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パスワード：                 

会員番号：                 名前：                 

ログインID：                 
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オンラインで利用会員ができること

オンラインで援助会員ができること

・会員情報の更新
・活動料金のシミュレーション
・援助会員との事前打合せ結果の確認

・援助会員へ活動依頼の申込
・活動報告書の確認とダウンロード
・自身の退会処理

・会員情報の更新
・活動料金のシミュレーション
・利用会員からの活動依頼の確認と承認

・活動報告書の作成・登録とダウンロード
・自身の退会処理

※注意※ コミュニケーションツール（メール等の連絡手段）ではございません。
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ログイン
手続き

利用会員

援助会員

スマホ・PCから
アクセス

スマホ・PCから
アクセス

：従来通り（操作不可）

４

依頼申込 マッチング 事前打合せ
（旧：事前協議）



事前打合せ
結果

活動内容登録
（旧：活動依頼報告）

利用会員

援助会員

スマホ・PCから
確認

依頼承認

スマホ・PCから承諾
スケジュールの確認

スマホ・PCから
入力

（キャンセル）

スマホ・PCから
変更やキャンセル

ができます

５



利用会員

援助会員

活動報告書
入力

報酬受領後、
スマホ・PCで作成

内容確認

スマホ・PCから
確認

６

：従来通り（操作不可）

援助活動 報酬支払受領
（謝礼金）

センターの承認
～活動終了～
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1. ログイン手続き

○ ログイン

・ログイン用サイトへアクセスしてく
ださい。

①『ログインID』、『パスワード』を
入力します。

②『ログイン』を押してください。

・利用会員向けトップ画面へ遷移しま
す。

➀

➁
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２. 会員情報登録・変更

○ 会員情報の変更

・『会員情報登録・変更』を押して、会員情報
変更画面へ遷移します。

・すでに登録されている情報の確認と追加情報
の入力が行えます。

・確認・入力後に『当センターの個人情報保護
方針に同意します』にチェックした後、『登録
する』を押します。

※必須項目が未入力の場合は『登録する』を押
すことができませんのでご注意ください。

※顔写真の取り込みは、顔写真のアップロード
の『ファイルを選択する』を押して顔写真の
データを選択し、アップロードを行ってくださ
い。

必ずチェックを入れて
登録をしてください。
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○ 会員情報の更新

・初期パスワードは任意のパスワードへの変
更を推奨しております。

『ログインID』は変更できません。

①サイドメニューから『会員情報登録・変
更』を選択します。

②『パスワード』は『会員情報登録・変更』
で任意のパスワードに変更できます。

③確認、入力後に『当センターの個人情報保
護方針に同意します』にチェックした後、
『登録する』を押します。

➀

➁

➂

２. 会員情報登録・変更
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○ 子どもの登録について

①画面下に援助してほしい子ども（依頼子ども
の状況）を入力する欄があります。『子どもの
情報を追加する』を押します。
・子どもの情報が未入力の場合は、援助会員と
事前打合せが完了していても活動内容登録を行
うことができません。

※２人以上の子どもを入力する場合は、年齢が
上の子どもから入力してください。

※子どもの情報を入力した後は順番を入れ替え
ないでください。

※子どものデータを削除する際は、必ず「削
除」ボタンを使用してください。

②確認・入力後に『当センターの個人情報保護
方針に同意します』にチェックした
後、『登録する』を押します。

①

２. 会員情報登録・変更

②
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会員証を表示することができます。

・メニューから、『会員証表示』を選
んでください。

※オンライン導入のため、利用会員へ
紙面による会員証の発行は原則しませ
んが、必要な方は個別にご相談くださ
い。

会員証表示
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会員紹介依頼

・センターにマッチングを依頼する場
合は従来通りです。
家族と相談し、具体的な日時、内容

等をもってセンターへご連絡ください。

※順番に受付します。

※地域の助け合い事業のため、時間を
要します。

※確約ができません。

こちらの操作は不要です。
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援助会員に活動依頼をします。

○活動内容の登録（旧：活動依頼報
告）

・『活動内容登録』を押して、活動内
容登録画面へ遷移します。

・活動日は『日付を指定する』『カレ
ンダーから活動日を複数選択する』の
２種類のいずれかから選択します。

・日程は翌月末までを指定することが
可能です。

３．活動内容登録
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※活動日時の相談は会員同士話し
合い決定したものを登録してくだ
さい。

