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全体の大まかな流れ

2

〈事前にご用意いただくもの〉

・団体の実績や支援の参考となる資料

・団体の紹介に使用する写真

※団体の詳細情報などの登録は各団体、内容を確認しております。

本登録は2週間、イベント登録等は1週間ほどお時間いただきます。あらかじめ
ご了承ください。

団体登録 イベントの開催
&

参加者の募集

アンケート
の集計

活動レポート
の掲載

イベントの実施基本情報
&

団体ページ
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１.団体ログイン方法
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1.団体ログイン方法

団体の新規登録やログインはログイン画面の
「団体ユーザーでログインする」をクリック

登録時に設定した I D（メールアドレス）と
パスワードを入力

※ご登録のメールアドレス宛にログイン用のパスコードが送
信されるので、そちらを入力してログインしてください。

登録がまだの方は画面下部「新規ユーザー登
録」をクリックして、新規団体登録フォームへ
お進みください。
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2.新規団体登録
2 - 1 .団体基本情報の登録

2 - 2 .団体ページの登録

2 - 3 .団体情報の変更

6

基本情報と団体の紹
介ページの作成に進
みます

※事務局の確認後に
掲載されます
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2.新規団体登録
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■ 使用可能なメールアドレス

（確認のため 2箇所入力欄があります。）

確認後、送信をクリック

※ご利用規約と個人情報の取り扱いについてそれぞれリ
ンクをクリックすると閲覧できます。

別のページ（タブ）にて表示されるため、内容を確認後
登録ページ（タブ）にお戻りください。（登録ページの
タブを直接クリックしても戻れます）

必須項目

2026/3/31 ver.1.04
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お手元に届いたメールに記載されたU R Lから
パスワード設定へお進みください。

パスワードを設定し、本登録へ進むをクリック

・半角 8文字以上

・英大文字、英小文字、数字

それぞれ１文字ずつ使用

まだ会員登録は完了していません。

2.新規団体登録
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■必須項目を入力

■実績の確認

（詳細は行政機関等からの支援とは？の
リンクからご確認ください）

行政機関等からの支援「なし」の場合

その他ご不明点は下記までご連絡ください
事務局TEL：03-5989-0499（平日9：30-17：30）

活動の実績や様子が分かる資料として、団体の定款活動報告書、会計報
告書等をアップロードをお願いいたします。
✓ 団体名や代表者の氏名、活動団体の連絡先、活動内容などが明記されているか
✓ 会計書類等の数値が正確に明記されているか
※支援はなしでも事務局による確認には影響ありません。

2-1.団体基本情報の登録
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行政機関等からの支援「あり」の場合

「支援機関等」の例
区市町村（高齢福祉担当部局 /市民活動担当部局）、地域包括支援センター、社会福祉協議会、ボラ
ンティアセンター、区民・市民協働センター、等

「支援を受けた実績」の例

・社会福祉協議会やボランティアセンター等の登録団体として、助成金や活動支援を受けている。
・支援機関等が支援する地域づくり活動に参画しており、助成金や活動支援を受けている。

選択項目から支援を受けた機関を選択
支援内容は具体的に記入をお願いいたします。

※選択項目にない場合は、支援機関名や担当部署をテキスト欄に
入力お願いいたします。（下記をご参照ください）

2-1.団体基本情報の登録
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入力に誤りがないかご確認の上「本登録を依頼す
る」をクリック

本登録申請完了

事務局が確認をおこないます。（申請から 2週間ほど
お時間いただきます。ご了承ください。）

登録可否の結果メールを受信しましたら内容のご確認
をお願いいたします。

※登録保留の場合はスライド 1 2をご参照ください。

2-1.団体基本情報の登録
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登録保留になった場合

12

団体情報を変更後、お手数ですが再度確認依頼をし
ていただくか、ご辞退する場合は、退会のお手続き
にお進みください。

※退会の手続き方法はスライド 4 4をご参照ください。

登録保留になった場合
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13

初回本登録依頼後に団体情報の変更をおこないたい場
合、一度確認依頼の取り下げをおこなってください。
団体ページ下部、団体情報の確認を取り下げる をク
リック
確認を取り下げ後、変更し、再度確認依頼をお願いい
たします。

