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法人情報登録マニュアル 
 
注意事項  
パスワードについて 

 初めて使用する際は、パスワードの変更お勧めします。＜P2 参照＞ 
 情報セキュリティ上、年に１度パスワードを変更することをお勧めします。 
 ログイン時に間違ったパスワードを３回入力すると自動的にロックがかかります。 

ロックは 5 分後に自動的に解除されます。 

 
タイムアウトについて 

画面操作を何もせずに 20 分経つと、時間切れによってログアウトされてしまいます。 
作業途中の内容も保存されません。 
ログイン画面に戻ってしまうので、再度ログインする必要があります。 

 
法人メールアドレス 

会員情報の登録・変更画面にある「法人メールアドレス」は公開されず、パスワードの問い合わせ

や事務局からの連絡先として使用されますので、必ず入力してください。 
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され、右側は

と表示が変わ

とができます

ックすると、

ンドウが開

ドしたいファ

し、「開く」を

択することも

側に選択した

す。 

枠の中にファ

は「選択され

わります。 

す。 

開

を

た

れ



⑤ 

「メ

 
「フ

キャ

 
※ 

※ 

 
⑥ 

画像 

イン画像と

フォトギャラ

ャプションは

「ファイル

１回にアッ

確認画面へ

して選択す

リーにも表

、写真の説

ルを選択」を

プロードで

 

る」にチェッ

示する」チ

明などを入力

クリックして

きるファイル

15 

ックを入れる

ェックを入れ

力することが

て、何度でも

ルの上限は合

公

さ

ど

す

公

さ

画像

真の

 
「複

る」

像を

 
ると、ブログ

れると、フォ

ができます。

も画像を交換

合計 20MB で

公開前に内容

「公開する」

「下書きとし

されません。

どちらを選択

す。 
公開されてい

されます。

像ファイルの選

選択」8 ペー

複数の画像・

をクリックす

をアップロー

グの一覧に表

ォトギャラリ

 

換することが

です。 

容の確認をす

をクリック

して保存する

 

択しても。ブ

いるか、下書

選択は、「法

ージを参照し

キャプショ

することで、

ードすること

表示されます

 

リーにも表示

 

ができます。

することがで

クすると公開

る」を選択す

ブログ一覧画

書きかは「公

法人概要の写

してください

ンを設定す

5 つまで画

ができます

す。 

示されます。

 

できます。 

開されます。

すると、公開

画面に戻りま

公開」に表示

写

い。 

す

画

す。 

 

 

開

示



 
２） 編

「編

でき

 
３） 削

「削

削除

 

編集 

編集」をクリ

ます。 

削除 

削除」をクリ

除された記事

ックすると

ックすると

事は復元でき

 

、「ブログ入

、記事が削除

ませんので、

16 

入力」画面が

除されます。

、確認の上、

が表示されま

 
、削除してく

ますので、記

ください。 

 

記事の編集をを行うことがが



（３） フォォトギャラリリー 

17 

 
ブログでフ

チェックを

枚表示され

 
「一覧」をク

ドした写真

フォトギャラ

入れた画像

れます。 

クリックする

真の一覧が表示

ラリーにも表

を含め、最新

ると、過去に

示されます。

 

表示するに

新の画像が 4

にアップロー

。 

に

4

ー



フォ

をク

作成

 
１） 画

画像

保存

 
２） 編

「画

変更

 
３） 削

「削

削除

 

ォトギャラリ

リックしフ

成されます。

画像をアップ

像ファイルの

存をクリック

編集 

画像をアップ

更を行うこと

削除 

削除」をクリ

除された画像

１） 

ーへの写真

ォトギャラ

 

プロードする

選択は、「法

するとフォ

プロードする」

ができます。

ックすると

像は復元でき

の追加・編集

リー一覧か

る 

法人概要の写

トギャラリー

」画面が表示

。 

、画像が削除

ませんので、

 

18 

集・削除は、

ら行います。

写真の選択」

ーに追加され

示されますの

除されます。

、確認の上、

、会員法人 M
画像をアッ

 
8 ページを参

れ、フォトギ

ので、画像の

 
、削除してく

２） ３）

MY ページの

ップロードす

参照してくだ

ギャラリー一

の差し替え、

ください。 

の「フォトギ

すると一覧表

 

