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１．新規募集団体登録手順

３

①下記URLの画面にアクセスして、表示されている項目を入力して次へ進んでください。
https://tokyo-ss.shikuminet.jp/admin/organizations/apply_event/input/

次のページへ続く。

どのような活動をされ
ている団体かご入力く
ださい。

実施予定の事業をでき
る限り詳細にご入力く
ださい。

Tokyo@shikuminet.jp

Tokyo@shikuminet.jp

https://tokyo-ss.shikuminet.jp/admin/organizations/apply_event/input/
mailto:Tokyo@shikuminet.jp
mailto:Tokyo@shikuminet.jp


１．新規募集団体登録手順

各種規約を必ずご確認いただき、「同意して次へ」をクリックしてくださ
い。

登録の経緯をできる限
り詳細にご入力くださ 
い。

チェックを入れること
で募集団体要件に同意 
したとみなします。

登録いただくことで各 
規約に同意したとみな
します。
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１．新規募集団体登録手順

②確認画面が表示されるので、アドレスに間違いがないかご確認いただき「申請」をクリックしてください。
申請完了メールが自動送信されますので、ドメイン「@shikuminet.jp」からのメールを受信できるよう
設定をお願いします。

③申請完了の連絡が、登録したメールアドレス宛に届きます。

この段階では、募集団体の登録は正式に完了
していません。
申請後、TOKYO 障スポ&サポート事務局より別
途連絡がございますので、お待ちください。(５
営業日程度お時間をいただきます) 
連絡がない場合、お手数をおかけしますが
TOKYO 障スポ＆サポート事務局までお問合せく
ださい。

Tokyo@shikuminet.jp
Tokyo@shikuminet.jp

Tokyo@shikuminet.jp

Tokyo@shikuminet.jp
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tokyo@mail.com

１．新規募集団体登録手順

④正式登録可否の審査が行われ、承認された場合、登録したメールアドレス宛に「登録承認通知」と
「仮パスワードのご連絡」の２通のメールが届きます。

1通目

⑤上記のメールに記載の「管理画面ログインURL」をクリックし、ログインページを立ち上げ、「アカウント

」に上記のメールに記載されている「ログインアカウント」、「パスワード」にZIPファイルに記載されて

いる「仮パスワード」を入力してログインしてください。※この画面のURLは、ブックマークやお気に入り

に登録してください。

上記のメールで受信したロ
グインアカウントを入力

2通目のメールで受信した
仮パスワードを入力

2通目

クリックし管理者ログイン
画面を開いてください。

ログインする際に必要です。
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ZIPファイルを開き、
「仮パスワード」をご確認ください。

※PCにてご確認ください。スマートフォンだと
開けない場合がございます。

ファイル内のパスワードを管理者ログイン画面の
パスワード欄にご入力ください。

mailto:tokyo@mail.com


１．新規募集団体登録手順

⑥ログインボタンを押すと、ご登録のメールアドレス宛に認証コードが送信されます。

⑦メール文面内の認証コードを以下の「認証コード入力画面」に入力し、「ログイン」ボタンを押して
ください。
※1度ログインすると、3カ月間有効です。3カ月経過すると、再度認証が求められます。
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１．新規募集団体登録手順

以上で、新規募集団体の正式登録が完了となります。
続けてイベントを作成する場合は、Ｐ１２へ進んでください。

「基本情報」を
ご入力ください。

全て入力したら
「保存」をクリック
してください。

⑧ログインすると、団体情報入力ページに遷移しますので、「基本情報」と「窓口担当者情報」を入力し、
「保存」してください。

団体種別を選択
してください。

この項目は、東京都障害者ス
ポーツ協会への会員登録状況
を設定していただく欄です。
協会会員でない場合は、

未加入を選択してください。

東京都障害者スポーツ協会から連
絡を行う際の連絡先について、代
表者と異なる場合は入力してくだ
さい。
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２．ログイン方法