※援助会員が活動前までに承諾し
ないと活動はできません。
（補償保険が適用されません。）

※ここの操作が可能な方は、セン
ターに上げていた活動依頼報告
メールは不要となります。

３．活動内容登録

１５



①『日付を指定する』場合

・任意の１日を指定します。

②『カレンダーから活動日を複数選択する』
場合

・任意の複数の日付を指定します。
複数選択の場合、活動時間はすべて同じ時

間になります。

・依頼子ども,援助会員,活動区分,活動内容を
選択して『登録する』を押すと活動内容登録
が完了します。
（登録すると援助会員にメールで通知が届き
ます）

・活動内容は近いと思われるものを１つ選ん
でください。

➀日付を指定する

➁複数選択

３．活動内容登録

１６



○登録した依頼内容の変更/キャンセル

①『活動内容確認・変更』を押すと、活動
内容登録画面で登録をした活動の一覧が表
示されます。

②『検索結果』の活動予定日のリンクを押
すと画面が遷移します。遷移する画面は、
ステータスによって変わります。

・ステータスが援助申込中/援助確定

⇒『活動内容変更画面』へ遷移
依頼内容変更/キャンセルができます。

・ステータスが上記以外

⇒『依頼内容確認画面』へ遷移
依頼内容の確認ができます。

➀

➁

３．活動内容登録
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①活動内容を変更する場合…
依頼日時,依頼対象の子ども,依頼内容,依頼内容詳

細,依頼内容備考の変更ができます。
活動内容の変更後『活動内容を変更する』を押す

と登録が完了します。
（援助会員にメールで通知が届きます）

②活動依頼をキャンセルする場合…
『キャンセル理由』と『援助会員へキャンセルす

ることを伝えています。』にチェックを入れ、『活
動依頼をキャンセルする』を押してください。
（援助会員にメールで通知が届きます）

※活動のキャンセルができるのはステータスが『援
助申込中』か『援助確定』の場合のみです。
他の状態でキャンセルする場合はセンターにご連絡
ください。
※キャンセル料が発生する場合は、援助会員が活動
報告書を作成するのでキャンセル処理をしないでく
ださい。（援助会員へはキャンセルすることを伝え
てください。）

３．活動内容登録
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← 選択しない。

活動内容を変更する場合はこちら

活動内容をキャンセルする場合はこちら



カレンダーからスケジュールの確認ができま
す。

・トップ画面を下にスクロールすると、援助
活動のスケジュールが表示されています。

・スケジュールの背景色はステータスによっ
て分けられています。また、同じ日に複数の
活動がある場合の表示の優先順位は以下の通
りです。

カレンダーの色 活動状況 優先順位

紫 援助申込中 １

緑
援助確定
報告書確認待ち

２

青

援助不可
キャンセル（前日まで）
キャンセル（当日）
キャンセル承認待ち（前日まで）
キャンセル承認待ち（当日）

３

オレンジ
完了
報告書確認済み

４

クリックするとスケジュール
詳細が確認できます。

４．スケジュール確認

１９



援助会員の活動が完了し、援助会員が作
成した活動報告書を確認することができ
ます。

○ １件単位の確認

・『活動報告書確認』を押すと、活動報
告書確認画面へ遷移（画像）し、援助会
員が登録した活動報告書を検索すること
ができます。（援助会員が活動報告書を
作成していない場合は検索結果に表示さ
れません）

・『検索結果』一覧の活動予定日を押す
と、活動報告書確認画面へ遷移します。

５．活動報告書確認
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・ステータスによって表示される内容に違いが
あります。以下の表の「詳細」を確認してくだ
さい。

活動状況 詳細

キャンセル
（当日）

当日キャンセルした活動です。活動報告書でキャンセル料
が記録されている場合があるので確認してください。

報告書
確認待ち

援助会員が活動報告書を登録した状態です。
活動内容や援助会員へ支払う金額を確認してください。画
面下に「料金支払日」が入っている場合は、「活動報告書
を確認済みにする」ボタンが表示されていますので、活動
内容や金額に問題がなければクリックしてください。ス
テータスが「報告書確認済み」に更新されます。
料金を援助会員に支払った後、「料金支払日」が更新され
ない場合は援助会員へ連絡し、登録してもらうように伝え
てください。

報告書確認
済み

援助会員が登録した活動報告書を利用会員が確認し、料金
の支払いも完了した状態です。

完了
報告書確認済みの状態から、事務局で活動報告書の確認が
完了した状態です。

５．活動報告書確認
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○ 一括確認（１か月分の報告書の確
認）

・『活動報告書検索』より、対象年月
を入力して『検索』ボタンを押すと月
ごとの活動情報の一貫が表示されます。

・一覧内の対象年月のリンクを押すと、
活動報告書一括確認画面へ遷移します。

５．活動報告書確認

２２



・活動報告書一括確認画面では、１か月分の

活動報告書が一覧で表示されており、まとめ
て活動報告書の確認を行うことができます。
報告書の確認が済んでいないものがあれば、

「１件単位の確認」（スライド２０）の手順
で確認処理を行ってください。

※表示対象の子どものチェックに応じて、表

示される活動報告書の情報が変化します。
チェックを外すと、対象の子どもの活動報告
書が非表示となります。

５．活動報告書確認

横にスクロール（PCの
場合はバーを横にスライ
ド）すると、表示しきれ
ていない情報を確認する
ことができます。

２３



※メニューバー
（三本線）を
押すと、サイド
メニューが表示
されます。
（右画像）

「サイドメニュー」

「ヘッダメニュー」
・ログアウト
・会員種別の切替（両方会員の場合は、
「援助会員へ切替」のリンクが表示され
ます。リンクをクリックすると、援助会
員の画面へ切り替わります。）

