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１. 利用登録団体用マイページ

１

マイページへのログイン

ログイン画面へアクセス
各画面に表示されている「マイページ」をクリッ
クします。

ログイン情報を入力
申請が受理された際に、各コミュニティセンター
から受けとった通知書に認証IDとパスワードが記
載されています。

その情報を入力して「ログイン」ボタンをクリッ
クします。

無事ログインが完了すると、メニュー画面が
表示されます。

ID・パスワードを忘れてしまったら...
ログインページ下部のテキストリンク「※ID、パ

スワードをお忘れになった方はこちら」ページから
、再発行ができます。
※再発行には、登録したメールアドレスが必要
です。



２. マイページメニュー

２

マイページの各ボタンの説明

ログイン後、下記「マイページ」が開きます。
このページでは、活動登録や協力スタッフの募集など、市民公益活動の情報を登録することができます。



３. 公益活動の登録

３

ポイント対象活動の登録

登録画面へアクセス
マイページのメニューの「市民公益活動の新規登
録(ポイント対象活動の登録)」をクリックします。

登録要件の確認
まどぷらポイントの付与対象となる活動かどうか
要件を確認してチェックします。

※「NO」の項目がある活動は登録できません。

フォームへの入力
フォームへ必要事項を記入します。
※は必須項目なので必ず入力が必要になります。

下書き機能
入力途中で作業を中断する場合は、「下書きとし
て保存」ボタンをクリックすると下書きとして保
存されます。下書き保存した活動は、メニューの
「登録活動の管理・参照登録」(※P.11)から呼び
出すことが可能です。

確認画面へ
入力した内容に問題がなければ「確認する」ボタ
ンをクリックして確認画面へ遷移します。



３. 公益活動の登録

４

ポイント対象活動の登録

登録内容確認
登録内容を確認して、「登録する」ボタンをク
リックします。

内容を修正する場合
内容を修正する場合は「修正する」ボタンをク
リックして入力画面に戻り、修正作業を行ってく
ださい。

登録完了
右の画面が表示されれば、登録完了です。



３. 公益活動の登録

５

協力スタッフ募集情報の登録

登録画面へアクセス
マイページのメニューの「協力スタッフ募集情報
の登録」をクリックします。

フォームへの入力
フォームへ必要事項を記入します。
※は必須項目なので必ず入力が必要になります。



３. 公益活動の登録

６

協力スタッフ募集情報の登録

事前参加申込の登録
事前に参加申込が必要となる場合は、右図の項目
の入力を行います。

下書き機能
入力途中で作業を中断する場合は、「下書きとし
て保存」ボタンをクリックすると下書きとして保
存されます。下書き保存した活動は、メニューの
「登録活動の管理・参照登録」(※P.11)から呼び
出すことが可能です。

確認画面へ
入力した内容に問題がなければ「確認する」ボタ
ンをクリックして確認画面へ遷移します。



３. 公益活動の登録

７

協力スタッフ募集情報の登録

登録内容確認

登録内容を確認して、「登録する」ボタンをク
リックします。

内容を修正する場合

内容を修正する場合は「修正する」ボタンをク
リックして入力画面に戻って修正作業を行ってく
ださい。

登録完了
右の画面が表示されれば、登録完了です。



３. 公益活動の登録

８

イベント情報の登録

登録画面へアクセス
マイページのメニューの「イベント情報の登録」
をクリックします。

掲載できない情報の確認
情報掲載にあたっては、管理運営要綱第14条第2
項の内容を確認してください。

管理運営要綱を確認したら「確認」ボタンをク
リックして下さい。

「情報登録に関する規定を確認しました」に
チェックが入ります。



３. 公益活動の登録

９

イベント情報の登録

フォームへの入力
フォームへ必要事項を記入します。
※は必須項目なので必ず入力が必要になります。

下書き機能
入力途中で作業を中断する場合は、「下書きとし
て保存」ボタンをクリックすると下書きとして保
存されます。下書き保存した活動は、メニューの
「登録活動の管理・参照登録」(※P.11)から呼び
出すことが可能です。

確認画面へ
入力した内容に問題がなければ「確認する」ボタ
ンをクリックして確認画面へ遷移します。



３. 公益活動の登録

10

イベント情報の登録

登録内容確認
登録内容を確認して、「登録する」ボタンをク
リックします。

内容を修正する場合
内容を修正する場合は「修正する」ボタンをク
リックして入力画面に戻って修正作業を行ってく
ださい。

登録完了
右の画面が表示されれば、登録完了です。



３. 公益活動の登録

11

登録した活動情報の管理・参照登録

登録した内容の確認・変更
マイページのメニューの「登録活動の管理・参照
登録」をクリックします。

「編集」ボタン
下書きとして保存した活動情報の編集・登録
登録した活動内容の変更

「参照登録」ボタン
登録済みの活動内容をコピーして、新規の活動と
して登録が可能

「削除」ボタン
該当の活動内容を一覧から削除することが可能
※削除の可否は、登録情報の状態によって違います。



４. 参加申込管理

12

参加申込管理

参加を募集した応募状況の確認
マイページのメニューの「参加申込み管理」をク
リックします。

協力スタッフ募集の申込状況
現在協力スタッフを募集している情報とその申込
状況が一覧で表示されます。
実際の申込者の名前などを確認したい場合は「詳
細」ボタンをクリックします。

