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イベント登録の注意事項 

 

➢ 登録できるイベントは、登録済みの「共創チャレンジ」又は「共創

パートナー」の活動（取組）内容に関連するイベントに限ります。 

➢ 登録できるイベントは「共創チャレンジ（共創メンバー）」又は

「共創パートナー」が主催するイベントに限ります。他者の主催す

るイベントに出展・参加する場合は、「みんなの投稿」をご活用く

ださい。 

➢ イベントの主催者、問い合わせ先を明示ください。 
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１ イベント新規登録 共創チャレンジ／パートナー活動における各種イベントについて新規登録します。 

【共創チャレンジからのイベント新規登録】 

１ー１（C） サイトにログインを行い、 

マイページ画面より参加中の共創チャレンジより該当の共創チャレンジをクリックします。 

  または、共創チャレンジ画面より該当の共創チャレンジの右にある「管理ページへ進む」ボタンをクリックします。 

※マイページ画面から 

 

※共創チャレンジ画面から 

 

 

１－２（C） 共創チャレンジ管理ページに遷移しますので、「イベント新規作成」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参加中の共創チャレンジより該当

の共創チャレンジをクリックします。 

参加中の共創チャレンジより該当

の共創チャレンジの「管理ページ

へ進む」ボタンをクリックします。 

 

 

「イベント新規作成」ボタンを

クリックします。 
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１－３（C） 必須項目を全て入力し、「入力内容を確認」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

入力した内容に問題がないことを確認
し、「入力内容を確認」ボタンをクリック
します。 
必須項目が入力されていない場合、
「このフィールドに入力してください。」の
警告が出ます。 
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○入力項目説明 

# 項目 内容 備考 

1 開催形式  オンライン、リアル、オンライン+リアルのいずれ
かを選択する。  

【必須項目】 
デフォルトは「オンライン」  

2 イベント名  イベント名を入力する。  【必須項目】 200 文字以内 

3 共創チャレンジ名  2P の共創チャレンジ管理ページからイベント新規作成す
る場合は選択した該当の共創チャレンジ名が自動入力さ
れる。  
8P の共創パートナー管理ページからイベント新規作成す
る場合は、該当する共創チャレンジ名を選択する。 

共創チャレンジ管理ページからイベント新規
作成する場合は入力不要  

4 ロゴ  サムネイル画像を登録する。  1MB 以内 

5 開催日時  イベント開催日時を設定する。  開始日と終了日は必須  
時間は任意 

6 開催地域  地域、地域（エリア）を選択する。   

7 場所名  イベント場所名を入力する。  200 文字以内 

8 テーマとの関わり  SDGs を選択する。  【必須項目】 

9 イベントの内容  イベント内容及び主催者を入力する。  【必須項目】 
共創チャレンジや共創パートナーの登録内
容に関するイベントで、ご自身が主催（共
催）することが分かるようにしてください。 

10 参加費  参加費用を入力する。  【必須項目】 200 文字以内 
参加費が有料でも、商業目的・資金調達
目的に該当しない場合は申請できます。 
詳細は各種規約をご確認ください。 

11 対象  参加対象者を入力する。  200 文字以内 

12 住所  イベント開催地の住所を入力する。  リアル開催時、200 文字以内 

13 最寄駅・最寄のバス停  イベント開催地の最寄駅・最寄のバス停を入力する。  リアル開催時、200 文字以内 

14 駐車場の有無  駐車場の有無を入力する。  リアル開催時、200 文字以内 

15 雨天の場合  雨天の場合の運用を入力する。  リアル開催時、200 文字以内 

16 事前申込要・不要  事前の申し込みの要否を選択する。  【必須項目】 

17 参加方法  参加方法を入力する。  【必須項目】 1000 文字以内 

18 申込多数の場合  申込多数の場合の運用を入力する。  200 文字以内 

19 申込締切  申し込みの締切日時を選択する。  200 文字以内 

20 その他自由記入欄  問合せ先として団体 HP のお問い合わせページへのリンク

や部署、電話番号、メールアドレス等を記載する。ただ

し、個人が特定されないものを入力する。 

1000 文字以内 

21 公開日時 公開開始日時と公開終了日時を設定する。 【必須項目】 
終了日時には、イベントの終了日時をご入
力ください。なお、他の日時や空白の場合
は事務局で修正します。 

