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2. ボランティア・イベント等管理 
 

2.1. ボランティア・イベント等募集登録 
市民からの応募を受付けるため新規のボランティア等を登録します。 

2.1.1. 新規登録画面の開き方 

No 対象画面 操作内容 

1  
 

 

1 ヘッダの［マイページ］をクリックするとマイページに遷

移します 

2  1 マイページの［ボランティア・イベント等登録］をクリックします 
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2.2.2. ボランティア・イベント等募集情報入力 

No 対象画面 

 

1  
       

 
操作内容 

1 ボランティア登録の内容を(項目説明)に従って入力します。 

凡例）必須項目  〇：必須、△：条件により必須 

No 項目名 必須 説明・注意事項 

1  学生ナビと連携  BEKOBE 学生ナビと連携してボランティア登録をする場合に選択します 

※登録時に BEKOBE 学生ナビを登録している団体のみ表示されます。 

2  募集名と PR ポイ

ント 

〇 ボランティア名と参加したくなるような PR メッセージを入力してください。ボランティア一覧、お

すすめ一覧にも表示されます 

3  募集団体名 〇 団体名等を入力してください。初期はプロフィールの団体名がセットされます 

4  募集内容 〇 募集条件、活動内容、集合時間などを入力してください。 

5  募集対象 〇 全対象、元気ポイントのみ、ぼらくるのみから選択してください。 

全対象、元気ポイントのみを選択した場合、シニア元気ポイント対象のボランティアとして申請可能

です 

※シニア元気ポイント対象のボランティア活動は活動日の一カ月前までに申請が必要です 

※上記選択に関わらず、「No.1」で選択していれば学生ナビとも連携して募集は可能です。 

6  ポイント数の選択 △ 全対象・元気ポイントを選択した場合必須となり、ポイント数を選択してください。 

※承認後、原則ポイント数の変更はできません。変更したい場合はシニア元気ポイント事務局にお問

い合わせください 

7  活動テーマ 〇 10 個の活動テーマから選択してください。複数選択もできます 

どのテーマにも該当しない場合はその他を選択してください 

8  スキル  活動等に必要なスキルを選択してください。複数選択もできます 

9  特徴  対象や手軽さなどにより特徴を選択してください。複数選択もできます 

10  カテゴリ 〇 ボランティア募集かセミナー・イベントその他の募集かを選択してください。 

※シニア元気ポイント対象とできるのは「ボランティア」のみです。 

11  活動写真⓵～④ 〇 １～４枚までの活動イメージの画像を登録してください（１枚は必須です）。 

画面ではスライドショーで順番に流れます 

※画像サイズの注意事項 

最大で 1000px×562px のサイズまで収容できます。これを超えるサイズの画像は超えた部分が切り

取られます（比率は 16:9 を推奨） 

12  活動種別 〇 下記から選択してください。 

①１つの開催日決まっていて、その開催日に参加 

②複数の開催日が決まっていて、いずれか１つの開催日に参加 

③複数の開催日が決まっていて、いずれか複数の開催日に参加 

④その他（一定期間の継続開催や曜日指定「毎週○曜日」など） 

※元気ポイントが募集対象の場合、承認後に指定の日時に応じた２次元コードが発行され、ログイン

ID・ 

パスワードが登録メールアドレス宛に１～２週間程度して届きます。開催日に変更が出た場合に

は、速やかに 

シニア元気ポイント事務局までご相談ください。 

13  活動日時①～⑩ 〇 活動種別が①～③の場合のみ表示し、活動日時①は必須とします 

14  活動日詳細 〇 活動種別が④の場合、開催の活動日や活動期間を入力します 

15  活動時間詳細 〇 活動種別が④の場合、開催の時間帯を入力します 

16  開催時期等  活動種別④の場合は開催する月を選択してください（複数可能） 

開催時間帯は活動①～④何れも選択できます（複数可能） 
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No 対象画面 

 

2  

  
操作内容 

 
  

