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ステップ３:ボランティアを募集する

＜ステップ３－１＞ボランティア情報の管理画面
サイトトップ右上の団体名が表記されている緑色のボタンをクリック
し、表示されるメニューから【ボランティア投稿】をクリックし、
ボランティア情報の管理画面に進みます。
ボランティア情報の管理画面から、ボランティア情報の投稿、応募の
あった参加希望者への連絡などができます。
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２．ご利用の流れ
ステップ３:ボランティアを募集する

ボランティア情報の管理画面

こちらをクリック
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ステップ３:ボランティアを募集する

ボランティア情報の管理画面の見方（上部）
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「ちばボランティアナビ」を
クリックするとサイトトップ
ページに戻ります。

２．ご利用の流れ
ステップ３:ボランティアを募集する

「ボランティア情報の登録」をクリックす
ると、ボランティア情報入力画面に移りま
す。Ｐ２３参照

表示されているボラン
ティア情報一覧から、
タイトルで検索ができ
ます。
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ボランティア募集情報のタイトルにカーソルを重ねると、「編集／ゴミ箱へ移動／プレビュー／複製」が表
示され、クリックすると以下の操作ができます。

編集：募集情報の編集画面に切り替わります。
ゴミ箱へ移動：募集情報が削除されます。
プレビュー：募集情報の掲載画面が確認できます。
複製：募集情報を複製し、下書きとして保存されます。

ステップ３:ボランティアを募集する

ボランティア情報の管理画面の見方（中部）
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登録（投稿）したボランティア募集情報の一覧が表示されます。（この画面だと1件下書き（作成中）、
1件承認待ち に加え「公開状況」では、公開済み、公開完了、申請中であることがわかります。）
上部見出し・下部見出しの「タイトル」「日付」「表示期限」をクリックすると、各項目で並べ
かえて表示することができます。

２．ご利用の流れ
ステップ３:ボランティアを募集する

登録したボランティア募集情報を確認することができます。
また、投稿後の募集状況を確認できるようになります。（Ｐ２９参照）
「テーマ／エリア／募集対象」で絞り込み検索を行うと、検索結果が一覧で表示されます。
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ステップ３:ボランティアを募集する

＜ステップ３－１＞ボランティア募集情報の管理画面の見方（下部）

4

２．ご利用の流れ
ステップ３:ボランティアを募集する

表示されている一覧から、タイトルの左側にチェックをしたボランティア募集情報の「編集」
と「削除」ができます。
編集を行う場合は、「編集」を選択し、編集画面から編集を行った後「適用」をクリックして
ください。
削除を行う場合「ゴミ箱へ移動」を選択してから「適用」ボタンをクリックしてください。
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＜ステップ３－２＞ボランティア募集情報の登録画面の行き方
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２．ご利用の流れ
ステップ３:ボランティアを募集する

①「ボランティア情報の管理画面」上の「ボランティア情報の登録」
をクリックしてください。

②「ボランティア情報の登録画面」が表示されますので、必要項目
を入力してください。

こんにちは ちばボランティアナビ
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＜ステップ３－３＞ボランティア募集情報の登録画面
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２．ご利用の流れ
ステップ３:ボランティアを募集する

活動情報の記載欄
になります。Ｐ24

募集期限の設定ができ
ます。

募集する活動の
①「テーマ」
②「エリア」

（活動エリア）
③「募集対象」
の条件を設定することが
できます。

活動のイメージ画像
（募集中のアイコン）
設定することができます。
（Ｐ28参照）

公開状態が表示されます。

下 書 き 保 存 、 プ レ
ビュー画面が確認でき、
事務局に公開申請を
行う機能です。（Ｐ27、
28参照）

活動情報の記載欄
になります。Ｐ24

こんにちは ちばボランティアナビさん
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＜ステップ３－４＞ボランティア募集情報の登録画面（活動情報の掲載）
「ボランティア情報の登録」画面で必要事項を入力します。
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２．ご利用の流れ
ステップ３:ボランティアを募集する

活動の内容を入力してください。

団体から活動者に支給するもの
がある場合は入力してください。

活動時に持参が必要なものがある
場合は入力してください。

活動日時を入力してください。

活動場所を入力してください。

活動の名称を入力してください。

活動する際の詳細や注意点など
があれば入力してください。

募集人数を入力してください。

事前研修の有無について選択し
てください。事前研修がある場合は内容を入れて

ください。
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２．ご利用の流れ
ステップ３:ボランティアを募集する

テーマ（分野）を設定します。

エリア（活動地域）を設定します。
※ご自身の地域がどのエリアに該当す
るかわからない場合は、サイトトップ
の中部にある千葉県のマップをご参考
ください。

活動のイメージ画像を設定します。
※ある場合のみ (Ｐ28参照）

＜ステップ３－５＞ボランティア募集情報の登録画面（検索項目・画像）
「ボランティア情報の登録」画面で検索項目「テーマ／エリア／募集
対象」とイメージ画像を設定します。

募集対象を設定します。
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２．ご利用の流れ
ステップ３:ボランティアを募集する

＜ステップ３－６＞ボランティア募集情報の登録画面（公開設定）
「ボランティア情報の登録」画面で募集公開期間を設定します。

入 力 内 容 を 一 時
保 存 す る こ と が
できます。

サイト掲載時の
イメージ画面を
確認できます。

「登録の有効期限を
設 定 す る 」 に ✔ を
入れると表示が変わり
設定ができます。

公 開 終 了 日 時 を
クリックすると上に
表示されます。

公開終了時間を設定
してください。

「 公 開 」 ボ タ ン を
クリックすると【事務
局に情報掲載の申請】
と表記が変わります。
(Ｐ２８へ）
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＜ステップ３－6＞ボランティア募集情報の登録画面（検索項目・画像）
画面右下の【活動イメージ画像】からイメージ画像を設定します。
※ある場合のみ

10

２．ご利用の流れ
ステップ３:ボランティアを募集する

こちらをクリック

ドラッグ&ドロップするか「ファイルを
選択」で写真をアップロードすることが
できます。

アップロードをすると画面が
「メディアライブラリ」に切り
替わります。

メディアライブラリでは、以前に使用
した画像も確認することができます。
アップロードしたい写真を選択すると
右側に表示されます。

写真の削除と簡単なサイズ変更と
画像のトリミングができます。

選択した写真に誤りがなければ、「活動イメージ
画像の設定」をクリックしてください。
最初にクリックした【活動イメージ画像】が反映
されます。



. © 2021ちばボランティアナビ

＜ステップ３－7＞ボランティア募集の情報登録画面（公開申請）
全ての項目を入力し、入力内容を確認したら、事務局に情報掲載の
申請をします。
画面右上の公開ボタンを押すと「事務局に情報掲載の申請」ボタンが
表示されます。こちらをクリックすると申請が完了します。
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２．ご利用の流れ
ステップ３:ボランティアを募集する

事務局で申請内容を確認した後、掲載されます。
公開したら、公開完了のメールが送信されます。

登録内容を確認したら「事務局に情報掲載の申請」をクリック。
事務局（no-reply@chiba-volunteer.jp）から申請受付のメールが送信されます。

申請が完了するとこちらの表示が画面上部
に表示されます。
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＜ステップ３－8＞ボランティア募集情報の公開
投稿したボランティア情報は公開後、トップページの「新着ボランティ
ア」欄に掲載され、「テーマ・エリア・募集対象」または「キーワード」
からそれぞれ検索・閲覧出来るようになります。

２．ご利用の流れ
ステップ３:ボランティアを募集する