イベント参加の申込状況
現在イベント参加を募集している情報とその申込
状況が一覧で表示されます。
実際の申込者の名前などを確認したい場合は「詳
細」ボタンをクリックします。

・・
・

申込状況詳細
申込みがあった市民の氏名、フリガナ、住所、連
絡先が一覧で確認ができます。

また「CSV出力」ボタンをクリックすることで
データをCSV形式で出力することが可能です。



５. 仮ポイント券印刷

13

仮ポイント券印刷

仮ポイント券の印刷
マイページのメニューの「仮ポイント券印刷」を
クリックします。

仮ポイント券を発行する活動情報の選択
活動情報の検索で、仮ポイント券を発行する活動
情報を一覧から探します。
「仮ポイント券印刷」ボタンをクリックします。

印刷設定
仮ポイント券を発行する活動の実施日、発行理由、
発行枚数を設定して「印刷」ボタンをクリックし
ます。
※仮ポイント券は発行枚数1枚につき3枚印刷され
ます。

PDF形式で出力されるので、印刷を行ってくださ
い。(用紙サイズA4)



５. 仮ポイント券印刷

14

仮ポイント券印刷

仮ポイント券の切り離し
仮ポイント券はA4用紙1枚あたりに3枚印字され
るので、ハサミなどで切り離して利用をしてくだ
さい。



６. 団体登録情報の確認・変更

15

登録情報の確認・変更

確認・変更画面を開きます。
マイページのメニューの「団体登録情報の確認・
変更」をクリックします。

登録内容の変更
変更内容をフォームへ入力します。
※団体名、団体名フリガナ、代表者氏名、代表者
フリガナの変更を行う場合は書面での届け出が必
要となります。

確認画面へ
入力した内容に問題がなければ「確認する」ボタ
ンをクリックして確認画面へ遷移します。



６. 団体登録情報の確認・変更

16

登録情報の確認・変更

登録内容確認
登録内容を確認して、「登録する」ボタンをク
リックします。

内容を修正する場合
内容を修正する場合は「修正する」ボタンをク
リックして入力画面に戻って修正作業を行ってく
ださい。

変更完了
右の画面が表示されれば、変更完了です。



７. パスワードの変更

17

パスワード変更

パスワードの変更
現在のパスワードと、変更したい新しいパスワー
ドを入力して「パスワードを変更する」ボタンを
クリックします。

変更画面へアクセス
マイページのメニューの「パスワードの変更」を
クリックします。

変更完了
右の画面が表示されれば、変更完了です。



８. 活動データの集計
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活動データの集計

集計
集計期間とステータスを指定して「集計する」ボ
タンをクリックしてください。

集計画面へアクセス
マイページのメニューの「活動データ集計」をク
リックします。

集計結果
指定した条件に該当する活動データが表示されま
す。
「CSV出力」ボタンをクリックすることでCSV形
式のファイルをダウンロードできます。



９. 活動レポートの登録
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活動レポート登録

活動一覧
レポート登録画面へアクセスすると、登録された
活動の一覧が表示されます。
活動レポートの登録を行う活動の「選択」ボタン
をクリックします。

レポート登録画面へアクセス
マイページのメニューの「活動レポート登録」を
クリックします。

掲載できない情報の確認
情報掲載にあたっては、管理運営要綱第14条第2
項の内容を確認してください。

管理運営要綱を確認したら「確認」ボタンをク
リックして下さい。

「情報登録に関する規定を確認しました」に
チェックが入ります。



９. 活動レポートの登録

20

活動レポート登録

登録フォームへの入力
登録フォームへ必要事項を記入します。
※は必須項目なので必ず入力が必要になります。

確認画面へ
入力した内容に問題がなければ「確認する」ボタ
ンをクリックして確認画面へ遷移します。

※画像の登録
「ファイルを選択」をクリックします。
下図のようにファイルを選択するウィンドウが表
示されるので、掲載したい写真を選択して「開
く」をクリックします。



９. 活動レポートの登録

21

活動レポート登録

内容を修正する場合
内容を修正する場合は「戻る」ボタンをクリック
して入力画面に戻って修正作業を行ってください。

登録完了
右の画面が表示されれば、登録完了です。

※登録されたレポートは、管理者の確認後プラッ
トホームに掲載されます。

登録内容確認
登録内容を確認して、「保存する」ボタンをク
リックします。



10. ログアウト

22

ログアウト

マイページからログアウトする
マイページのメニューの「ログアウト」をクリッ
クします。

ログアウトされました。
活動情報などを登録する場合は、再度ログインを
行ってから作業をしてください。


