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📱 

Instagram（インスタグラム） 

活用マニュアル 

〜 団体のみんなで楽しく情報発信！〜 

 

丹波篠山市民プラザ登録団体向け 

 

📌 このマニュアルの使い方 

● スマートフォンを初めて使う方でも読めるよう、わかりやすく説明しています。 

● 個人のスマートフォンからでも、団体のアカウントを安全に使えるようにするための注意事項

も掲載しています。 

● Facebook と Instagram の連携方法についても、別項目でくわしく説明しています。 

● ひと通り読んでから使い始めると、トラブルを防ぐことができます。 
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第 1 章 Instagram とは？ 

1-1 Instagram ってどんなもの？ 

Instagram は、写真や動画を投稿してみんなと共有できる SNS（ソーシャルネットワークサー

ビス）です。「インスタ」とも呼ばれています。写真や画像を中心に投稿する SNS です。 

 

項目 説明 

利用者数 世界で多くの人が使っています 

得意なこと 写真・動画での情報発信、イベント告知、活動紹介 

無料で使える 基本的な機能はすべて無料で使えます 

スマホで操作 スマートフォンのアプリから簡単に使えます 

 

1-2 団体が Instagram を使うメリット 

● 活動の様子を写真で伝えられるので、文章だけよりも親しみやすく伝わります 

● イベントや募集の告知ができます 

● 市内外の多くの人に活動を知ってもらえます 

● 若い世代にも届きやすくなります 

● フォロワー（読者）が増えると、口コミのように広がります 

 

💡 まずはここだけ覚えよう！ 

「投稿」…写真や動画と文章を一緒にアップして発信すること 

「フォロー」…他のアカウントを登録読者になること（フォローするとその人の投稿が届く） 

「フォロワー」…あなたのアカウントを登録している人（読者） 

「いいね」…投稿を見た人が「よかった！」と伝えるボタン 

「ハッシュタグ（#）」…「#丹波篠山」のように、#をつけたキーワードで検索されやすくなる機能 
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第 2 章 アカウントを作成する 

2-1 準備するもの 

アカウントを作るには、以下のものを用意してください。 

必要なもの ポイント 

メールアドレス 団体専用のメールアドレスを用意するのがおすすめです（個人のア

ドレスでも可） 

パスワード 後でみんなで共有するので、メモしておきましょう 

スマートフォン アプリをインストールして使います 

プロフィール写真 団体のロゴや活動写真などを用意しておくとよいです 

 

⚠️ 個人のアカウントと間違えないために（重要！） 

個人のスマートフォンで Instagram アプリを使う場合、自分個人のアカウントと団体のアカウ

ントを間違えて投稿してしまうことがあります。 

必ず確認してから投稿しましょう。 

 

2-2 アカウントの作り方（手順） 

1. スマートフォンに Instagram アプリをインストールする（App Store / Google 

Play で「Instagram」と検索） 

2. アプリを開いて「新しいアカウントを作成」をタップする 

3. メールアドレスを入力し、「次へ」をタップする 

4. 確認コードがメールに届くので入力する 

5. パスワードを設定する（英数字を組み合わせた 8 文字以上がおすすめ） 

6. 生年月日を入力する（公開はされません） 

7. ユーザーネーム（ID）を決める 例：tamba_sasayama_○○ 

8. プロフィール写真を設定する 

9. アカウントの種類を「プロアカウント（クリエイター／ビジネス）」に設定する（任意ですが

推奨） 

 

📝 ユーザーネーム（アカウント ID）のつけ方のコツ 

● 半角英数字と「_（アンダーバー）」が使えます 

● 団体名をローマ字や英語で表したものがわかりやすいです 

 例：sasayama_hana_club、tamba_kodomo_kai 

● 後から変更できますが、なるべく早く決めましょう 

● 個人アカウントと間違えにくい名前にしましょう 
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2-3 プロフィールを整える 

アカウントができたら、プロフィールを見やすく整えましょう。 

 

