ポータルサイト入力フォーマット＜講座情報＞

※枠は文字数に応じて自動で大きくなります。
調整していただく必要はありません。
· 団体基礎情報
	▶ 必須 
講座名
	

	▶ 必須 情報提供者のお名前
	

	▶ 必須 
情報提供者の
メールアドレス
	このメールアドレスは市民活動総合センターからの連絡のみに使用します。 Web上には公開されませんので、この講座への申し込みや問い合わせ先として利用する場合は「問い合わせ先情報」欄に別途入力してください。 

	
	

	▶ 必須 団体の名称　
	

	▶ 必須
インフォメーションサービスID
	

	▶ 必須 
問い合わせ先情報
	講座に関する問い合わせ先を入力してください。
メールアドレスのみ、電話番号のみでも構いません。ただし、電話でのお問合せの場合は対応可能時間もお書きください。
※主催団体がインフォメーションサービス登録団体と異なる場合は、下記の「上記の団体と講座の主体が異なる場合 」の記入欄にご記入ください。

	
	連絡担当者名
	


電話番号
	


電話対応可能時間　
	


FAX
	


メールアドレス
	


講座を告知しているページ（あれば）
	







· 上記の団体と講座の主体が異なる場合
登録団体と講座の主催団体が異なる場合は以下に主催情報を入力してください。
※ 登録団体との関係性が不明瞭な場合や、主催団体が営利企業・宗教団体である場合は載できませんのでご了承ください。
	主催団体名
	

	講座に関する主催団体の連絡先
	連絡担当者名　
	


電話番号　
	


電話対応可能時間
	


FAX
	


メールアドレス
	


講座を告知しているページ（あれば）
	




	登録団体との関係
	 



· 個人情報の取り扱いについて
この講座を行うにあたって個人情報の取り扱いについて記載しているページがあれば半角英数で入力してください。
	個人情報取り扱いWebページ
	



· 共催・協力・後援団体情報について
	共催団体名
	

	協力団体名
	

	後援団体名
	




· 講座の内容や意義について
	▶ 必須 
キャッチフレーズ(一言メッセージ)
	講座の魅力を一文で端的に伝えてください。

	
	

	▶ 必須
講座の具体的な内容、タイムスケジュールなど
	講座の具体的な中身を書いてください。
開催の意図やタイムスケジュール、ゲストや登壇者、その他具体的な内容を書いてください。

	
	

	▶ 必須
魅力や特徴
	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。

	
	

	▶ 必須
講師やゲストの
情報
	3人まで「講師枠」として、写真と併せた掲載が可能です。 
3人を超える場合は、講座内容にまとめて掲載します。

	
	






· 講座の対象や参加者のイメージについて
	▶ 必須
参加対象に関するカテゴリー(一般)
	該当する項目にチェックしてください。(複数選択可能です)
☒　社会人対象 ☐シニア対象 ☐ 子育て中の方対象 ☐ 親子対象

	▶ 必須
参加対象に関するカテゴリー
(幼児・学生)
	該当する項目にチェックしてください。(複数選択可能です)
☐　幼児対象 ☐ 小学校低学年対象 ☐ 小学校中学年対象
☐小学校高学年対象 ☐ 中学生対象 ☐ 高校生対象 ☐ 大学生・専門学校生対象

	▶ 必須
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。3件まで掲載可能です。
例：こどもと参加し、とても楽しかったです（20代女性）　など。

	
	



· 講座の詳細について
	▶ 重要  
開催日時・定員
	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。
例　開催日時：2019年〇月〇日(曜日) 10：00～12：00（※9：30開場）

	
	開催日時：
定員：

	開催場所
	郵便番号から、建物名だけでなく部屋名までご記入ください。
例：〒600-8127　京都市下京区西木屋町上ノ口上る梅湊町83－1
「ひと・まち交流館 京都」第2会議室

	
	〒

	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。

	
	

	▶ 必須
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。

	
	申し込み方法の説明
	


申し込み方法に関する注釈（３つまで掲載可能です）
	




	▶ 重要 
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 を半角英数で入力してください。
例：http://xxx.jp/kouza-webform.html

	
	

	▶ 重要 
申し込み締切日
（あれば）
	申し込み締め切り日：

	
	申し込み締め切りに関する注釈：



· 団体のSNS (ソーシャルネットワークサービス)
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。あれば半角英数で記入してください。
	団体ホームページ
	例：https://shimin.hitomachi-kyoto.jp/

	
	

	Facebook
	例：http://www.facebook.com/xxx

	
	

	X（旧Twitter）	
	例：https://twitter.com/xxx

	
	

	Instagram
	例：https://www.instagram.com/xxx

	
	

	YouTube など
動画配信ページ 
	例：https://www.youtube.com/ xxx

	
	




· [bookmark: _Hlk197690915]写真の添付
入力フォーマットと併せて、閲覧者に講座の雰囲気を伝えるために、下記の講座の様子が伝わる写真・画像をメールにて添付してください。

▶ 重要 講座のイメージ画像の添付 (イベントの様子・横向き)：1枚

▶ 重要 講師プロフィール写真の添付：3名まで

※受け入れ可能なファイル形式は5MB以下のサイズの 画像(.jpg | .jpeg | .png)です。
※写真・画像を添付する際は、著作権や肖像権の侵害とならないようご留意、ご注意ください。またインフォメーションサービスの下記規約内容をご確認ください。

■情報提供に関する注意事項（写真・イラスト・チラシ等の PDF および画像データについて）
提供いただいた画像データの著作権や肖像権によるトラブルには、当センターは責任を負いませんので、よく確認してから提供するようにしてください。
万が一、情報提供団体と著作権者あるいは被写体との間でトラブルが発生した場合は、速やかに当センターにも連絡をください。また、当センターに著作権者もしくは被写体からクレームがあった場合は、当該ページを速やかに削除いたします。

●著作権に関する事項
自らが作成したオリジナルの著作物以外の写真やイラスト等を提供いただく場合は、著作権者の許
可や承諾を得るか、ライセンス状況を確認して提供いただいたものとみなします。

●肖像権に関する事項
自らが撮影した写真や作成したイラストであっても、肖像権の侵害になるものは避けるか、適切な処
理を施してから提供してください。提供いただいたものは、適切な処理を行ったもの、あるいは被写
体に公表の承諾を得て撮影したものとみなします。
