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※マニュアルに使用している画面は開発中のものです。実際の画面とは異なる場合がございます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



むすぶネット [学生団体用マニュアル ]	  

 

 2 

■アカウントの新規追加■  
（１）既にアカウントをお持ちの方は、①に IDとパスワードを入力、③[ログイン]をクリックして 

	 	 	 ください。 

（２）新規アカウントの作成を希望する方は②[学生団体:新規登録]をクリックしてください。 

 

（３）表示された画面で必要項目を入力し、④[入力確認]をクリックしてください。 

 

④ 

中略 

④ 

① 
② 

③ 

ここに登録された学生団体・サークルが 

新着順に 3団体表示されます。 

ここに連携実績が新着順に５件表示されます。 
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（４）登録内容の確認画面が表示されるので、内容に誤りがないかを確認し、⑤[登録]をクリックして 

	 	 	 ください。 

	 	 	 入力内容に誤りがある場合は⑥[修正]をクリックし、修正してください。 

 

（５）登録完了画面が表示され、登録内容が管理者へ送信されます。 

	 	 	 ※登録完了には事務局の審査が必要です。審査には最大 1週間ほどかかります 

	 	 	 ※事務局に登録が承認されると、登録したメールアドレスに通知メールが届きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

中略 

⑤ ⑥ 
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■登録情報の変更■ 
	 登録情報に変更が生じた場合は速やかに情報を変更してください。 

（１）登録情報を変更する場合は、ログイン後の画面左メニューもしくは、中央周辺に表示される 

	 	 	 ①[団体情報管理]をクリックしてください。 

 

（２）現在登録している情報が表示されるので、次に画面下部の[編集]をクリックしてください。 

（３）登録情報の編集画面が表示されるので、変更内容を入力し、画面下部の[入力確認]をクリック 

	 	 	 してください。 

（４）登録内容の確認画面が表示されるので、内容を確認し、[登録]をクリックしてください。 

（５）修正内容が事務局へ送信され、トップページの②[団体情報管理]の右横に赤文字で変更審査 

	 	 	 中です と表示されます。 

	 	 	 ※登録完了には事務局の審査が必要です。審査には最大 1週間ほどかかります。 

	 	 	 ※事務局に登録が承認されると、登録した通知用メールアドレスに通知メールが届きます。 

 

 

 

 

 

② 

① 
① 
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■パスワード変更■ 
（１）パスワードを変更する場合は、ログイン後の画面左側メニューもしくは中央下部に表示される 

	 	 	 ①[パスワード変更]をクリックしてください。 

 

（２）パスワード変更画面が表示されるので、新しく希望されるパスワードを２カ所に入力し、 

	 	 	 ②[変更]をクリックしてください。 

	 	 	 ※パスワードは 5文字以上 20字以下の半角英数字で設定してください。 

 

（３）変更完了画面が表示され、次回ログイン時より、新しく設定したパスワードが使用できます。 

 
 

 

 

 

① 

① 

② 
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■依頼情報管理■ 
（１）地域団体から依頼された情報を確認するには、ログイン後の画面左側メニューもしくは 

	 	 	 中央周辺に表示される①[依頼情報管理]をクリックしてください。 

 

（２）地域団体から依頼された催しは依頼された日付の新しいものが上から順に表示されます。 

	 	 	 また、②[催し名称]の列に表示された名称をクリックすることで催しの詳細を確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ① 

② 
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（３）依頼された催しの詳細確認画面では、依頼元の地域団体へのメッセージと、参加・不参加などの 

	 	 	 意思を送ることができます。 

	 	 	 画面下方部の③にメッセージを入力し、④の３種類のアイコンの中からメッセージの内容に添った 

	 	 	 ものを選択し、⑤[送信]をクリックしてください。 

	 	 	 ※いずれかのアイコンを選択しないとメッセージは送信できません。 

	 	 	 ※イベント開催後一週間を過ぎるとメッセージのやりとりはできなくなります。 

 

 

 

 

 

 

中略 

③ 

④ 

⑤ 
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■活動レポートの記入■  
連携活動終了後には活動レポートを記入してください。 

活動レポートの作成を行うと、むすぶネットホームページの［実績の紹介］に催した活動の詳細が掲載さ

れます。 

（１）ログイン後画面左メニューの①[依頼情報管理]をクリックしてください。 

 

 

（２）［依頼された催し一覧］が表示されます。終了した催し（完了予定日を過ぎた催し）には［活動レポ

ート］に②［作成する］のボタンが表示されるので、クリックしてください。 

	 	 	  
 