項目 入力内容のポイント 

プロフィール写真 団体のロゴや活動の様子がわかる写真にする 

名前（表示名） 団体の正式名称を入力する 

自己紹介文 団体の目的・活動内容・活動場所を 3〜5 行でまとめる 

ウェブサイト 団体のホームページやチラシの URL があれば入力する 

カテゴリ 「コミュニティ」「非営利団体」などを選択する 
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第 3 章 複数のメンバーで管理する 

3-1 みんなで使うときのルールを決めよう 

団体の Instagram は複数のメンバーが関わることがほとんどです。トラブルを防ぐために、

最初にルールを決めておきましょう。 

 

決めておくこと ポイント 

ログイン情報の管理 アカウント ID とパスワードを担当者全員で共有・管理する。紙に

メモして金庫や引き出しで保管するのも有効 

投稿担当者を決める 「今月の担当者」を決めておくと投稿が続きやすい 

投稿する前に確認 投稿内容を他のメンバーに確認してもらう習慣をつける 

投稿のルール 写真に写る人の許可を得ること、個人情報を載せないことを徹底

する 

ログインしたらログアウト 個人スマホを使う場合は、使い終わったら必ずログアウトする 

 

3-2 個人スマートフォンからの安全な使い方 

個人のスマートフォンからアクセスする場合、以下の手順で安全に使えます。 

 

■ アカウントを切り替える方法 

Instagram は一つのアプリに複数のアカウントを追加できます。 

1. アプリを開いて、右下の「プロフィール」アイコンをタップ 

2. 右上の「≡（メニュー）」をタップ 

3. 上部に表示されているアカウント名をタップ 

4. 「アカウントを追加」→ 団体のアカウントでログインする 

5. 以後、同じ手順でアカウント名をタップすると切り替えられます 

 

⚠️ 「どちらのアカウントで投稿するか」を必ず確認してください！ 

投稿前に、画面上部または投稿画面に表示されているアカウント名・プロフィール写真が 

「団体のアカウント」になっているかを必ず確認してください。 

 

よくある間違いの例： 

・個人のアカウントのまま団体の活動写真を投稿してしまった 

・団体のアカウントのまま個人の写真を投稿してしまった 

 

→ 投稿前に「いまどちらのアカウントか？」を声に出して確認する習慣をつけましょう！ 
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■ 使い終わったらログアウトする 

他の人にスマートフォンを貸す場合や、共有端末を使う場合は必ずログアウトしてください。 

1. プロフィールページを開く 

2. 右上の「≡（メニュー）」→「設定とプライバシー」をタップ 

3. 一番下の「ログアウト」をタップ 

 

✅ 投稿前チェックリスト（毎回確認！） 

□ いま操作しているのは団体のアカウントですか？ 

□ 写真に写っている人の許可はとりましたか？ 

□ 新聞記事など著作権があるものを投稿していませんか。 

□ 個人の住所・電話番号・フルネームが写り込んでいませんか？ 

□ 投稿文の内容に誤りはありませんか？ 

□ 掲載するイベント情報の日時・場所は正確ですか？ 

□ 投稿する内容を声に出して読んでみましたか? 
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第 4 章 投稿の基本 

4-1 写真を投稿する手順 

1. アプリを開いて、下部中央の「＋」ボタンをタップ 

2. 「投稿」を選択する 

3. 写真を選ぶか、その場で撮影する 

4. フィルターやトリミングで見やすく調整する（しすぎに注意） 

（A4 サイズの写真データは上下が切れてしまいます） 

5. 「次へ」をタップして、文章（キャプション）を入力する 

6. ハッシュタグ（#）を入力する（後述参照） 

7. 「シェアする」をタップして完了！ 

 