①管理者ログイン画面にアカウント(メールアドレス)、パスワードを入力し「ログイン」ボタンをクリック
してください。

③メインメニューが表示されます。業務に合わせて、必要なメニューを選択してください。

イベント管理 イベント(事業)を作成し、情報掲載を申請する際に使用する画面です。

また、各イベントの申込者の確認やメール送信等も可能です。

承認管理 承認制イベントの参加者の募集を行った場合、

申込者を確認し申込みの当選or差戻or落選の処理を行う画面です。

団体管理 自身の団体の登録情報(住所や連絡先、担当者等)の確認・変更ができる画面です。

メール管理 イベント申込者や参加者にメールを送信した場合、そのメールの履歴及び配信結果、

開封状況が確認できます。

ヘルプ 各機能の操作方法を確認できる画面です。

②ご登録のメールアドレス宛に認証コードが送信されます。
メール文面内の認証コードを「認証コード入力画面」に入力し、「ログイン」ボタンを押してください。
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tokyo@mail.com

３．パスワード変更

①ログイン後、ホーム画面右上の写真または人型アイコンをクリックし「パスワードの変更」を
クリックしてください。

②現在のパスワード、新しいパスワード、新しいパスワード（確認用）を入力し「変更」ボタンを
クリックしてください。パスワードが変更されます。
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４．イベント管理に関しての解説

◆イベント管理とは、ボランティアを募集する事業を作成し、受付するための機能です。

◆イベントを作成した場合、TOKYO 障スポ＆サポート事務局に「申請」をし、承認され
た場合のみボランティアマイページに掲載されます(承認後のイベント内容の修正は行
えません)。
※イベントを修正する場合は、TOKYO 障スポ＆サポート事務局までご連絡ください。

◆イベントに対して、「チケット」というものを設定することが可能です(複数枚可能)。
「チケット」に関しては以下をご確認ください。

チケットとは？

1つのイベントでも、募集する役割が複数ある場合や、カテゴリーが分かれている場合
に活用できます。

チケットごとに「募集人数」や「受付期間」を変更できるため、

『1つのイベントだけど、業務内容ごとに募集をしたい』
『1日で3コマあるので、コマごとに募集したい』

といったような場合は、それぞれのチケットを作成することで、その後の管理が行い
やすくなります。

イベント

Aチケット Bチケット Cチケット

定員10名 定員5名 定員30名
受付期間2021/5/10まで 受付期間2021/6/30まで 受付期間2021/7/20まで

イメージ図：イベントの中にチケットを複数作成することができます(1つでも可)。

≪活用事例≫
■スポーツ大会のボランティア募集の際に、「受付係」を3名、「誘導係」を5名、
「交通整備係」を1名の3つの仕事内容、合計9名の募集をしたい場合
→「受付係」「誘導係」「交通整備係」というチケット名で3つのチケットを作成し、

それぞれに定員を設定

■体験会で「午前の部」と「午後の部」があり、それぞれの定員が30名の場合
→「午前の部」と「午後の部」の２つのチケットを作成し、定員を30名ずつで設定

■ボランティアを10名募集し、確定後にどの仕事をしてもらうか振り分ける場合
→「ボランティア募集」という1つのチケットを作成し、定員を10名で設定
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５．イベント作成

