできるだけシンプルなフォーマットで。 
・写真はメインの1点のみを引用。情報元提供を明記。 
・極端に長くない限り、記事はすべて引用。 
・長い記事の場合は「・・・続きを読む」としリンクをつける。 
・文末には「引用元：URL」を入れる。 
・最後にてぃーだリンクを噛ませた「大学HP帯リンク」を入れる。 
・てぃーだリンク集計リストに記載しておく。 
　　↓ 
■お了承メール送信（※下記 サンプルメール文参照） 
記載した大学には、引用許可のためのメールを必ず送る。送り先は最新の「営業master 」に記載
の担当者とする。担当者やメアドが複数ある場合は赤字が最新。 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/
1Grpc2jjd5InslWy0ofpgKNnweN_ySwHy7qDHcXSEOCM/edit#gid=784627824 

＜サンプルフォーマット？ 

【福山大学】未来創造館が完成！ 
　2020.04.01
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『未来創造館』竣工 !!!!!!!!!!!!!!（その１４）ー福山大学ー 

福山大学様ご提供 

あけましておめでとうございます！いよいよ新しい年である２０２１年がスタートしました。 
本年も福山大学は「揺ぎなく前進！」していきますので、どうぞよろしくお願いいたします。 
  
さて、地域を想い、地域に愛され、地域から国際社会につながる “未来創造人” を育てる福山大学
の新たな知の拠点である『未来創造館』が、昨年１２月、ついに竣工しました！（工事が進む様
子はその１、その２、その３、その４、その５、その６、その７、その８、その９、その１０、
その１１、その１２、その１３をご覧ください。） 
今回は、竣工したての未来創造館について、たっぷりとお届けします！（企画・文書課投
稿）・・・続きを読む 

引用元：https://www.fukuyama-u.ac.jp/blog/44102/ 

　福山大学
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＜サンプルメール文＞ 

福山大学 
　入試広報課　村山　様 

お世話になります。株式会社 ハンズ･コムの照屋（てるや）と申します。 
毎年、アンケートにお答えいただきありがとうございます。 

弊社では、WEB上で配信されている情報を元に、 
沖縄の高校生に対し有益な情報を提供させて頂いております。 

今回、以下の貴学の情報を引用させて頂き、 
シンガク図鑑ポータルサイトへ掲載をさせて頂きたいと思いご連絡致しました。 

お忙しいところ恐縮ですが、 
下記URLをご確認頂けますでしょうか。 
ご許可を頂き次第公開いたします。
弊社掲載ページにはパスワードが掛っています。パスワードを入力しご確認ください。

引用元記事　　：https://www.fukuyama-u.ac.jp/blog/44102/ 
弊社掲載ページ：https://55shingaku.jp/news/zenkoku/2019/02/25026/ 
パスワード　　：secret

引用が不可、または不適切である場合は 
お手数ですが、ご一報頂けますでしょうか。 
速やかに削除させて頂きます。 
どうぞよろしくお願い致します。 
照屋 

―――――――――――――――――― 
〒900-0003 
沖縄県那覇市安謝1-3-10 HOPビル2-5 
TEL098-866-9288　FAX098-863-4116 
株式会社ハンズ・コム 
照屋　未生　 
teruya@hands.ne.jp 
ポータルサイト 
https://55shingaku.jp/ 
――――――――――――――――――
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