ださい。 
一覧画面に戻

キャプショ

ギャラリー」

表が自動的に

戻ります。

ョンの追加・

に



（４） 会員

会報

メー

会員

 
１） 所

入会

 
２） 施

 
３） メ

メー

「複

 

員情報 

報の送付先の

ールアドレス

員法人 MY ペ

所属都道府県

会時に登録し

施設情報 

ールアドレ

ールアドレス

複数登録する

１） 
２） 

３） 

４） 

登録ができ

は 10 個、送

ページの「会

県 

た都道府県名

レス 

の最初には

」をクリッ

ます。 
送付先住所は

会員情報」を

名が自動的に

、登録時の

クして、10
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は 3 ヶ所まで

クリックしま

に表示されま

施設数

が表示

ことが

直接数

該当す

 

メールアド

個メールア

で登録できま

ます。 

ます。 

数の枠の中に

示されますの

ができます。

数字を入力す

する施設の数

レスが自動的

ドレスを登録

ます。 

にマウスポイ

ので、クリッ

 
することもで

数を入力して

的に（代表）

録することが

 

インタを合わ

ックして数字

できます。 
てください。

）として表示

ができます。

わせると、▲

字を入力する

 

示されます。

 

▲

 



４） 送

 

 
登録

くだ

 
変更

 
 

 

送付先住所 

録時の住所以

ださい。 

更した場合は

以外をメイン

、必ず画面

 

の送付先に設

の一番下にあ

20 

設定したい場

ある「保存」

場合は、「メ

をクリック

送付先住所

住所が自動

送付部数で

報部数を振

ます。 

メイン送付先

クしてくださ

所の最初には

動的に表示さ

で指定し、配

振り分ける

先」にチェッ

さい。 

は、登録時の

されます。

配布される会

ことができ

ックを入れて

の

会

て



（５） 地域

地域

全て

会員

 
１） HP

公益

を入

 
２） 実

実施

 
３） 利

実施

第三

年月

 
変更

 
 

域における公

域における公

て任意ですの

員法人 MY ペ

P掲載ページ

益的取組につ

入力してくだ

実施している

施している取

利用者負担軽

施している取

三者による評

の入力方法

更した場合は

１） 

２） 

３） 

公益的な取組

公益的な取組や

で、入力で

ページの「地

ジ 

いてホームペ

ださい。 

る公益的な取

取り組みにチ

軽減の実施、

取り組みがあ

評価の受審が

法は、法人概要

、必ず画面

 

組 

や苦情解決体

きる所にチェ

地域における公

ページに掲載

取組 

ェックを入れ

苦情解決体

る場合は、「

ある場合は、

要の年月の入

の一番下にあ

21 

体制、第三者

ェックを入れ

公益的な取組

載している場

れてください

体制、第三者

「あり」を選

、直近の受審

入力（10 ペ

ある「保存」

者による評価

れてください

組」をクリッ

場合は、掲載

い。 

者による評価

選択してくだ

審年月も入力

ページ）を参

をクリック

価の受審を掲

い。 
ックします。

載されている

価の受審 

さい。 
力してくださ

照してくださ

クしてくださ

掲載できます

 

 

るホームペー

さい。 
さい。 

さい。 

す。 

ージアドレス



（６） 情報

定款

「現

リン

ホー

クさ

ファ

ファ

年月

 
変更

報公開 

款、各種報告

現況報告書」、

ンクされてい

ームページに

せることが

イルは PDF
イルの選択

の入力は、

更した場合は

告書を掲載で

「財務情報報

ます。 
掲載されてい

できます。 

F、Word、E
択は、ブログ

法人概要の年

、必ず画面

きます。 
報告」は、最

いる場合は、

Excel をアッ

の「データの

年月の入力

の一番下にあ

22 

最初はすべて

、掲載されて

ップロードす

のテキストと

（10 ページ

ある「保存」

て WAM の電

ているホーム

することがで

とデータ」1
ジ）を参照し

をクリック

電子開示シス

ムページのア

できます。 
13 ページを参

てください。

クしてくださ

ステムのトッ

アドレスを入

 

参照してくだ

。 

さい。 

ップページが

入力してリン

ださい。 

が

ン


