
ICFのイベントプラットフォームを使って
インターナショナルコーチングウィーク

の個人イベントを作成する

ICFジャパン正会員向けユーザーガイド
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１．ICFイベントプラットフォームにアクセスする

https://www.icf-events.org/

２．ログインする

画面右上の「LOGIN」をクリック

ICFに登録しているメールアドレス

メールアドレス、パスワードを入力し「Log in」

同パスワード

パスワードを忘れてしま
った場合は、こちらをク
リック



３．イベント登録ページを表示する

ログインすると、画面右上に「MY EVENTS」が
表示されます。これをクリック。

My events ページに遷移します。
中ほど左にある「ADD ICW INDIVIDUAL 
COACH EVENT」をクリック。
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４．イベントを登録する（1/2）

Add event ページに遷移します。ここでイベン
トの詳細を入力します。

入力項目は、大きく、
「ORGANIZER」（主催者）と
「EVENT DETAILS」（イベント詳細）です。
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（名） （姓）

（メールアドレス）

（所在地）（電話番号）

（登壇者略歴） （写真）



４．イベントを登録する（2/2）
Add event ページに遷移します。ここでイベン
トの詳細を入力します。

入力項目は、大きく、
「ORGANIZER」（主催者）と
「EVENT DETAILS」（イベント詳細）です。
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（イベントのタイトル）

（イベントの内容説明） ← ここが告知文の本体です。

（イベントの開始日）

（イベントのタイムゾーン）

（イベントの終了日）

（合計のイベント時間）

（現地時間での開始時刻） （現地時間での終了時刻）

（オンライン・対面の別）

（イベントの形式） （主題）

（コーチングの種類） （イベントの言語）

日本語でイベントを行う場合は Japanese を選択

（最大参加人数）

（ICFチャプター）

（セッションを録画しますか？）

所属している ICF チャプター（ICF Japan）を選択

（イベントの進行スケジュールまたはその他の
情報／コメント）

（イベントのリンクや実用的な情報）

セッションを録画する場合はここを「Yes」にしてください。セッショ
ンの録画やスライドをイベント内で直接アップロードでき、アーカイブ
イベントのセクションで参加者が閲覧できるようになります。

登壇者が他にもいる場合はここをクリックし、
登壇者を追加してください

↓

必要項目の入力が
終わったら、「SAVE」
をクリックしてください。

「SAVE」をクリックすると即公開です。
下書き保存機能はありませんので

ご注意ください。



５．イベントを拡散する

イベントを「SAVE」（公開）すると、登録メー
ルアドレスにイベント公開完了のメールが日本語
で自動配信されます。

そのメールの中に、登録したご自身のイベントの
告知ページのURLが記載されています。
そのURLをSNSなどで拡散し、イベントを知って
もらいましょう。
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６．イベントを管理する（1/2）

イベント公開後は、My events ページに当該イベ
ントがリストアップされます。その右にある「
MANAGE」をクリックすると、イベントの管理
ページに遷移します。
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６．イベントを管理する（2/2）
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（登録したイベント名）

申込者数（人数／定員数）

（申込者の情報がここに表示されます）

イベントの録画や映写したスライドを
ここからアップロードできます。

（イベントを見る）（イベントを編集する）（イベントを取り消す） （参加者名簿を
エクスポートする）

（PDF）

（参加者名簿を
エクスポートする）

（XLS）

（戻る）