※必須項目が入力されていない場合、「このフィールドに入力してください。」という警告が表示され、登録できません。 

（下書き保存もできません。） 
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１－４（C）イベント投稿確認画面で内容が問題ないことを確認しましたら、「申請」ボタンをクリックします。 

※遅くともイベント開催日または申込締切日の１週間（５営業日）前までにご申請ください。 

※実施したイベントの様子を報告する場合は、「みんなの投稿」をご利用ください。 

※入力内容を修正する場合は、「修正」ボタンをクリックすると、イベント申請画面に戻り、各項目の入力作業を

行うことができます。 

 

 

 

１－５（C） EXPO 共創事務局にて申請内容を確認し、「承認」又は「差し戻し」処理を行います。 

１－５－１（C） （イベント登録申請が承認された場合） 

  イベントの登録申請が承認されると申請者にメールで通知されます。 

承認された場合は、マイページでステータスが「公開中」になります。 

   

【承認通知メールイメージ】 

   

 

   

 

 

 

 

 

 【マイページ】 

 

 

 

 

 

 

 

 

「申請」ボタンをクリック

します。 

承認された場合は「公開中」

と表示されます。 
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１－５－２（C） （イベント登録申請が差し戻しされた場合） 

  イベントの登録申請が差し戻しされると、申請者にメールで通知されます。 

差し戻しされた場合は、ステータスが「却下」になります。 

 

【差し戻し通知メールイメージ】 

   

 【マイページ】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

差し戻しされた場合は「却下」

と表示されます。 
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【共創パートナーからのイベント新規登録】 

１ー１（P） サイトにログインを行い、 

マイページ画面より所属中の共創パートナーから該当の共創パートナーをクリックします。 

  または、共創パートナー画面から該当の共創パートナーの右にある「管理ページへ進む」ボタンをクリックします。 

※マイページ画面から 

 

※共創パートナー画面から 

 

 

１ー２（P） 共創パートナー管理ページから「イベント ○＞ 」タブをクリックすると、イベント管理画面（共創パートナー）へ

遷移しますので、「イベント新規作成」ボタンをクリックします。 

 

１－３（P） イベント管理画面（共創パートナー）に遷移し、「新規イベント作成」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※後の手順は、１－３（C）、１－４（C）、１－５（C）と同様になります。  

所属中の共創パートナーより該当の

共創パートナーをクリックします。 

「新規イベント作成」ボタンを

クリックします。 

 

「イベント ○＞ 」を

クリックします。 

「管理ページへ進む」ボタンを

クリックします。 
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２ イベントの変更申請  各種イベントについて変更申請をします。 

【共創チャレンジからのイベント変更登録】 

２ー１（C） サイトにログインを行い、 

マイページ画面より参加中の共創チャレンジより該当の共創チャレンジをクリックします。 

  または、共創チャレンジ画面から該当の共創チャレンジ右にある「管理ページへ進む」ボタンをクリックします。 

※マイページから 

 

※共創チャレンジページから 

 

 

２ー２（C） イベント管理画面へ遷移しますので、「イベント ○＞ 」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参加中の共創チャレンジより該当

の共創チャレンジをクリックします。 

参加中の共創チャレンジより該当

の共創チャレンジの「管理ページへ

進む」をクリックします。 

「イベント ○＞ 」を

クリックします。 
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２－３（C） イベント管理画面より、該当のイベントの右側に表示されている「・・・」をクリックし、表示されたメニューから

「編集」をクリックします。 

 

 

２－４（C） 変更・修正箇所を入力し、「入力内容を確認」ボタンをクリックします。 

 