※団体登録の可否メール受信後は確認依頼の取り下げ
は不可となっております。ご了承ください。

「確認依頼を取り下げる」こ
とでのみ再度変更が可能です。

確認依頼中の団体情報の内容を変更したい場合

確認依頼中の団体情報の内容を変更したい場合

2026/3/31 ver.1.04



2-2.団体ページの登録
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※団体基本情報登録申請完了後に団体
ページ登録をおこなえます。

（掲載には事務局の確認が必要です）

マイページ下部「団体ページ 」からも登録申請
がおこなえます。

本登録完了画面を閉じてしまった方などはこちらから登録
申請にお進みください。

本登録申請完了画面の
「団体ページの登録へ」

2026/3/31 ver.1.04
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必須項目を入力
◎お問い合わせ先は利用者が連絡の取れる連絡先をご記入
ください。
（利用者様がそちらを見て連絡することになるため）

どのような活動をしている
のかどんな雰囲気なのかが
明確だと参加者に選んでい

ただきやすいです。

■ 掲載写真
■ 顔写真（団体代表者）
■ プロフィール写真
■ ホームページ（U R L等）
■ S N S

2-2.団体ページの登録
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プレビューを確認し「内容確認を依頼する」をクリック

※団体ページも事務局の確認がございます。

内容確認には１週間ほどお時間をいただきます。あらか
じめご了承ください。

後に、確認の完了や掲載保留のメールがお手元に届きます。掲載
保留のメールが届いた場合は、内容を確認の上、変更し再度確認
依頼、または取り下げの手続きをおこなってください。

プレビュー
2-2.団体ページの登録
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団体随時募集について

17

「随時募集」

単日のイベント参加ではなく、継続的に参加していた
だける人員の募集や、中長期的にボランティアに従事
していただける人を募集する際にご活用ください。

※随時募集の有無の設定は団体ページから変更可能です。

次のページをご参照ください。
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ログイン後、 1 0 0年活躍ナビトップからマイ
ページを開いてください。

マイページ下部の「団体情報 」をク
リックすると変更画面に移動します。

変更画面下部「随時募集」から「あり」「なし」を選択
してください。また、「あり」に設定する場合は、コメ
ントを入力してください。

「変更内容を確認する」で内容を確認後、「変更内容を
送信」をクリック

※一度承認された団体ページの修正は再審査不要です。

団体随時募集について
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2-3.団体情報の変更
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トップ ＞ マイページ ＞ 団体情報

ログイン後、 1 0 0年活躍ナビトップからマ
イページを開いてください。

マイページ下部の「団体情報 」
をクリックすると変更画面に移動します。

2026/3/31 ver.1.04
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内容の変更は事務
局に共有されます

◎本登録承認後から変更可能

必須項目を記入してください。

変更内容に間違いが無いことを確認の上、「変更内容を
送信する」をクリック

メールアドレス変更時は入力したメールアドレス宛に再
設定用のメールが届きます。メールに記載されたU R Lか
ら再設定をおこなってください。

2-3.団体情報の変更
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休会設定について
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「休会しない」「休会する」を選択後、「変更内容を確
認する」をクリックして内容をご確認ください。

また、変更内容を確認し「変更内容を送信」をクリック

変更内容を送信後、変更依頼完了のメールがお手元に届
きます。

休会に設定すると団体ページが非公開の状態になります。
（データは本サイトプラットフォーム上に残ります）

※公開中のイベントがある場合は休会することはできません。

2026/3/31 ver.1.04



3.イベント
3 - 1 .イベント新規登録・変更

3 - 2 .イベント申し込み状況の確認

3 - 3 .イベント確認依頼の取り下げ方法
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3.イベント新規登録

23

新規作成

トップ ＞ マイページ ＞ イベント一覧

「イベント一覧」の「イベント作成」で新規作成

※団体登録完了後、団体マイページにログインし
てから作成可能となります。
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トップ ＞ マイページ ＞ 新規イベント登録

必須項目を記入

◎活動日程は単日での設定となっています。
もし活動日程が複数日場合は、一度単日で作成した
イベントをコピーして新しく作成してください。
活動日程は余裕を持って1か月先以降の日程で入力を
お願いいたします。（短いと掲載が間に合わない、
または募集期間が短くなる可能性があります）

