ポータルサイト入力フォーマット
＜講座情報＞
◆講座の内容や意義について
	▶ 重要
講座の目的・内容
	開催の目的や意図と内容をお書きください。イベント内容に関する注釈が必要であれば 3 件まで対応できます。本文中の必要な箇所に注釈がわかりやすいように記載してください。 例：(* 注釈内容)


	▶ 重要
キャッチフレーズ・キャッチコピー
	講座をアピールできます。魅力を短い言葉で端的に伝えてください。

	▶ 重要 魅力・特徴

	この講座のセールスポイント、他の講座にはない価値などをお書きください。


	▶ 重要
講師やゲストの情報
	※ 3人まで「講師枠」として、写真と併せた掲載可能です。
※ 3人を超える場合は、講座内容にまとめて掲載します。
	講師・パネリスト・発表者・登壇者・コーディネーター・ゲスト等といった種別名 講師やゲストのお名前、所属、プロフィール（紹介文）も掲載してください。




	▶ 重要 参加対象

	※「こんな人に来てもらいたい！」という希望があれば、必ず書いてください。
	例：どなたでも参加できますが、特に〇〇に興味のある学生さんにおススメです




	▶ 重要 
過去の参加者の声
	「参加者の声」があると、講座の魅力が伝わりやすくなります。感想の後で属性を補足すると閲覧者に参加者の具体像を伝えることができます。
	記入例：就職を目指す上で参考になり参加して大変良かったです(10代学生)など。あれば 3 件分










· 開催情報
	開催日時
	※ 複数の開催日がある場合は、各開催日と開催場所をセットでお書きください。
	記入例：開催日時：2019年〇月〇日(曜日) 10：00～12：00
※ 9：30開場




	会場
（施設名＋部屋名称）
	建物名だけでなく会議室名までご記入ください
	例：「ひと・まち交流館 京都」第2会議室


※ 単独開催の場合は、ホール名、会館名などの建物名を入力してください。
※ 複数の会場で開催する場合、京都会場、南会場、福知山会場などといった任意の会場名を付けることができます。

	会場所在地（住所）
	建物名だけでなく会議室名までご記入ください
	建物名まで正確に入力してください。この住所がマップ表示に使われます。




	アクセス方法

	開催場所の住所、アクセス方法 (最寄り駅など) を書いてください。

	






· 申し込み方法等ついて
	▶ 重要  参加費

	参加費がある場合は、支払い方法も必ずお書きください。
	





	▶ 重要 
申込みカテゴリー
	· 当日自由参加 □ 事前申し込み推奨 □ 事前申し込み必須

	▶ 重要 
託児施設・遊興スペースカテゴリー
	· 特にない □ 自由利用 □ 事前申し込み必須

	▶ 重要 
 申し込み方法
	この講座などへの参加申し込みについての方法や説明を入力してください。※ 申込締め切り日時がある場合は必ず以下のフィールドにお書きください。
	注釈が必要であれば 3 件まで対応できます。本文中の必要な箇所に注釈がわかりやすいように記載してください。 例：(* 注釈内容)




	▶ 重要 
参加申し込み
Web フォーム
	参加の申し込みについて自らが用意した参加申し込み Web フォームがあれば URL を入力してください。
	半角英数。例：http://xxx.jp/kouza-webform.html






· 団体の活動を伝える SNS (ソーシャルネットワークサービス)
[bookmark: _GoBack]各種 SNS で団体の活動を伝えている場合、以下の入力フィールドに入力することで当ポータルサイトに掲載することができます。あればお知らせください。
	Facebook
	半角英数。例：http://www.facebook.com/xxx

	Twitter	
	半角英数。例：https://twitter.com/xxx

	Instagram
	半角英数。例：https://www.instagram.com/xxx