①イベント管理に進み、「新規作成」をクリックしてください。

②項目に沿って必要情報を入れ、「保存してチケット作成」をクリックしてください。

カテゴリをプルダウンで選択

イベント名を入力

開催場所の住所を入力

イベントの担当情報を入力

イメージ画像を設定
※画像を設定しなかった場合は、
当協会が定めた統一の画像が表示
されます。

該当イベントに関連する競技に
チェックを入れてください。対
象競技に興味のあるボランティ
アのマイページ上部に優先的に
表示されます。

実施エリアを選択した場合、
該当エリアでの活動を希望し
ているボランティアのマイ 
ページ上部に優先的に表示さ
れます。

イベントの詳細情報を入力
※詳細は次ページで解説

ファイルを添付したい場合は該当
ファイルをアップロード

[使用可能拡張子] 
xlsx/xls/xlsm/docx/doc/ppt/pp 

tx/pdf/txt/csv/zip
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５．イベント作成

詳細情報欄では、入力した文言の編集やレイアウト、画像の挿入が可能です。

該当文言を選択した状態で 
各種アイコンをクリックする
ことで、編集が可能です。

文字を大きくしたり小さくしたりするのに使用できます

13

文字を太字にする際に使用できます

文字に打ち消し線を入れる際に使用できます

文字にアンダーラインを入れる際に使用できます

文字を左寄せ、センター合わせ、右寄せする際に使用できます

文字の色を変更する際に使用できます

文字の背景に色を付ける際に使用できます

文字の段落や見出しを付ける際に使用できます

画像の挿入を行う際に使用できます(PDF等は不可)

表を挿入する際に使用できます

テキストリンクを設定する際に使用できます

HTML形式での入力方法に変更し、HTMLタグ等を設定する際に使用できます
(Googleマップ等のHTMLタグを挿入する場合は、このボタンを押してからタグを貼り、
その後もう一度このボタンをクリックしてください)



５．イベント作成

③チケット情報を入力し保存をクリックしてください。
設定した公開期間中、ボランティア マイページに公開されます。

チケット名を入力
例)〇月〇日ボランティア参

加等

チケットの詳細を入力

「先着」か「承認制」を選択可能です。
先着 →募集人数に達したら自動で締切り
承認制→申込者に対して当選・差戻・落選を管理者が決定

各種期間を入力
(公開期間→マイページに

表示しておく期間)
※「受付期間の開始日時」と
「公開期間の開始日時」は

揃えてください。
※「公開期間の終了日時」は
「開催期間の終了日時」と

揃えてください。

募集人数を入力

購入可能枚数を入力
(１を入力して下さい)

イベントの申込時に申込者に記入していた
だきたい情報がある場合、ご登録ください。

登録項目は追加できます。

チケットは1イベント内に何枚も作成可能です。業務内容ごと等で必要な枚数を作成し
てください。
1度作成したチケットは、別チケットを作成する際に複製することもできます。

重複禁止にチェックを入れると、同一イベント内に複数のチケット
がある場合に、いずれか1枚のチケットに申し込んだら他のチケット

には申込みができなくなる制限がかかります。

「出欠判定」に 
チェックを入れてく
ださい(P29～30の操
作を行うために必要

です)。
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〇月〇日参加申込み



５．イベント作成

チケット入力サンプル

ラジオボタンで設定したもの
は、選択肢の中から択一選択
となります(複数選択不可)。

テキストで設定したものは、申
込者がテキスト形式で自由に記
載できる項目となります。

チェックボックスで設定した
ものは、選択肢の中から 
複数選択となります。
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ボランティアの情報は、「姓名」「生年月日」「性別」「居住区市町村」
「パラスポーツ指導者資格」「所属団体名」のみ確認することができます。
これらの情報以外に必要な個人情報がある場合は、「その他登録項目」
機能を使用し、情報の収集を行ってください。

〇月〇日受付係



５．イベント作成

④チケットを保存すると、作成したイベントの編集画面に戻ります。この内容で申請する場合は
「申請」ボタンをクリックしてください。

⑤確認画面が表示されるので「はい」をクリックしてください。

上記の手順で、イベント作成→申請は完了です。
※申請するとイベントやチケットの編集はできませんのでご注意ください。

⑥イベントが承認されると、団体の管理者宛にメールが届きます。承認後は、設定した「公開期間」の間イ
ベントが公開されます。
※一度承認されたイベントの編集はできません。
イベント情報の修正が必要な場合は、TOKYO 障スポ＆サポート事務局までお申し出ください。