 
No 項目名 必須 説明・注意事項 

17  郵便番号  活動場所の住所の郵便番号を入力してください。ハイフンなしの 7 桁です 

18  都道府県 〇 活動場所の都道府県を選択してください 

19  市町村区 〇 活動場所の市町村を選択してください 

20  番地 〇 活動場所の番地を入力してください 

21  建物名・部屋番号  活動場所の建物名等あれば入力してください 

22  Google Map ○ 住所入力で自動的にピンが立てられます。地図上で修正可能です 

23  募集人数 ○ ボランティアで参加予定している総人数を入力しまてください ※数字のみ入力可 

24  交通費支給 ○ 交通費支給のあり・なしを選択してください 

25  ボランティア証明

書付与 

 活動参加の証明書の発行が可能かを選択してください 

26  その他記載事項  その他必要事項があれば入力してください 
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3   

 

 
 
凡例）必須項目 〇：必須、△番号：▲番号を指定した場合に必須（番号は１，２） 〇３：非公開以外は必須 

No 項目名 必須 説明・注意事項 

27  外部リンクのボタ

ン名 

▲1 別サイトに詳しいページがある場合は、そのページに遷移するためのリンクのボタン名を指定

してください 

28  外部リンク先 △1 別サイトに詳しいページがある場合は、そのページに遷移するためのリンクのURLを指定して

ください 

29  ご担当者名 ○ ボランティアの担当者名を入力してください 

30  優先連絡手段 ○ 市民応募者からの連絡がとりやすい手段を[メール]、[電話]の何れかを選択しまてください（選

択したものが必須項目となります） 

31  ご担当者メールア

ドレス 

○ 担当窓口のメールアドレスを入力してください 

（ログインで設定したメールアドレスをセットしています） 

32  窓口電話番号 〇 担当窓口の電話番号を入力してください 

33  別サイトの申し込

みボタン名 

▲2 別サイトで申し込みを受け付けたい場合は、そのページに遷移するためのリンクのボタン名を

指定してください。指定すると本サイトでは申し込みができなくなります。 

34  別サイトの申し込

みリンク先 

△2 別サイトで申し込みを受け付けたい場合は、そのページに遷移するためのリンクのURLを指定

してください。指定すると本サイトでは申し込みができなくなります。 

35  応募期限 ○3 申し込みの応募期限を指定してください。公開範囲が非公開の場合は任意となります 

36  公開範囲 ○ ボランティア詳細ページの公開範囲が一般公開か会員のみか非公開の何れかを選択してくださ

い 

※非公開を選択した場合、応募期限は必須ではなくなります 

37  公開開始日時  ボランティア詳細ページの公開開始日を指定してください 

空白の場合は承認後すぐに公開されます 

38  公開終了日時  ボランティア詳細ページの公開終了日を指定してください 

空白の場合は公開期間が無期限となります 

 
2.入力完了後[プレビュー確認]をクリックしプレビュー画面に遷移します。 

※プレビュー画面に遷移しないと登録はできません。 



 

 

5 

 
※下記はプレビュー画面の一部となっております 

 

 
内容確認後、[登録]をクリックします。 
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No 対象画面 

 

 

※下書き機能について 

[下書き保存]をクリックすると、下書きとして保存されます。 

 
 

下書き保存した内容は、ボランティア・イベント等管理画面に一覧として表示されます。 

 

 
 

[編集]をクリックすると、入力画面へ遷移します。 
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2.2.3. 募集情報の複製（新機能） 
 

No 対象画面 操作内容 

1.  マイページの［ボランティア・イベント等管理］をクリックします 

 

2.   

編集ボタンの下（未承認時は停止ボタンの下）にある「複製」ボタンをクリックします 

 

3.  

 

下書きの作成と編集: 元の記事の内容がコピーされ、 

新規の下書きとして募集情報入力画面に遷移します 

 内容を確認・修正し、記事を作成してください 

 

【注意点】 

初期化される項目: 複製された記事では、以下の項目

はコピーされず、 

初期化（空欄またはデフォルト値）されます。再入力

が必要です。  

1. 活動種別  

2. 活動日時  

3. 活動日詳細  

4. 開催時期等の開催月（【時間等】は複製されます）  

5. 応募期限  

6. 公開開始年月日  

7. 公開終了年月日 
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【補足】 

 

案件詳細画面からも複製が可能です 

 

 

2.2.4. ボランティア・イベント等募集内容確認 

No 対象画面 操作内容 

1  
 

     