◎活動テーマは利用者がイベントを探しやすいよう
適切な設定をお願いいたします。
「手伝う（ボランティア募集）」「楽しむ・知る」
の以下のチェックボックスは最低一つ選択 ※複
数選択可能

シニアの方に気軽に参加
していただけるように！

3.イベント新規登録
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新規イベント登録（本文）

必要なブロックの追加は作成画面下部の各ボタンからでき
ます。ブロックの削除は各ブロック右上の✕をクリック
※一度削除したブロックは復元不可の為ご注意ください。

「B」… 選択した範囲の文字を太くし、
強調することができます。
（例）文字→文字

「小見出し」… 選択した範囲を小見出
しに設定できます。
（例）

3.イベント新規登録
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イベント一覧 ＞ イベント詳細 事務局による確認に１週間
ほどお時間いただきます。
あらかじめご了承ください。

変更不可の項目

■活動日程

■イベント名

■活動テーマ

■活動場所

■参加費

■募集ページの公開開始日

■掲載写真や本文

変更可能の項目

■募集人数

■応募締切

■備考

■イベント公開状況

■申込み停止

掲載後

※掲載後に変更不可の項目がありますので、内容を
ご確認ください。

「この内容で確認依頼をする」をクリック

事務局の確認後、設定した期日に掲載されます。

3.イベント新規登録

2026/3/31 ver.1.04



27

トップ ＞ マイページ ＞ 新規イベント登録

下部の「下書きに保存する」ことにより、
作業を中断しても保存したところから再度
始めることができます。

※団体イベント一覧に下書きの状態で保存
されます。（一般利用者からは、見ること
ができません）

下書きを削除する で削除可能
※一度削除した下書きは復元できません。
ご注意ください。

3.イベント新規登録
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3-3イベント確認依頼の取り下げ方法
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イベント一覧 ＞ イベント詳細

〈確認依頼を取り下げたい場合〉

「確認中」のステータスのイベントの詳細下部
イベントを取り下げる をクリック

「取り下げる」
→イベントは「下書き」の状態になります。

「取り下げない」
→確認依頼は継続し、ステータスは「確認中」のまま

2026/3/31 ver.1.04



参加者募集のポイント

29

今までどんな活動をして
きたのかイベントの内容
がイメージしやすいと参
加者の安心感につながり
ます。

「お一人で参加」
「お友達を誘って参加」
など参加形態の多様性に
より参加者が足を進めや
すくなります。

イベント当日の参加者
同士の交流や個々の
フォローアップ等があ
ると次回への参加につ
ながりやすくなります。

気軽に参加できる
かどうか

どんな活動をして
いるのか

イベントの充実感
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3-1.イベント内容の変更

30

トップ ＞ マイページ ＞ イベント一覧

※イベント登録依頼後も内容の変更が可能です。
ログイン後、マイページからイベントの「もっと見る」
をクリックでイベント一覧を開いてください。

項目を選んで絞り込みが可能

変更

終了したイベントなど
が自動で削除されるこ
とはありません。

2026/3/31 ver.1.04
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トップ ＞ マイページ ＞ イベント管理

イベント内容変更画面では、以下の変更が可能

・募集人数の変更
・応募締め切り
・公開状況
・申し込みの状態
・備考

※これらの変更の際は、トラブルが生じないよう、利用者
への心配りをお願いいたします。
※活動日程やイベントの詳細は変更できません。
お申込み者がいる場合、非公開にすることはできません。
ご注意ください。

内容の変更は事務局に
共有されます

3-1.イベント内容の変更

2026/3/31 ver.1.04



32

トップ ＞ マイページ ＞ イベント管理

掲載後のイベントでも申込者がいない場合は非公開にすることが
可能です。

すでに申込者のいるイベントについては、管理画面からの非公開
設定はできません。やむを得ない事情で非公開にしたい場合は事
務局にお問い合わせください。

※開催終了したイベントについては、申込者の有無にかかわらず
非公開設定が可能です。

3-1.イベント内容の変更
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3-2.イベント申し込み状況の確認
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トップ ＞ マイページ ＞ イベント一覧

