
ファミリー・サポート・センター

オンライン操作マニュアル

協力会員用

杉並ファミリー・サポート・センター



目次

はじめに

ファミサポくんでできること • • • • • • • • • • • • • 3

ファミサポくん利用の流れ • • • • • • • • • • • • • • 4

１ 協力会員登録 • • • • • • • • • • • • • • • • • ６

２ 活動依頼の承諾と却下 • • • • • • • • • • • • • • 1 1

３ スケジュール確認 • • • • • • • • • • • • • • • • 1 3

４ 活動依頼のキャンセルの承認 • • • • • • • • • • • • 1 5

５ 活動報告書の作成 • • • • • • • • • • • • • • • • 1 6

６ その他（会員証の表示など）• • • • • • • • • • • • • 1 9 １



◆杉並ファミリー・サポート・センターをより使いやすくするため、利用手続きの一部を
オンライン上でできるよう、オンラインシステム（ファミサポくん クラウド版）を導入
しました。

◆これまで電話や窓口などで行っていた「援助活動の利用•承諾」や「活動報告書の作成・
提出」、「会員情報の更新」などが、オンライン（スマホ•パソコンなど）でできるよう
になります。

◆令和8年6月以降は、原則オンラインによる利用手続きに変わりますので、「ファミサポ
くん クラウド版」への利用者登録をお願いします。

※既に会員になっている方は、センターから送付するご案内に掲載しているQRコードから
利用者登録を行っていただくか、センター窓口で利用者登録をお願いします。

はじめに
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ファミサポくんでできること

・会員情報の更新（住所、連絡先、活動可能内容など）

・活動料金のシミュレーション（あくまでも概算です）

・利用会員からの活動依頼の確認と承認・却下・キャンセルなど

・活動報告書の作成と提出、ダウンロード（活動内容や謝礼金額を確認できます）

・退会手続き
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会員登録

センターから

活動打診

（電話）

マッチング

（電話）

事前打合せ

（対面）

事前打合せ

結果確認

（電話）

ファミサポくん利用の流れ ～登録から利用会員紹介まで～

予約（電話）の上、センター
にて入会面接（1時間程度）
を実施し、ファミサポくんに
会員登録する。

入会後、所定の研修を受講
していただきます。

（対面）

※色のついたところがパソコンやスマホで手続き可能です。
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活動依頼の

承認・却下

活動当日

(送迎や預かり)

謝礼金

受領

（対面）

活動報告書

作成・提出

センター承認

（活動完了）

ファミサポくん利用の流れ ～活動依頼から報告まで～

利用会員協力会員双方が
ファミサポくんの利用可能
な場合のみ、以下の操作が
可能です。

地域の助け合い活動です。活動依
頼以外のコミュニケーションは今
まで通り、丁寧なやりとりをお願
いします。

※パソコンやスマホでの操作が難しい場合は、従来通りの書類（活動報告書）や電話でのやり取りが可能です。
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１．会員登録 ～仮登録～

ファミサポくんクラウド版を使用するため、会員登録を行います。

◆会員申込専用サイトにアクセスすると右図のような「会員申込画
面」が表示されます。

◆氏名•ふりがな•メールアドレス•電話番号を入力後、希望会員種別
で「協力会員（子育ての応援をしたい方）」 を選択して、「申し込
みをする」ボタンをクリックしてください。
（下の画面に遷移します）

【注意】
あらかじめ、迷惑メール除外の設定
をお願いします。この後届く「確認
メール」が「迷惑メールBOX」等
へ届いてしまう恐れがあります。
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◆しばらくすると入力したメールアドレス宛に右図のよう
な「確認メール」が届きますので、メール内に記載されて
いる「ユーザ ID 」と「パスワード」を確認した後、 「ア
カウントを有効化する」をクリックすると登録した内容が
承認（仮登録）されます。下の画面に遷移するので、続け
て画面中央の「ログイン」をクリックし、ログイン画面に
遷移ください。

※ログインの際のパスワードはあとで変更できます。
（P10参照）

１．会員登録 ～ログイン～
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１．会員登録 ～本登録～

〇ログイン（本登録）

◆センターから通知されているログイン用サイトへアク

セスしてください。

◆通知されている「ユーザ ID（またはメールアドレス）」、

「パスワード」を入力し、「ログイン」ボタンをクリッ

クしてください。

◆ログイン処理後、協力会員向けトップ画面へ遷移します。

※「両方会員」の場合は、最初に「利用会員向けトッ
プ画面」が表示されますので、協力会員のメニュー
を使用する場合は、ヘッダメニュー（画面右上の人
型のアイコン）より協力会員に画面を切り替えてく
ださい。

ヘッダメニュー
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１．会員登録 ～トップ画面～

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。

メニューを押すと、
遷移します。

「ヘッダメニュー」

・ログアウト

・会員種別の切替
両方会員の方は「利用会
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、
利用会員の画面に切り替
わります。
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１．会員登録 ～会員情報の更新～