1 ボランティア等募集で入力した内容を確認

し、[登録]ボタンをクリックし登録を完了

します 

2 登録完了後、事務局が内容を確認し、承認

されるとボランティア等の募集が公開され

ます。 

※申請後、承認完了のメール通知までに１週間

程度要します 
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2.2.5. 承認結果の通知 

No 対象画面・操作内容 

1  
 

1 事務局にて承認が完了するとその旨のメッセージが通知されます 

 

 
 

 

2.3. ボランティア・イベント等募集情報の編集 
登録済みのボランティア・イベント等募集情報の編集したい場合は編集機能を利用します。 

編集機能は承認済みのボランティア・イベント等募集情報のみ利用可能です。 

新規登録の承認が完了した後は、編集された情報は承認なしで表示されます。 

※承認後、シニア元気ポイントのポイント数の変更はできません。 

2.3.2. 編集画面の開き方 

No 対象画面 操作内容 

1  
  1 ヘッダの［マイページ］をクリックすると

マイページに遷移します 

2  1 マイページの［ボランティア・イベント等管理］をクリックします 

 

 

未読/既読をクリックすると本文が表示 
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No 対象画面 操作内容 

3  
 
1 ボランティア等一覧で編集したい募集情報の［編集］をクリックします 

 
ボランティアのタイトル、公開範囲、応募受付けした件数、ステータスが表示される 

対象の列では募集中のボランティアの対象が全対象、シニア元気ポイントのみまたはぼらくる

のみであるのか確認することができます。 
No 項目名 説明・注意事項 

1 タイトル ボランティア・イベントのタイトル名 

2 公開範囲 一般公開、会員のみ公開、非公開 

3 受付件数 応募された件数を表示 

4 ステータス 【未承認】事務局承認待ち   【公開前】：ページ公開前  【応募中】応募受付中 

【開催前】応募終了し開催前  【開催中】活動期間中    【開催終了】活動期間終了 

5 対象 【全対象】全市民対象で、元気ポイント活動者にはポイントが付与される 

【元気ポイントのみ】元気ポイント活動者のみ 

【ぼらくるのみ】全市民対象で、元気ポイント活動者でもポイントは付与されない 

 

 

  

 



 

 

11 

2.3.3. ボランティア等募集情報の編集と登録 

No 対象画面・操作内容 

1  
 

1 内容編集後、2.1.と同様の手順で[確認]→[登録]を行います。登録後は直ちに公開可能となります 

※すでに応募者が存在する場合、「活動種別」の項目は変更できません 

 

2 ボランティア等募集内容変更時には、どこが変更されたのか事務局へ通知するため、「変更理

由」に変更点を記載してください 

 

2.4. ボランティア募集等の申し込みの確定 
市民からの申し込みに対する参加を確定します 

※シニア元気ポイント対象のボランティアはぼらくる会員でもゲストユーザーでも申し込み可能です 

2.4.2. ボランティア活動等の応募通知による確認 
 

No 対象画面・操作内容 

1  
 

1 市民からボランティア活動等の応募があるとメール又はマイページ内のメッセージで通知さ

れます 

2 未読/既読のボタンをクリックするとメール内容が開きます 

3 「詳細を確認する」の URL をクリックするとボランティア等の応募の詳細情報が確認でき

ます 

 
 

  

 

 

未読/既読をクリックすると本文が表示 
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2.4.3. ボランティア募集 応募の確認 

No 対象画面 

1  
 

 
 

 
 

操作内容 

1 応募者のプロフィール情報と参加希望日を確認します 

No 項目名 項目内容 

1 氏名 申込者の氏名が表示されます。ゲストユーザで申し込みの場合は氏名の末尾に（ゲスト）

が表示されます 

※ゲストの場合、メッセージや参加回答はぼらくる内ではできません。記載のメールアド

レス又は電話番号へ連絡して個別に今後の調整をしてください 

2 氏名カナ 申込者の氏名フリガナが表示されます 

3 電話番号 申込者の連絡先番号が表示されます 

4 メールアドレス 申込者のメールアドレスが表示されます 

5 応募希望日時 活動種別①～③の場合に申込者の参加希望日時が表示されます 

6 希望する開催日を記入 活動④の場合に申込者が入力した希望日が表示されます 

7 資格等 申込者が共有を許可している場合に取得した資格情報を確認できます 

8 過去に経験したボラン

ティア活動 

申込者が共有を許可している場合いぼらくる以外で過去に経験したボランティア活動を確

認できます 

9 シニア元気ポイント活

動者の申告 

応募者がシニア元気ポイント活動者であれば〇が表示されます 

※参加当日までに２次元コードを提示できるよう準備してください 

10 メモ（非公開） 応募者とのやりとりでメモを取りたいときに活用してください(応募者は閲覧できません) 