※審査には5営業日程度お時間をいただきます。

2つ目のチケットを作成す
る場合は「チケット情報」
をクリックしてください。

申請前にイベントの内容を
変更する場合はこちら

このイベント内容を基に、
新しい別イベントを作成す

る場合はこちら
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６．イベント申込承認

「イベント申込承認」は「承認制」のイベントへ申込みがあった際に、参加者の当選or差戻or落選を
行う機能です。
※「先着制」イベントの場合は、希望者から申込みがあると自動で確定メールが送付されます。

①メニューから「承認管理」をクリックしてください。

②申込みが発生しているイベントの一覧が表示されるため、対象のイベントをクリックしてください。

③該当イベントの申込一覧が表示されます。

「一覧画面に表示されている方を選択し、一括で当選or差戻or落選にする」場合は④へ
「個人ごとの情報を確認して一人ずつ当選or差戻or落選にする」場合は⑬へ
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⑤確認画面が表示されるので、選択した方の名前に誤りがないかを確認し「はい」をクリックしてください。

６．イベント申込承認（一括当選）

一括当選方法

⑥再度確認画面が表示されるので、選択件数に誤りがないかを確認し「はい」をクリックしてください。

「はい」をクリックすることでメールが送信され、該当会員へ当選が伝えられます。

18

④「一覧画面に表示されている方を選択し、一括で当選にする」場合は、一覧の左側の選択ボックスにチェック
を入れ「一括当選」ボタンをクリックしてください。



６．イベント申込承認（一括差戻）

一括差戻方法－1

⑧確認画面が表示されるので、選択した方の名前に誤りがないかを確認し「はい」をクリックしてください。
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⑦「一覧画面に表示されている方を選択し、一括で差戻しする」場合は、一覧の左側の選択ボックスにチェックを
入れ「一括差戻し」ボタンをクリックしてください。



差戻を実施した場合、該当者は再度同一イベント、同一チケットへのお申込みが可能です。
再申込を受け付けたくない場合は「落選」の処理を行ってください。

20

６．イベント申込承認（一括差戻）

一括差戻方法－2

⑨差戻する理由をプルダウンから選択し、メールに記載するコメントを入力してください。
「はい」をクリックすることでメールが送信され、該当会員へ差戻が伝えられます。



６．イベント申込承認（一括落選）

一括落選方法-1

⑪確認画面が表示されるので、選択した方の名前に誤りがないかを確認し「はい」をクリックしてください。

21

⑩「一覧画面に表示されている方を選択し、一括で落選にする」場合は、一覧の左側の選択ボックスに
チェックを入れ「一括落選」ボタンをクリックしてください。



６．イベント申込承認（一括落選）

一括落選方法-2

⑫落選にする理由をプルダウンから選択し、メールに記載するコメントを入力してください。
「はい」をクリックすることでメールが送信され、該当会員へ落選が伝えられます。
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６．イベント申込承認（当選）

⑭該当個人の詳細情報が表示されます。
内容を確認し、問題なければ上段の「当選」をクリックしてください。

⑬「個人ごとの情報を確認して一人ずつ当選にする」場合は、一覧から該当個人をクリックしてください。

⑮確認画面が表示されるので、「はい」をクリックしてください。
「はい」をクリックすることでメールが送信され、該当会員へ当選が伝えられます。

チケット作成時に設けた登録
項目の回答が確認できます。
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６．イベント申込承認（差戻）

⑰該当個人の詳細情報が表示されます。
内容を確認し、差戻にする場合は「差戻」をクリックしてください。

⑯「個人ごとの情報を確認して一人ずつ差戻しする」場合は、一覧から該当個人をクリックしてください。

⑱差戻する理由をプルダウンから選択し、メールに記載するコメントを入力してください。
「はい」をクリックすることでメールが送信され、該当会員へ差戻が伝えられます。

差戻を実施した場合、該当者は再度同一イベント、同一チケットへのお申込みが可能です。
再申込を受け付けたくない場合は「落選」の処理を行ってください。
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６．イベント申込承認（落選）