イベント管理画面下部
「参加者一覧」 (応募確認・出欠登録
など )
「問い合わせ内容を見る」
「アンケート結果をみる」
をクリックで各内容の確認が可能

※自身が掲載したイベントに参加申込があると、メールが届き
ます。メールに記載されたU R Lから対象のイベント詳細を確認
できます。
団体アカウントにログインし、マイページから「イベント一
覧」を選択
確認したいイベントの「イベント管理画面へ」をクリック

2026/3/31 ver.1.04
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イベント一覧 ＞イベント管理 ＞ 申込み一覧（参加）

イベントへ参加申込があると、メールが届きます。申込者、または
申込内容の詳細をご確認ください。

〈「参加者一覧」→「出欠登録」より出欠登録ができます〉

一目で判断できるよう分類が可能
参加、不参加はイベント開催日に出席確認等にご活用ください。
「出席」「欠席」「事前キャンセル」のステータスは「参加者一覧」
→「出欠登録」で変更できます。
※申込者がキャンセル手続きを行った場合も反映されます。
申込者から「キャンセルしたい」と連絡があった場合はこの画面で
キャンセルの手続きにご協力お願いいたします。（イベント終了後、
アンケート等が自動送信されてしまう為）
※東京ポイント発行希望の「手伝う」イベントを掲載した場合は、必
ず出欠登録をお願いします。

3-3.イベント出欠登録
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イベント一覧 ＞イベント管理 ＞ 申込み一覧（参加）

〈申込の一覧出力〉
C S V形式で一覧にすることが可能
（（例）名前，所在地，年齢…）
※Exce l等で管理する等でご活用いただけます。

〈一斉メール送信〉
◎イベントの詳細を参加者へ共有
当日の持ち物や待ち合わせ場所、イベントの案内
やお知らせ等のメールを作成し、申込者全体に
メールを送信できます。
※「事前キャンセル」の方は対象外
※メール送信時に登録いただいた
団体メールアドレスにもメールが送信されます

3-4.その他便利な機能
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イベント一覧 ＞ お問い合わせ一覧 ＞ お問い合わせ詳細

対応状況の管理のために利用してください

お問い合わせ詳細画面で返答状況を変更できます

問い合わせ一覧までの
手順はスライド33を
ご参照ください。

掲載中のイベントにお問い合わせがあると、メールが届きます。
各お問い合わせは、内容を確認し、記載されている
メールアドレス宛に返信をお願いいたします。

問い合わせ内容をクリックでお問い合わせ内容の詳細
を閲覧

※返信状況はお問い合わせの詳細ページ下部から変更
できます。

3-5. 問い合わせ内容を見る
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イベント一覧 ＞ アンケート回答一覧

→ イベント情報の中の参加者の声、活動
レポートの本文中に掲載可能

掲載可能なのはあくまで「本文」のみとな
ります。それ以外の個人情報や参加理由な
どは本人の許可がない限り掲載不可です。

アンケート内容をクリッ
クで詳細が閲覧可能

※アンケート内容詳細画面
画面右上「✕閉じる」をクリックでアンケート
回答一覧に戻ります。

3-5.アンケート結果をみる

2026/3/31 ver.1.04



4.東京ポイント

4 - 1 .イベント作成

4 - 2 .出欠登録
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イベントに東京ポイント（ボランティアポイント）を発行する流れ

39

※団体がイベント当日に参加申込者の出欠を確認し、開催後に1 0 0年活躍ナビ上
で出欠情報を入力することが必須になります。

1 0 0年活躍ナビでは、1 0 0年活躍ナビに利用登録した方がイベント参加後にサイト
アンケートに回答することで「東京ポイント」を1 0 0ポイント取得できるほか、活
動分野が「手伝う」のイベントに限り、当日出席をした場合に利用者が1 , 0 0 0ポイ
ントを取得することが出来ます。（ボランティアポイント）

団体の皆様が「手伝う」イベントを作成する際に、そのイベントを「ボランティア
ポイント」の発行対象とするかどうか選択いただけます。

利用者登録 イベント開催
ポイント

取得用U R Lを
お知らせ

参加申込み 出欠情報を
入力

利用者 利用者団体 団体 事務局

当 日 、 団 体 側 で
参 加 者 の 出 欠 を
ご 確 認 く だ さ い

イベント内容を
確認する

事務局

※イベント参加による東京ポイント取得ができるのは活動分野が「手伝う（ボラ
ンティア募集）」のイベントのみとなります。

イベント登録時に
ボランティアポイント

発行の希望を選択

2026/3/31 ver.1.04
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利用者の東京ポイント取得条件(2026年4月1日以降～)