（３）［活動レポートの入力］画面が表示されるので、コメント欄に活動レポートを記入し③［入力確認］

をクリックしてください。 

	 	 	 	  
（４）表示された画面で入力内容を確認し、[登録する]をクリックしてください。 

	 	 	 ※［実績の紹介］に載るには事務局の審査が必要です。審査には最大１週間ほどかかります。 

	 	 	 ※事務局に承認されるまで、活動レポートには［変更する］のボタンが表示され、コメントを変更

することが可能です。事務局に承認された後の変更は、事務局にお問い合わせください。 

① 

② 

③ 

作成する 
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■提案管理■ 
学生団体は地域団体に対し、自分たちで企画した催しを提案することができます。 

（１）催しの提案を確認するには、ログイン後の画面左側メニューもしくは中央周辺に表示 

	 	 	 されている①[提案管理]をクリックしてください。 

 

（２）提案情報一覧の画面が表示されます。まだ提案を作成していないので、下の図には何も表示されて 

	 	 	 いません。新しい提案を作成する場合は②[新規追加]をクリックし、地域団体に対して提案を作成 

	 	 	 します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
① 

② 
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（３）提案情報の入力画面が表示されるので、提案の③[名称]を入力し、4つのボックスの中で、[写真] 

	 	 	 または[テキスト]を使って提案内容を表記してください。 

	 	 	 入力が完了したら④[確認]をクリックし、確認画面へ進んでください。 

 

※youtubeを掲載する場合は以下の手順で掲載して下さい。 

 

1. 埋め込みたい youtube動画をブラウザで開き、「共有」を選択 

2. 続いて、「埋め込みコード」を選択すると、テキストエリアに HTML コードが表示されるのでそれ

らを全てコピーする。（画面サイズはカスタムサイズで横幅 300px以下にすると、はみ出ることがあ

りません） 

3. コピーした HTMLソースをテキスト部分にペーストする。 

 

ご注意）確認画面では、システムの仕様、掲載した動画を確認できません。 

	 	 	 	 掲載する動画をお間違えないよう注意しながら作業をお願いします。 

ブロックごとに入力形式を選択してください。 ③ 

④ 
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（４）確認画面では先ほどの図のように入力した内容が下の図のように表示されます。 

	 	 	 内容に誤りがなければ⑤[保存する]をクリックし、提案の作成を完了してください。 

	 	 	 ※保存した内容は事務局へと送信されます。 

 

（５）再び提案情報一覧のページを表示させると、先ほど作成した提案が追加されています。 

	 	 	 また、[名称]にある催し名をクリックすることで催しの詳細が確認でき、内容の編集なども 

	 	 	 行えます。 

	 	 	 ※登録完了には事務局の審査が必要です。審査には最大１週間ほどかかります。 

	 	 	 ※事務局に提案が承認されると[名称]横の赤文字が外れ、実際に地域団体に宛てて提案することが 

	 	 	 	 可能になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 
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■地域団体への提案方法■ 
作成した提案は、事務局の承認後地域団体に宛てて実際に提案することができます。 

（１）ログイン後の画面左メニューの下にある[地域団体検索]フォームより、提案を行いたい地域団体 

	 	   を検索します。 

（２）地域団体名をクリックし、詳細画面を表示させ、画面下部の①[連携活動を提案する 

	 	  （提案用フォームへ）]というボタンをクリックしてください。 

 

（3）②のプルダウンメニューから提案したいものを選択し、コメントを入力してください。 

	 	 	 入力が完了したら③[確認]をクリックして確認画面へ進んでください。 

（３）確認画面で内容に誤りがなければ[送信]をクリックし、地域団体への提案送信を完了してください。 

 

中略 

① 

必ずコメントを入力してください。 

② 

③ 
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（４）地域団体へ送信した提案は画面左側メニュー[提案管理]から確認できます。[提案管理]をクリック 

	 	 	 して、提案情報一覧を表示させ、提案状況を確認したい提案の[提案]の列の④[詳細]をクリック 

	 	 	 して下さい。提案を行った地域団体が一覧表示されます。 

（５）さらに送信したメッセージや、地域団体からの返信を確認する場合は⑤[コメント]の列の 

	 	 	 表示をクリックしてください。 

 

＊提案機能上でのメッセージのやりとりはできません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

④ 

⑤ 



むすぶネット [学生団体用マニュアル ]	  

 

 14 

■事務局とのやりとり■ 

疑問な点や不明な点があったときは事務局に直接問い合わせることができます。 

（１）ログイン後画面左メニューの①[事務局とのやりとり]をクリックしてください。 

 

（２）事務局へのお問い合わせ（受信ボックス）が表示され、事務局より送信されたメッセージが確認 

	 	 	 できます。事務局に問い合わせたい時は②[新規作成]をクリックしてください。 

 

（３）メッセージの[送信フォーム]が表示されるので、[件名]と[本文]を入力し、③[送信する]をクリック 

	 	 	 してください。 

 

② 

①

③ 