2 応募者ボランティア実績の確認 

申込者が共有を許可している場合、【応募者ボランティア実績の確認】をクリックすると、ぼらくるでの

ボランティア活動実績を確認できます 
 

 
  

 

 

 応募者が閲覧許可をしていれば資格や過去のボラ

ンティア活動実績を確認できます 

 

ゲストでの申し込みの場合は

氏名 
の末尾に（ゲスト）が入りま

す 
例：●●太郎（ゲスト） 
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2.4.4. ボランティア・イベント等管理からの応募状況の確認 
ボランティア・イベント等管理から受け付けた応募状況を確認ができます 

No 対象画面 操作内容 

1  
  1 ヘッダの［マイページ］をクリックすると

マイページに遷移します 

2  2 マイページの［ボランティア・イベント等管理］をクリックします 

 

3  
 
3 ボランティア等一覧で応募状況を確認したい募集情報の［受付］をクリックします 

 
一覧の項目説明は P8 参照ください 

4  4 応募の受付一覧が表示されます 応募の内容を確認したい応募者の【詳細】をクリックし

ます 
No 項目名 説明・注意事項 

1 受付日時 市民会員が応募した日時 

2 応募者 市民会員の場合：氏名   ゲストの場合：応募で入力した氏名の後ろに（ゲスト）を表示 

3 参加確定日 団体が参加回答すれば確定日時を表示します 

4 ステータス 【提案待ち】団体参加回答待ち   【確定済み】：参加回答済  【出席登録済】出席登

録済 

【キャンセル】参加キャンセル  【却下】参加不可回答済 

5 メモ 応募についてのメモ入力した内容を表示 

6 元気ポイント シニア元気ポイント活動者として応募 

【詳細】クリック後は P10 に遷移します 
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2.4.5. ボランティア募集 応募の参加回答 

No 対象画面 

1  

 

 
 

操作内容 

1 メッセージのやりとり 

【メッセージを投稿する】から申込者と参加日等についてメッセージをして参加日を決めてください 

2 参加日の回答 

参加日が確定したら、【参加日の回答】をクリックして日付を入力してください 

3 却下 

応募者との参加日の調整が成立せず、参加をとりやめた場合は、【却下】をクリックしていください 

4 メモ 

【編集】をクリックしてメモを残すことができます 

 

 

  

 

 

対応で必要なメモを残すこと 
ができます 
 



 

 

15 

2.4.6. 参加日回答 

No 対象画面 操作内容 

1  

  

画面は活動種別３の例 

1 [参加日の回答]をクリックし応募者に参加

して欲しい日を選択します。備考には何か

コメント・補足があれば入力します 

 

2 [確認]をクリックすると確認画面に遷移し

ます 

 

2  
 

1 参加回答内容を確認し、間違いがなければ 

[登録]をクリックして回答完了です 

 

3  
 

画面は活動種別４の例 

1 申込者がテキスト入力した希望日を確認し

ます 

2 参加日の回答、連絡事項をテキスト入力し

ます 

3 [確認]をクリックすると確認画面に遷移し

ます 

4 参加回答内容を確認し、間違いがなければ 

[登録]をクリックして回答完了です 

 

2.4.7. 参加申し込みの却下 

No 対象画面 操作内容 

1  

  

1 参加申し込みを却下する場合は[却下]ボタ

ンをクリックします。 

 

2  
 

2 [確定]をクリックすると却下が完了します 

 

3 却下をとりやめる場合は[キャンセル]をク

リックします 
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2.4.8. 却下後、参加不可の旨をメッセージ送信します 

No 対象画面 操作内容 

1  
 

1 申込者に却下の旨のメッセージを送るため

[メッセージ投稿]をクリックします 

 

2  
 

1 本文にて、参加不可の旨のメッセージを入

力します 

2 補足資料で添付ファイルを 3 個まで登録す

ることが可能です 

3 入力後[確認]をクリックします 

 

3  
 

1 メッセージの入力内容を確認し間違いがな

ければ[登録]をクリックします 

 