東京ポイント付与に関する運用ルールについて、
2026年4月1日以降に開催されるイベントを対象に、以下のように内容を整理・変更いたしました。

活動分野 2026年3月31日までのイベント 2026年4月1日以降のイベント

楽しむ・知る イベントに参加することにより100ポイント。
さらに、参加後にサイトアンケートに回答す
ることにより100ポイント

イベントに参加し、参加後にサイトアンケー
トに回答することにより100ポイント
（イベントへの参加のみはポイント対象外）

手伝う 「Chot介護」のボランティア イベントに参加することにより1,000ポイン
ト。
さらに、参加後にサイトアンケートに回答す
ることにより100ポイント

変更なし

「Chot介護」以外のボランティア イベントに参加することにより500ポイント。
さらに、参加後にサイトアンケートに回答す
ることにより100ポイント

イベントに参加することにより1,000ポイント。
さらに、参加後にサイトアンケートに回答す
ることにより100ポイント

「東京ポイント対象」の表示があるイベント

※「東京ポイント対象」の表示がないイベントは、2026年4月1日以降、参加後にサイトアンケートに回答した場合もポイン
トの対象になりません。

2026/3/31 ver.1.04



トップ ＞ マイページ ＞ イベント一覧

イベント一覧のイベント作成で新規作成
（通常のイベント作成と同様です）

※団体マイページにログインしてから作成可能と
なります。

41

新規作成

4-1.ボランティアポイント発行対象イベントの作成

2026/3/31 ver.1.04



トップ ＞ マイページ ＞ 新規イベント登録

ボランティアポイント対象イベントにしたい場合は
「東京ポイント」の「ボランティアポイントを付与する」
にチェックを入れてください。
（ボランティアポイントの対象にしない場合は「ボラン
ティアポイントを付与しない」にチェック）

その他必要事項を入力の上「確認」ボタンを押してイベン
トの申請を行なってください。

<付与ポイント数>
イベント参加により付与できるポイントは一
律 1 , 0 0 0ポイントとなります。
※その他、利用者はイベント参加後にサイト
アンケートに回答することで 1 0 0ポイント取
得することができます。

ボランティアポイントを付与できるのは活動
分野が「手伝う」に設定されたイベントのみ
となります。
※「手伝う」に設定されているものの、著し
く社会貢献・ボランティアの色合いのうすい
ものは、事務局により掲載保留とさせていた
だくことがあります。

42

4-1.ボランティアポイント発行対象イベントの作成

※活動テーマが「楽しむ・知る」の場合は、
「ボランティアポイントを付与する」という
チェックボックスは表示されません。2026/3/31 ver.1.04



トップ ＞ マイページ ＞ 新規イベント登録

イベントが公開されるとイベント詳細画面に利用者が獲得
できるポイント数が表示されます。

「※参加で 1 0 0 0ポイント」の表記があれば、
ボランティアポイントの対象となります。

43

4-1.ボランティアポイント発行対象イベントの作成

2026/3/31 ver.1.04



トップ ＞ マイページ ＞ イベント管理

ボランティアポイントの付与には、イベント開
催後に団体ページから開催日から3日以内の出欠
登録が必須となります。

団体マイページにログインしてから対象イベントの
「イベント管理画面へ」ボタンを押してください。

その後、遷移した「イベント管理」ページの最下部にある
「参加者一覧」ボタンを押してください。

4-2.出欠登録
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トップ ＞ マイページ ＞ イベント管理

出欠登録にはイベント参加者の一覧が開きますので、
「出欠登録」ボタンを押してください。

イベント参加者に対して、出欠状況をプルダウンで選択で
きます。プルダウンから「出席」「欠席」「事前キャンセ
ル」のいずれかを選択の上、「確認」を押してください。

45

4-2.出欠登録

※事前に参加者全員「事前キャンセル」として一時保存いただいていた場合は
イベント開催後の出欠登録は不要です。

2026/3/31 ver.1.04



トップ ＞ マイページ ＞ イベント管理

選択したイベント参加者の出欠を確認し、問題なければ
「出欠登録を完了する」ボタンを押してください。
※一度完了すると変更ができなくなりますのでご注意くだ
さい。
※イベント開始時刻を過ぎると完了できるようになります。
開始時刻前は一時保存のみ可能です。