※「両方会員」の場合は、最初に
「利用会員向けトップ画面」が表
示されます。援助会員のメニュー
を使用する場合はヘッダメニュー
（画面右上の人型アイコン）より
援助会員に画面を切り替えてくだ
さい。

６. その他（両方会員）
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活動報告書（月報）をダウンロードし
ます。

・『活動報告書検索』を押すと、活動
報告書一括確認画面へ遷移します。出
力対象から、対象の子どもを選び、
『活動報告書を出力する』を押してく
ださい。

（活動報告書（月報）がPDF形式で
ダウンロードされます。）

活動報告書（月報）のダウンロード

出力対象から、対象の
子どもを選ぶ

６. その他
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・毎年、年度切り替えの際、（変更すべき情報の有無に関わらず）会員情報が最新のも
のとなるようご確認ください。

・オンライン利用に係る諸費用（通信料金等）は使用者のご負担となりますので予めご
了承ください。

・料金シミュレーション機能は、あくまで概算による算出となります。必ずしも正しい
料金を算出するものではありませんのでご注意ください。

・ログインID、パスワードを忘れた場合、電話やメールでの回答はできません。
顔写真つき本人確認証（原本）、ご本人の来所をもって対応します。（事前予約制）

・退会後はお手元に会員証がありましたら破棄してください。

・依頼をあげるとき、報告書作成のとき、日時子ども内容等間違いがないか確認をして
ください。

注意事項

６. その他

２６



動作環境

ブラウザ バージョン

Microsoft Edge 135.0.3179.54以上

Mozilla FireFox 137.0.1以上

Google Chrome 135.0.7049.85以上

・推奨ブラウザ
本システムにアクセスするブラウザは以下の通りです。

・画面解像度
本システムをブラウザで表示する際の解像度は以下を推奨しています。

解像度

1920 × 1080（フルHD）

６. その他
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（参考）スマホのホーム画面にWEBページのアイコンを追加する方法
【iPhoneの場合】※お使いのスマホやブラウザによって表示/操作方法が異なります。

①ログイン画面下部の
メニューバーを押す

②オプションのリスト
から「ホーム画面に追
加」を押す

③「ホーム画面に追加」
画面が表示されるので
「追加」を押す

６. その他

２８



（参考）スマホのホーム画面にWEBページのアイコンを追加する方法
【Androidの場合】※お使いのスマホやブラウザによって表示/操作方法が異なります。

➀ログイン画面の右上
の「 」（プルダウン
メニュー）を押す。

…

➁項目が一覧で表示さ
れるので、「ホーム画
面に追加」を押す。

➂上図のようなウイン
ドウが表示されるので、
任意のタイトル名に直
して、「追加」を押す。

➃続いて上図のような
ウインドウが表示され
るので、「追加」を押
す。

６. その他

２９



７．センターからのお知らせ

・センターからのお知らせは、メール
でご連絡します。（右画面）
オンラインにも通知されますので、併
せてご確認ください。

・こちらのお知らせに加えて、ホーム
ページでも全体連絡をします。

３０



７．センターからのお知らせ

・トップ画面の下部にセンターからの
お知らせが表示されます。

※２０２６年度より、ファミサポ通信
はオンラインのお知らせまたはホーム
ページに掲載いたします。

紙面で欲しい方はセンターに来所時お
声がけください。

３１



オンラインが使えるようになっても…

約束を守る

信頼関係を大切にする

ありがとうの輪（人と人とのつながり）

を大切に、これからも

安心・安全な活動をお願いします。

本マニュアルの無断転用・転載はお控えください。


	スライド 1: ファミリー・サポート・センター オンライン マニュアル
	スライド 2
	スライド 3
	スライド 4
	スライド 5
	スライド 6
	スライド 7
	スライド 8
	スライド 9
	スライド 10
	スライド 11
	スライド 12
	スライド 13
	スライド 14
	スライド 15
	スライド 16
	スライド 17
	スライド 18
	スライド 19
	スライド 20
	スライド 21
	スライド 22
	スライド 23
	スライド 24
	スライド 25
	スライド 26
	スライド 27
	スライド 28
	スライド 29
	スライド 30
	スライド 31
	スライド 32