  

 



 

 

17 

2.5. 参加者の出席登録 
団体等は、ボランティア等に参加したメンバーの出席登録登録をすることができます 

 

2.5.2. 参加者メンバーの選択 

No 対象画面 操作内容 

1  
  1 ヘッダの［マイページ］をクリックすると

マイページに遷移します 

2  1 マイページの［ボランティア・イベント等管理］をクリックします 

 

3  
 
1 ボランティア・イベント等一覧で出席登録等したい募集情報の［受付］をクリックすると参

加メンバー一覧が表示されます 

 
対象の列では募集中のボランティアの対象が全対象、シニア元気ポイントのみまたはぼらくる

のみであるのか確認することができます。 
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No 対象画面 操作内容 

4  1 登録したいメンバーの[詳細]をクリックすると応募詳細画面に遷移します 

  
 受付日時、応募者名、参加確定日、ステータス、メモが一覧で表示されます 

元気ポイントの欄に〇がついている場合、その応募者はシニア元気ポイント活動者となります 

 

2.5.3. 参加者の出席登録 

No 対象画面・操作内容 

1  
 

1 [出席登録する]をクリックすると、応募者の出席登録する画面に遷移します 

 
2  2 【参加者へのお礼の気持ち】をプルダウンし、☆の数を選択しコメントを入力後、[確認]ボ

タンをクリックすることで確認画面に遷移します 
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No 対象画面・操作内容 
   

No 項目名 項目内容 

① 参加者へのお

礼の気持ち 

★：参加者へのお礼の気持ちの度合いに合わせて★の数を選択してください 

② メモ 参加者のお礼の気持ちに関するメモを入力します（参加者には表示されません） 
 

3  入力した参加者へのお礼の気持ち 

を確認して間違いがなければ [ 登録 ] ボタンをクリックし、出席登録完了です
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2.6. 応募者へのメッセージ一斉配信 
応募者に対して各種連絡するために一括のメッセージ配信ができます（例：開催日の延期など） 

※ゲストユーザーには配信できません。個別にご調整いただく必要があります。 

No 対象画面 操作内容 

1  
  1 ヘッダの［マイページ］をクリックすると

マイページに遷移します 

2  1 マイページの［ボランティア・イベント等管理］をクリックします 

3  
 
1 ボランティア・イベント等一覧で応募者を CSV で出力したい募集情報の［応募 CSV 出力］

をクリックすると検索により応募者を絞り込んだ CSV を出力できます 

 
対象の列では募集中のボランティアの対象が全対象、シニア元気ポイントのみまたはぼらくる

のみであるのか確認することができます。 
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No 対象画面 操作内容 

4  5 応募の受付一覧が表示され【一斉メッセージ送信】を選択します 
 

5  6 一斉メッセージ配信する条件を選択します 

 

 
 

No 項目名 説明・注意事項 

1 送信対象 【応募者】応募された市民会員  【参加予定の方】参加確定の市民会員 

【参加した方】出席登録済の市民会員 ※ゲスト申し込み者には送れません 

2 キャンセル除く 参加キャンセル者を外します 

3 確定日 参加確定日を指定すると該当の市民会員のみ配信となります。指定なしでは全開催日対象と

なります 

※参加予定の方、参加した方を選択した時に有効となります 

4 メッセージ 配信するメッセージをテキストで入力します 
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2.7. 応募 CSV ファイル検索・出力 
ボランティアの応募者を検索し、CSV ファイルで出力できます。 

No 対象画面 操作内容 

6  
  2 ヘッダの［マイページ］をクリックすると

マイページに遷移します 

7  2 マイページの［ボランティア・イベント等管理］をクリックします 

8  
 
2 ボランティア・イベント等一覧で応募者を CSV で出力したい募集情報の［応募 CSV 出力］

をクリックすると検索により応募者を絞り込んだ CSV を出力できます 

 
対象の列では募集中のボランティアの対象が全対象、シニア元気ポイントのみまたはぼらくる

のみであるのか確認することができます。 
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No 対象画面 操作内容 