4-2 どんな内容を投稿すればいい？ 

投稿のネタ例 ポイント 

活動の様子 ワークショップ・作業・イベントの様子の写真 

メンバー紹介 顔が写る場合は本人の許可を必ずもらう 

お知らせ・告知 イベントの日時・場所・参加費などをわかりやすく 

季節の話題 地域の花・行事・旬の食べ物など、地元ネタは反響が大きい 

ビフォーアフター 清掃や整備などの場合、変化がわかる写真は見てもらいやすい 

感謝・報告 「ご参加ありがとうございました」などの御礼投稿も親しみやすい 

 

4-3 ハッシュタグの使い方 

ハッシュタグ（#）をつけることで、キーワード検索で見てもらえる可能性が高まります。 

 

🏷 ハッシュタグの例（丹波篠山関連） 

#丹波篠山 #丹波篠山市 #兵庫県 #市民活動 #ボランティア 

#まちづくり #地域活動 #（団体名） #（活動ジャンル） 

 

＊ 5〜10 個程度が目安です。多すぎると逆効果になる場合があります。 

＊ 投稿の末尾に、文章と一行あけて入力するとすっきりします。 
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第 5 章 Facebook と Instagram の連携 

5-1 連携するとどうなるの？ 

Instagram と Facebook のアカウントを連携させると、Instagram に投稿した内容を自動

的に Facebook にも同時投稿できるようになります。 

Facebook も使っている団体やメンバーが多い場合、一度の操作で両方に届けられるので便

利です。 

 

項目 内容 

メリット 一度の投稿で両方に届く。Facebook の年配層にもリーチでき

る 

注意点 Instagram 向けと Facebook 向けでは最適な文章が違う場合

がある。内容が自動的に Facebook にも広がるため、投稿前に

内容の確認が特に重要 

 

5-2 連携の設定方法 

■ 事前に確認すること 

● Instagram アカウントにログインしていること 

● Facebook ページまたは Facebook アカウントを持っていること 

● Facebook の「ページ管理者」の権限があること（個人アカウントではなくページと連携

する場合） 

 

■ 設定手順 

1. Instagram アプリで、右下の「プロフィール」アイコンをタップ 

2. 右上の「≡（メニュー）」→「設定とプライバシー」をタップ 

3. 「アカウント」→「共有とリミックス」または「リンク済みのアカウント」をタップ 

4. 「Facebook」をタップして、Facebook アカウントでログインする 

5. 連携する Facebook ページ（または個人アカウント）を選択する 

6. 「接続」をタップして完了！ 

 

💡 投稿するときに Facebook にも同時投稿する方法 

投稿画面の最後（「シェアする」の前）に「他の SNS にも投稿する」という項目があります。 

「Facebook」のスイッチをオンにしてから「シェアする」をタップすると、両方に同時投稿できま

す。 

毎回オンにする必要があるので、忘れずに確認しましょう。 
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⚠️ Facebook 連携時の注意点 

● Facebook のログインアカウントが「個人アカウント」か「団体ページ」かを確認してくださ

い。 

  個人の Facebook に団体の投稿が届いてしまうことがあります。 

● 連携する Facebook ページの管理者権限がないと連携できません。 

  まず担当者が Facebook ページの「管理者」になっているかを確認しましょう。 

● 連携後も、どちらのアカウントで投稿されているかを必ず確認してください。 

 

5-3 連携を解除するには 

連携をやめたいときは、「設定とプライバシー」→「リンク済みのアカウント」→「Facebook」→

「アカウントのリンクを解除」で解除できます。 
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第 6 章 SNS を続けていくコツと注意事項 

6-1 続けるためのコツ 

● 無理なく続けられるペースを決める 

毎日投稿しなくても大丈夫です。「月に 2〜4 回」「イベントのたびに投稿する」など、無理なく続

けられるルールを最初に決めましょう。 

 

● 「投稿当番制」を取り入れる 

一人が頑張り続けると疲れてしまいます。担当者を月ごとに替えるなど、負担を分かち合える

仕組みを作りましょう。 

 

● 写真はこまめに撮っておく 

活動中にスマートフォンで写真を撮っておくと、投稿するときに困りません。「写真係」を決めて

おくと便利です。縦か横で撮るかをあらかじめ決め、統一しておいた方がいいです。 

 

