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横浜市市民活動情報サイト 団体登録申請マニュアル 

本マニュアルは、横浜市市民活動情報サイト 団体登録申請のユーザー用

マニュアルです。団体登録申請の登録方法について記載します。 

※マニュアルに使用している画面の画像はすべてサンプルです。 
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１．団体登録申請について 

横浜地域活動・ボランティア情報サイト「よこむすび」のトップページにアクセスします。 

 

https://yokomusubi.city.yokohama.lg.jp/ 

 

トップページ右上にある                    のボタンをクリックすると「団体登録申請」のページ 

に遷移します。 

 

図 1-1.トップページ 
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図 1-2 団体登録申請ページ 
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１-１．団体登録申請の確認事項 

「団体登録申請について」「団体登録からマイページの情報掲載までの流れ」について確認し、「確認事項」

をすべてチェックする必要があります。 

 

図 1-3.団体登録申請ページ確認事項 

 

別ページで確認できます。 

内容を確認しチェックボックス

にチェックします。 

すべて確認したらメールアド

レスを入力して「送信する」

ボタンをクリックします。 
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■メール送信時の注意事項 

 ここで登録するメールアドレスはログイン ID として使用します。代表者や広

報担当者のものでも問題ありません。マイページにログインする方が確認受

信できるものにしてください。 

 同じメールアドレスで複数登録することはできません。 

※１団体につき、１アカウント（１つのメールアドレス）となります。 

 特定メールアドレス以外からのメールを受信拒否している場合は、 

「no-reply@yokomusubi.city.yokohama.lg.jp」ドメインからのメールを受信でき

るように設定をご確認の上、再度団体登録申請フォームよりお手続きくださ

い。 

 ウイルス対策ソフトやセキュリティソフトをご利用の場合、「迷惑メール」や

「削除済み」等のフォルダにメールが届いていないかをご確認ください。 

 ご入力のメールアドレスに誤りがあった場合、正しいメールアドレスをご入力

の上、再度団体登録申請フォームよりお手続きください。 

 

 

１-２．本申請用 URL の送付 

「団体登録申請について」ページからメールを送信すると、登録したメールアドレスに本申請用 URL が届き

ます。 

24 時間以内にその URL をクリックし、本登録に進んでください。 

※メールの到着から 24 時間経過すると、本申請用 URL が無効になります。再度、団体登録申請ページよ

り申請することで、本申請が可能となります。 
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図 1-4.団体登録申請ページ確認事項 

 

※メールの画面は参考です。お使いのメーラーによって表示は異なります。 

  

URL が表示されます。 
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１-３．本申請フォームからの登録 

団体情報の登録をします。 

      マークがついた項目はサイト上で公開されるものになります。 

      マークがついた項目は必ず登録が必要です。 

図 1-5.本登録画面 
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 登録時に使用したメールアドレスが自動的に表示されます。 
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▼各登録項目について 

 

団体情報 

入力した項目は、すべて「よこむすび」のサイト上に公開される情報です。 

項目名 説明 

団体区分【必須】 
団体区分を選択します。 

※登録後の変更はできません。お間違えのないようご注意ください。 

団体名【必須】 

団体名を登録します。 

※マイページでの変更はできません。変更には申請が必要になります。お間違

えのないようご注意ください。 

団体名（ふりがな） 

【必須】 

団体名を登録します。（※ひらがなで入力します） 

※マイページでの変更はできません。変更には申請が必要になります。お間違

えのないようご注意ください。 

代表者名 代表者の氏名を登録します。 

代表者名（ふりがな） 代表者名のふりがなを登録します。（※ひらがなで入力します） 

主な活動場所 

郵便番号（半角数字、ハイフンなし）と住所詳細、緯度と経度を登録します。 

郵便番号を入力すると、町名まで自動入力されます。 

マップ上で活動場所を表示させたい場合、緯度経度を入力することで表示が可

能です。 

「緯度経度の確認方法はこちら」ボタンをクリックすると緯度経度の確認やコピ

ーの仕方が参照できます。 

また、「Google マップ」ボタンで緯度経度を設定した位置の確認ができます。 

団体の電話番号 団体の電話番号（半角数字、ハイフンなし）を登録します。 

団体の FAX 番号 団体の FAX 番号（（半角数字、ハイフンなし）を登録します。 
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団体のメールアドレス 
団体のメールアドレスを登録します。 