9  1 「応募日付」「最新メッセージ日付」の期間を指定して絞込みが可能です。 

 [出力]をクリックします。※期間を指定しなくても検索可能です。 

10  1 出力された CSV ファイルの項目は以下のとおりです 

  
No 項目名 項目内容 

1  応募受付日時 応募された日時を出力します 

2  メッセージ最新日時 メッセージやり取りの最新投稿日時を出力します 

（応募者が送信したメッセージの日時のみを対象とする） 

3  ユーザ ID システムにおけるユーザユニーク ID を出力します 

4  ニックネーム 応募者のニックネームを出力します 

5  氏名 応募者の氏名を出力します 

6  氏名カナ 応募者の氏名カナを出力します 

7  メッセージ URL 受付詳細画面への URL を出力します 

8  ステータス 以下順でステータスを出力します キャンセルされている場合：「キャンセル」 却下されて

いる場合：「却下」 

【応募】団体参加回答待ち 【確定】：参加回答済   

【終了】出席・お礼の気持ち登録済み 

【キャンセル】参加キャンセル  【却下】参加不可回答済 

9  提案日時 提案日時を出力します 

※ 活動種別が「④複数の開催日が決まっていて、すべての開催日に参加」以外の場合に入力

される内容 

10  提案日時（開始） 提案日時（開始）を出力します 

※ ボランティア種類が「④複数の開催日が決まっていて、 

すべての開催日に参加」の場合に入力される内容 

11  提案日時（終了） 提案日時（終了）を出力します 

※ ボランティア種類が「④複数の開催日が決まっていて、 

すべての開催日に参加」の場合に入力される内容 

12  メモ 応募毎に設定されているメモを出力します 

13  最寄り駅 申込時に入力された左記項目を出力します 

14  備考(志望動機や志望

理由など) 

申込時に入力された左記項目を出力します 

15  募集名とPRポイント 

 
ボランティアなどの募集名や PR ポイントを出力します 

16  募集団体名 団体名等を出力します 

17  ご担当者メールアド

レス 
団体等の窓口のメールアドレスを出力します 

18  窓口電話番号 団体等の窓口の電話番号を出力します 

19  出力情報 最下行に出力ユーザ名・出力日時を出力します 

20  シニア元気ポイント

活動者 

シニア元気ポイント活動者であれば〇が入ります 
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2.8. 参加キャンセル 
ボランティア等参加確定後、応募者よりキャンセルの連絡が入った際の流れを説明します。 

2.8.2. メッセージの確認 

No 対象画面 操作内容 

1  

  

 

1 ヘッダの右上メニューを選択します 

2 メニュー一覧のメッセージをクリックしま

す 

2  1 応募者よりメッセージがあったので未読/既読をクリックでメッセージを開きます 

3  1 [メッセージ一覧]で内容を確認し、「詳細を確認する：URL」をクリックします。 
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No 対象画面 操作内容 

4  1 応募受付詳細画面でメッセージ内容を確認し、「メッセージを投稿する」をクリックしま

す。 

 

5  1 本文に返信内容を記入し、[登録]をクリックします 

6  1 入力した内容を確認し間違いがなければ登録をクリックしメッセージ送信完了です
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2.8.3. 参加のキャンセル 

No 対象画面・操作内容 

1  
 

1 メッセージの応募受付詳細画面で参加キャンセルができます。［参加キャンセル］をクリッ

クします 

 

2  1 キャンセル確認画面で［確定］をクリックすれば参加キャンセル完了です 

 

 

2.9. ボランティア等募集の停止・再開  
人数調整などの諸事情により募集を停止したい場合、停止処理を行うことができます。停止後、再開も

可能です 

また募集内容に不備があり修正に時間を要する場合も、停止してボランティア募集の修正を実施します 
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2.9.2. ボランティアの停止処理 

No 対象画面 操作内容 

1  
  1 ヘッダの［マイページ］をクリックすると

マイページに遷移します 

2  1 マイページの［ボランティア・イベント等管理］をクリックします 

3  
 
1 ボランティア・イベント等一覧で停止をしたい募集情報の［停止］をクリックします 

4  1 停止確認画面が表示されるので［停止］をクリックします 
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2.9.3. ボランティア等募集の再開 
調整した後に停止中のボランティア募集を再開する方法について説明します 

No 対象画面 操作内容 

1  
 
1 ボランティア・イベント等一覧で再開をしたい募集情報の［再開］をクリックします 

 

2  1 再開確認画面が表示されるので［再開］をクリックします 

 

 

 