● 完璧を目指さない 

最初から上手な写真や文章でなくても大丈夫です。続けることが一番大切です。投稿するうち

に自然と上手になっていきます。 

 

● 反応を楽しむ 

「いいね」やコメントが来たら、積極的に「いいね」やコメントを返しましょう。つながりが広がっ

ていきます。スパム目的のコメントは削除しましょう。 

 

📅 投稿計画の例（月 4 回の場合） 

第 1 週：活動の様子や作業の写真 

第 2 週：今月のイベント告知 

第 3 週：地域の季節の話題 

第 4 週：今月の活動報告・御礼 

 

→ テンプレートを作っておくと、担当者が替わっても投稿しやすくなります！ 
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6-2 注意事項（これだけは守ろう！） 

 

🔒 プライバシーに関する注意 

● 写真に写る人（特に子ども）は、必ず本人または保護者の許可を得てから投稿してください。 

● 個人の住所・電話番号・フルネームは許可を得て投稿してください。 

● 会場の案内図など、特定の個人宅が写り込んでいないか確認してください。 

● 一度インターネットに出た情報は、完全に消すことが難しいため、投稿前の確認が大切です。 

 

🚫 やってはいけないこと 

● 他の人の写真や文章、テレビ、新聞記事、記事を撮影したものを無断で使う（著作権侵害） 

● 特定の人を傷つけるような内容を投稿する（誹謗中傷） 

● 確認できていない情報をそのまま拡散する（デマ・フェイクニュース） 

● 政治や宗教など対立や誤解を招きやすい話題については、投稿前によく確認しましょう 

● アカウントを売買・譲渡する（利用規約違反） 

 

🔐 パスワード・ログイン情報の管理 

● パスワードは定期的に変更しましょう（目安：年 1〜2 回） 

● 担当者が替わるときは、パスワードも必ず変更してください。 

● 「二段階認証」（SMS や認証アプリで本人確認を追加する仕組み）を設定すると、不正ログイ

ンを防ぐことができます。 

  （設定方法：「設定とプライバシー」→「アカウントセンター」→「パスワードとセキュリティ」→「二

段階認証」） 

● パスワードは他の SNS や個人アカウントと使い回さないようにしましょう。 
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第 7 章 困ったときの Q＆A 

 

困ったこと 対処方法 

ログインできなくなった 「パスワードを忘れた場合」をタップ → メールアドレスに再設定リ

ンクが届きます。登録メールを必ず確認できる状態にしておきま

しょう 

誤って個人アカウントで投

稿してしまった 
投稿を開いて右上の「…」→「削除」で消してから、正しいアカウン

トで投稿し直してください 

投稿を削除したい 投稿を開いて右上の「…」→「削除」をタップします。削除した投稿

は元に戻せません 

フォロワーが増えない 焦らず続けることが大切です。地域のハッシュタグをつける・他の

アカウントと交流するなどを試してみましょう 

コメントに悪いことを書か

れた 
コメント欄の左にスワイプして「報告」または「非表示」にできます。 

アカウントが乗っ取られた すぐにパスワード変更を試みてください。ログインできない場合は

Instagram のサポートページから「アカウントへのアクセスを回

復する」を選択してください 

Facebook と

Instagram の連携がうま

くいかない 

Facebook ページの管理者権限があるか確認してください。権

限がない場合は担当者に追加してもらいましょう 

写真を変更したい 写真は投稿後に変更できません。 

投稿を削除し、改めて投稿してください。 

 

※丹波篠山市民プラザではアカウントの作成、管理、投稿などは行っていません。 

   登録団体の皆さまで Instagram の運営をお願いしています。 

 

📞 わからないことは一人で抱え込まないで！ 

操作方法やトラブルで困ったときは、丹波篠山市民プラザのスタッフにお気軽にご相談くださ

い。 

一緒に解決策を考えます！ 

 

 

本資料は登録団体向けに作成しています。内容の転載・改変はご遠慮ください 
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