⑳該当個人の詳細情報が表示されます。
内容を確認し、落選にする場合は「落選」をクリックしてください。

⑲「個人ごとの情報を確認して一人ずつ落選にする」場合は、一覧から該当個人をクリックしてください。

㉑落選にする理由をプルダウンから選択し、メールに記載するコメントを入力してください。
「はい」をクリックすることでメールが送信され、該当会員へ落選が伝えられます。
該当会員は落選したイベントに再度申込むことはできません。
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７．イベント中止処理

②「イベント中止」ボタンをクリックしてください。

予定していたイベント(事業)が、何らかの理由でやむを得ず中止になった場合に行う処理です。
イベントを中止することになった場合は、こちらの操作を実施してください。

①イベント管理に進み、該当のイベントを選択してください。

③「イベント中止理由」を入力し、「イベント中止確定」ボタンをクリックしてください。

以上の操作で、申込受付が停止となります。また、イベント情報に「中止」の表示がされます。

イベント中止処理後は、申込者に対してご連絡をお願いいたします。また、募集を締め
切り、参加者が決まっている場合は、参加者に対してご連絡をお願いいたします。
(中止処理をしても、申込者に自動でメールが送信される機能はございません。)
メールにて通知を送る場合は、該当イベントの「申込一覧」に進み、メール送信機能を
ご活用ください。（P31へ）
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８．イベント中止解除

②「中止解除」ボタンをクリックしてください。

③「はい」ボタンをクリックしてください。

以上の操作でイベントの中止は解除となり、受付期間中の場合は受付が再開されます。
この場合、中止処理前に受け付けた申込者情報は引き継がれます。
必要に応じて、申込者にイベント中止解除の旨をご連絡ください。

一度中止処理をしたイベントを再度復活させる場合に使用する機能です。
中止が解除されたり、誤って中止にしてしまったイベントの場合は、こちらの機能を
ご活用ください。

①イベント管理に進み、該当のイベントを選択してください。
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９．イベント申込状況確認

①イベント管理に進み、該当のイベントを選択してください。

②「申込一覧」をクリックしてください。

行クリックで申込者の過去の参加履歴が確認可能です。
※アンケート項目がある場合、自身の団体で掲載したイベントのみ、回答内容の確認も可能です。
※本情報を、該当事業の運営以外で利用することは、固く禁じております。

◆申込者にメールで連絡を行う場合は、「検索結果に対する操作」か、一覧画面の□に
チェック✓を入れた後に「選択に対する操作」から「メール配信」を 選択し実行してくだ
さい(P31へ)。

◆CSV出力をクリックした場合、申込者の情報が出力されます。
出力したファイルでは、「姓名」「生年月日」「性別」「居住区市区町村」「パラスポー
ツ指導者資格の有無」「その他登録項目への回答内容」が確認可能です。

③該当イベントに申し込んでいるボランティア情報を確認することができます。

・CSV出力
・メール配信
・申込削除
・一括参加
・一括不参加
が選択可能
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１０．イベント出欠状況登録

イベント終了後に、当日のボランティアの出欠状況を登録する機能です。
該当のイベントに当選した方のみ、以下の処理を行ってください。
（落選・差戻の方については、以下の処理は不要です。）

①イベント管理に進み、該当のイベントを選択してください。

②「申込一覧」をクリックしてください。

③該当イベントに申し込んでいるボランティアの方が表示されます。一番右の「判定」列のアイコンを
クリックしてください(編集の場合も同様)。

※上記画面左の□にチェックを入れ、画面上部のプルダウン「選択に対する操作」から
「一括参加」or「一括不参加」を選択し実行いただくことで、複数名まとめて参加or不参加の登録を行う
ことも可能です。

④参加・不参加の登録と、備考欄が表示されるので、結果を入力して保存をクリックしてください。

落選者に関しては、備考欄のみ入力
可能です。

備考に入れた情報は、ボランティアマ
イページには公開されません。管理者
のメモ欄という立ち位置となります。
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１０．イベント出欠状況登録