◆「会員情報変更」をクリックし、会員情報変更画面へ
遷移し、すでに登録されている情報の確認と追加情報
を入力し、「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」をクリックし
てください。

◆ログインの際のパスワードも「会員情報変更」画面か

ら変更できます。

※必須項目（＊）が未入力の場合は「登録する」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」をクリックし、顔写真のデータファイルを
選択してアップロードを行ってください。
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２．活動依頼の承諾と却下

◆利用会員からの活動利用申込について、承諾と
却下を選択します。
（利用会員から活動の依頼があると、協力会員に
メールで通知が届きます）

◆通知メールの確認用URLか、ログイン用サイト
からシステムにログインしてください。

◆「活動依頼の承諾と却下」をクリックし、活動

依頼の承諾と却下画面へ遷移すると、検索結果

に一覧が表示されます。

（検索条件を指定することもできます）

◆利用会員からの依頼内容が確認できますので、

該当の活動番号のリンクをクリックし、活動内

容詳細画面へ遷移してください。
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２．活動依頼の承諾と却下

◆依頼内容を承諾する場合は「活動依頼申込を承諾

する」ボタンを、却下する場合は「活動依頼申込

を却下する」をクリックしてください。

（利用会員にメールで承諾/却下の通知が届きます）

※依頼内容を確認した後、「個人情報の取扱いに同
意します」にチェックを入れてください。
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◆利用会員から受けた援助活動のス
ケジュールを確認します。

◆「スケジュール確認」をクリック
し、スケジュール確認画面へ遷移
すると、検索結果に活動一覧が表
示されます。

（検索条件を指定することもできます）

◆活動予定日のリンクをクリックす
ると、援助利用内容詳細画面へ遷
移し、内容を確認することができ
ます。

3．スケジュール確認
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3．スケジュール確認

◆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
14



４．活動依頼のキャンセルの承認

〇（一度成立した利用について）
利用会員からキャンセルの申し出があった場合

◆利用会員から登録された活動依頼のキャンセルを承認します。

◆利用会員から活動依頼のキャンセルがあると、協力会員に通知
メールが届くので、システムにログ インし、スケジュール確認
画面へ遷移してください。

◆検索結果のステータスが「キャンセル承認待ち（前日まで）」
または「キャンセル承認待ち（当日）」となっているので、そ
の活動予定日のリンクをクリックしてください。

◆援助依頼内容詳細画面へ遷移するので、内容を確認し、「活
動依頼のキャンセルを承認する」をクリックしてください。

（利用会員にメールで通知が届きます）
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５．活動報告書の作成

援助活動の実施後、活動報告書の作成を行います。

〇活動ごと（１件単位）の登録 ※一括登録はP18参照

◆メニューの「活動報告書作成」から活動報告書検索画面へ遷移する
と活動対象の一覧が表示されます。

（検索条件を指定することもできます）

◆活動予定日のリンクを押すと、活動報告書作成画面へ遷移します。

ステータス 詳細

援助確定 利用会員からの予約を受け、援助の予定は確定しているが、まだ活動を行っていな
い状態。

報告書確認待ち 活動を実施し、システム上で活動報告書を作成した状態。

報告書確認済み 利用会員がシステム上で活動報告書を確認し、謝礼金を協力会員に支払った状態。

完了 「報告書確認済み」の状態で、センターが確認を行った状態。※協力会員から完了
にすることはできません。

キャンセル（当日） 活動当日に利用会員からキャンセルの連絡があった状態。

キャンセル（無断） 活動当日、利用会員から連絡なしでキャンセルとなった状態。 16



５．活動報告書の作成

◆活動内容の確認と必要事項を入力して、「登録

する」ボタンをクリックしてください。

（報酬額等まで登録すると利用会員にメールで通

知が届きます）

※報酬額等は必須項目となりますので、費用が発生
していない場合は「0」を入力してください。

※料金受領日を入力して登録すると報告書の変更が

できなくなります。変更が必要な場合はセンター

までご連絡ください
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５．活動報告書の作成

〇一括登録（１か月分の報告書の作成/修正等）

◆「活動報告書一括登録」画面から、対象年月の
範囲を指定して「検索」をクリックし、検索結
果の対象年月のリンクを押すと、活動報告書一
括登録画面へ遷移します。

◆表示対象の子どもにチェックのある子どもの活
動報告書が表示されるので、表示したい子ども
を選択し、必要事項を入力した後「活動報告書
を登録する」をクリックすると報告書が登録さ
れます。

（登録すると利用会員にメールで通知が届きます）

※料金受領日を入力して登録すると報告書の変更

ができなくなります。

変更が必要な場合はセンターまでご連絡ください。
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６. その他 ～会員証の表示～

◆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」をクリックします。
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注意事項

◆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の更新が必要になり
ます。年度が切り替わった4 月1 日以降、初めてログインする際に、トップ画面で会員情
報を更新する旨のメッセージが表示されます。

◆オンライン利用に係る諸費用（通信料金等）は利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。

６. その他
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