（確認用）には同じものを入力してください。 

活動分野【必須】 

活動分野を選択します。（複数選択できます） 

※選択項目に活動分野がない場合には、その他を選択の上、入力してくださ

い。 

活動拠点地域地域

【必須】 

活動拠点地域を選択します。（複数選択はできません） 

※登録後の変更はできません。お間違えのないようご注意ください。 

※選択項目以外にも活動地域がある場合には、追加で入力ができます。 

人数 人数を登録します。 

設立年 設立年を登録します。（数字だけではなく「年」まで入力します） 

活動目的【必須】 活動目的を登録します。 

活動紹介 団体活動の内容を登録します。 

団体のホームページ 団体のホームページの URL を登録します。 

画像 

画像や代替テキスト、キャプションを登録します。 

「ファイルを選択」ボタンをクリックし、該当の画像を選択します。 

※推奨サイズ 800×600px（5MB まで） 

※選択可能なファイルの拡張子は jpg/png です。 

※代替テキストは、Web サイト内に含まれている画像や動画が何らかの原因で

表示されなかったときや、視覚に障害のある方などが音声ブラウザを使用する

際に、代わりに表示もしくは読み上げをするテキストです。 

備考 必要に応じて備考を登録します。 
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連絡担当者情報 

 こちらの情報は、よこむすびサイト上には公開されません。サイト管理者が団体に連絡をする際に使用し

ます。 

項目名 説明 

連絡担当者情報 代表者と同じ場合はチェックします。これにより連絡担当者の入力が省けます。 

連絡担当者名 

【必須】 
連絡担当者名を登録します。 

連絡担当者名 

（ふりがな）【必須】 
連絡担当者名のふりがなを登録します。（※ひらがなで入力します） 

連絡担当者への 

連絡方法【必須】 
連絡担当者への連絡方法を登録します。（複数選択できます） 

連絡担当者の 

電話番号【必須】 
連絡担当者の電話番号（半角数字、ハイフンなし）を登録します。 

連絡担当者の 

メールアドレス【必須】 

連絡担当者のメールアドレスを登録します。 

通常、団体登録申請で使用したメールアドレスが表示されます。 

個人情報取扱規定

【必須】 

「個人情報取扱規定に同意します。」にチェックを入れます。 

個人情報保護方針へのリンクが貼られていますので、事前に確認が必要です。 

 

すべての必要事項の入力が完了したら、「入力内容の確認」ボタンをクリックし、入力内容の確認を行います。 

公開されたくない情報は記載されていないか確認し、「送信する」ボタンをクリックします。 

 

団体登録の申請が完了すると、「よこむすび 活動団体登録申請完了のご案内」メールが届きます。 
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図 1-6.よこむすび登録完了メール 

 

 

 

申請完了後、１週間前後を目安に、団体登録可否をメールでお知らせします。 

 

図 1-7.よこむすび登録承認メール 

 

※メールの画面は参考です。お使いのメーラーによって表示は異なります。 

 URL が表示されます。 

パスワードはマイページの

ログインに必要です。 

 
団体名 

担当者名 様 
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２．マイページについて 

横浜地域活動・ボランティア情報サイト「よこむすび」のログインページにアクセスします。 

 

トップページ右上にある                   のボタンをクリックすると「マイページ」に遷移します。 

 

図 2-1.トップページ 
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図 2-2.ログイン画面 

 

  

団体登録申請で登録したメールアドレスと、

図 1-7.登録承認メールに記載されたパス

ワードを入力します。 

メールアドレスとパスワードを入力したら

「ログインする」ボタンをクリックします。 

「パスワード」をお忘れの場合は、「パスワード」

下の「パスワードをお忘れの方」からお手続き 

ください。 
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ログインすると、登録したメールアドレスに「ワンタイムパスワード」が送信されます。 

 

図 2-3.よこむすびワンタイムパスワードメール 

 

※メールの画面は参考です。お使いのメーラーによって表示は異なります。 

 

図 2-4.ワンタイムパスワード入力画面 

  

マイページのログイン後の

ワンタイムパスワード認証

に必要です。 

 

図 2-3.ワンタイムパスワードメールに記載

された「認証コード」を入力し、「ログインす

る」ボタンをクリックします。 
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ログインするとマイページに遷移します。 

作業完了後は、メニューボタンをクリックし、メニュー右上の                   をクリックして

ください。 

 


	１． 団体登録申請について
	１-１． 団体登録申請の確認事項
	１-２． 本申請用URLの送付
	１-３． 本申請フォームからの登録

	２． マイページについて