これで出欠登録は
終了です

この後事務局確認の上、
イベント参加日１か月後
を目安に、マイページに
てポイント取得用U R L
およびQ Rコードをお知

らせします。

46

4-2.出欠登録
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5.活動レポート
5 - 1 .活動レポート新規登録

5 - 2 .活動レポート変更

5 - 2 .活動レポート確認依頼の取り下げ方法
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5-1.活動レポートの新規作成
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■ タイトル
■ 掲載写真（メインとなる画像1枚のみ）
■ 本文

〈本文の作成〉

各ブロックを使用してレポートの作成（作成方法はイベン
ト登録と同様）
プレビューの確認は「確認画面にすすむ」をクリック

※下書きに保存しておくと保存した状態から作成できます。
保存した下書きは活動レポート一覧から確認できます。

活動の内容や雰囲気などをイメージ
しやすく利用者がイベントへ

参加しやすくなります

トップ ＞ マイページ ＞ 新しい活動レポート

2026/3/31 ver.1.04
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プレビューを確認出来ましたら「この内容で確認依
頼をする」をクリック
事務局で確認後、活動レポートのページに掲載され
ます。
※事務局による確認に1週間ほどお時間いただきます。

掲載保留の場合もお手元にメールが届きます。
不備等をご確認後、変更し、再度確認依頼をお願い
いたします。

※確認依頼は取り下げ可能
スライド4 8をご参照ください。

トップ ＞ マイページ ＞ 活動レポート一覧

5-1.活動レポートの新規作成

2026/3/31 ver.1.04



5-2.活動レポート確認依頼の取り下げ方法
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イベント一覧 ＞ アンケート回答一覧

〈確認依頼を取り下げたい場合〉

「確認中」のステータスの活動レポートの詳細下部
レポートを取り下げる をクリック

「取り下げる」
→活動レポートは「下書き」の状態になります。

「取り下げない」
→確認依頼は継続し、ステータスは「確認中」
のまま

2026/3/31 ver.1.04



5-3.活動レポートの変更
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トップ ＞ マイページ ＞ 活動レポート一覧

変更

※活動レポート登録依頼後も内容の変更が可能
です。

ログイン後、マイページから活動レポートの
「もっと見る」をクリックで活動レポート一覧
を開いてください。

「活動レポート管理画面」から変更可能

2026/3/31 ver.1.04
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トップ ＞ マイページ ＞ 活動レポート一覧

〈変更可能項目〉
・タイトル
・掲載写真
・本文
・動画
・リンク
・公開状況

変更完了後、「確認」をクリック

プレビューを確認できましたら、「この内容
で変更する」をクリック
変更が反映されますのでご確認ください。

内容の変更は事務局に
共有されます

5-3.活動レポートの変更

2026/3/31 ver.1.04



6.退会方法
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6.退会方法
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団体でログイン後、マイページから団体情報の
ぺージへ

ページ下部、退会する をクリック

2026/3/31 ver.1.04
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退会理由にチェック
項目の中に該当する理由がない場合、その他に
チェックを入れ、記入欄に理由を記入

全てに同意の上、「退会する」をクリック

※掲載中のイベント、応募のあるのイベントが
ある場合は退会できません。

〈退会後〉
一定期間後に、団体に関係するものは全て削除
されます。
復元不可能の為ご注意ください。

6.退会方法

2026/3/31 ver.1.04



7.お問い合わせ方法
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7.お問い合わせ方法

57

トップ画面右上のメニューから「お問い合わせ」を
選択

「フォームから問い合わせる」をクリック

※未ログインでもお問い合わせ可能です。

2026/3/31 ver.1.04
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お問い合わせフォームの必須項目を記入

ここで記入したメールアドレス宛にお問い合わせ
の返信が届きます。

必須項目が記入できましたら、下部の「確認」ボ
タンをクリック

7.お問い合わせ方法

2026/3/31 ver.1.04
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お問い合わせの内容を確認後、下部「送信」
ボタンをクリック

7.お問い合わせ方法

2026/3/31 ver.1.04
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