 

※後の手順は、１－４（C）、１－５（C）と同様になります。 

  

「入力内容を確認」

ボタンをクリックします。 

②「編集」をクリックします。 

①「・・・」をクリックします。 
① 

② 
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【共創パートナーからのイベント変更登録】 

２ー１（P） サイトにログインを行い、 

マイページ画面より所属中の共創パートナーから該当の共創パートナーをクリックします。 

  または、共創パートナー画面から該当の共創パートナーの右にある「管理ページへ進む」ボタンをクリックします。 

※マイページ画面から 

 

※共創パートナー画面から 

 

 

２ー２（P） 共創パートナー管理ページから「イベント ○＞ 」タブをクリックすると、イベント管理画面（共創パートナー）へ

遷移しますので、「イベント新規作成」ボタンをクリックします。 

 

 

２－３（P） イベント管理画面より、該当のイベントの右側に表示されている「・・・」をクリックし、表示されたメニューから

「編集」をクリックします。 

 

所属中の共創パートナーより該当の

共創パートナーをクリックします。 

 

「イベント ○＞ 」を

クリックします。 

「管理ページへ進む」ボタンを

クリックします。 

②「編集」をクリックします。 

①「・・・」をクリックします。 
① 

② 
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２－４（P） 変更・修正箇所を入力し、「入力内容を確認」ボタンをクリックします。 

 

 

※後の手順は、１－４（C）、１－５（C）と同様になります。 

  

「入力内容を確認」

ボタンをクリックします。 
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３ イベントの公開停止  各種イベントについて公開停止をします。 

【共創チャレンジからのイベント公開停止】 

３ー１（C） サイトにログインを行い、 

マイページ画面より参加中の共創チャレンジより該当の共創チャレンジをクリックします。 

  または、共創チャレンジ画面から該当の共創チャレンジ右にある「管理ページへ進む」ボタンをクリックします。 

※マイページから 

 

※共創チャレンジページから 

 

 

３ー２（C） イベント管理画面へ遷移。 

 

 

 

 

 

 

３ー１ イベント管理画面へ遷移。 

 

 

 

参加中の共創チャレンジより該当

の共創チャレンジをクリックします。 

参加中の共創チャレンジより該当

の共創チャレンジの「管理ページ

へ進む」をクリックします。 

「イベント ○＞ 」をクリック

します。 
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３－３（C） イベント管理画面より、該当のイベントの右側に表示されている「・・・」をクリックし、表示されたメニューから

「公開停止」をクリックします 

 

 

３－４（C） モーダルで「公開中止」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３－５（C） 公開停止が行われ、ステータスが公開中止になります。 

 

 

３－6（C）再度公開する場合は、該当の記事投稿の右側に表示されている「・・・」をクリックし、表示されたメニューから 

「再公開」をクリックします。 

 

 

  

②「公開停止」を 

クリックします。 

①「・・・」をクリックします。 
① 

② 

「公開中止」ボタンを 

クリックします。 

「公開中止」と

表示されます。 

②「再公開」を 

クリックします。 

①「・・・」をクリック

します。 

① 

② 
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３－7（C） モーダルで「再公開」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【共創パートナーからのイベント公開停止】 

３ー１（P） サイトにログインを行い、 

イページ画面より所属中の共創パートナーから該当の共創パートナーをクリックします。 

  または、共創パートナー画面から該当の共創パートナーの右にある「管理ページへ進む」ボタンをクリックします。 

※マイページ画面から 

 

※共創パートナー画面から 

 

 

３ー２（P） 共創パートナー管理ページから「イベント ○＞ 」タブをクリックすると、イベント管理画面へ遷移します。 

 

 

※後の手順は、３－３（C）～３－７（C）と同様になります。 

所属中の共創パートナーより該当の

共創パートナーをクリックします。 

 

「イベント ○＞ 」を

クリックします。 

「管理ページへ進む」ボタンを

クリックします。 

「再公開」ボタンを 

クリックします。 