⑤登録した内容は、各画面に反映されます。

イベント申込者一覧

個人のイベント参加履歴

ボランティアマイページ内イベント参加履歴
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１１．メール送信

①イベント申込一覧画面内上部プルダウンの「メール配信」を選択し「実行」をクリックすると
メール作成画面(以下)が表示されるので、送付する内容を入力して「確認画面へ」をクリックしてください。

「HTML」形式で送信した場合、開封
状況及び開封日時が取得可能です。
※取得できないケースも発生します。

配信予約を「する」を選択した場合、
配信予約日時を選択してください。
「しない」を選択した場合は即時

配信となります。

添付ファイルは複数添付可能ですが、
最大3MBまでとなります。

[使用可能拡張子] 
xlsx/xls/xlsm/docx/doc/ppt/pptx/p 

df/txt/csv/zip

タグをクリックすると、自動でタグがコピーされます。
コピーしたタグをメール本文中に貼り付けることで、
各個人の情報がメール本文に自動挿入されます。

送信を行う場合は「メール送信」をクリックしてください。
「確認メール送信」をクリックすると、ご自身(管理画面にログインしてい
るアカウントメールアドレス)宛に送付予定のメールが送られてきます。
送信しても問題ない場合は「メール送信」をクリックしてください。
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②確認画面が表示されるので、送信する場合は「メール送信」をクリックしてください。



すね。

開封状況及び開封日時が表示されます。

松下さつき

１２．メール管理

本画面には、イベント申込一覧から送信したメールの履歴が表示されます。

①メニュー内の「メール管理」に進むことで、過去の配信履歴と予約配信メールの確認・編集が可能です。
詳細を確認するにはメールの行をクリックしてください。

②配信内容と配信先・状況の確認が可能です。
配信前のメールに関しては編集及び取消が可能です。
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※開封状況及び開封日時は、受信者のメーラー設定次第では取得できない場合がございます。
また、テキスト形式で送付をした場合は、取得できませんのでご注意ください。



１３．外部リンクイベント

本機能は、イベント情報のみS&Sに掲載し、申込受付は自社のホームページや別サイトで
実施されたいという場合にご利用いただける機能です。

①イベント管理に進み、上部メニュー「外部リンク」→「新規作成」をクリックしてください。

②各項目に沿って必要情報を入力し、「保存」をクリックしてください。

S&Sイベント一覧ペー
ジから遷移させたい先の
ホームページURLを記載。
※貴団体にて用意した受
付用のホームページURL
や、別サイトの受付用
ページURLを記載してく
ださい。

開催場所の情報を入力

イベント名を入力

対象の競技及び実施エリアを入力

イベントの概要情報を入力

お問い合わせ先を入力

画像情報をアップロード
(S&Sイベントページにサムネイル

画像として表示されます)

該当イベントの主催団体名を入力

S&Sにイベントを公開する期間を入力
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１３．外部リンクイベント

③作成したイベントを保存すると、編集画面に戻ります。この内容で申請する場合は「申請」ボタンを
クリックしてください。

上記の手順で、イベント作成→申請は完了です。
※申請するとイベントの編集はできませんのでご注意ください。

イベントが承認されると、団体の管理者宛にメールが届きます。承認後は、設定した「公開期間」の間
イベントが公開されます。
※一度承認されたイベントの編集はできません。
イベント情報の修正が必要な場合は、TOKYO 障スポ＆サポート事務局までお申し出ください。

※審査には5営業日程度お時間をいただきます。

申請前にイベントの内容
を変更する場合はこちら

このイベント内容を基に、
新しいイベントを作成する

場合はこちら

④確認画面が表示されるので「はい」をクリックしてください。
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１３．外部リンクイベント

本機能で作成したイベントは、会員ページに以下のように表示され、遷移していきます。

該当イベントをクリック

「外部リンクURL」に入力したURLのページが表示されます。

35

「詳細ページ(外部サイトへ)」をクリック

「はい」をクリック
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