
나눔활동매뉴얼
스마일재능뱅크나눔활동매뉴얼



1. 개인회원



나눔순서요약 - 개인회원

나눔요청글
등록

나눔신청

나눔수락

모집완료

나눔활동
진행

활동완료
신청서제출

활동시간
입력

활동인증서
발급

관리자승인

관리자승인

마을회원

마을회원

마을회원

개인회원

개인회원

개인회원



1. 나눔신청

1. 개인회원으로로그인을합니다.
2. 재능나눔활동 > 마을요청메뉴를선택합니다.
3. 목록에서나눔을진행할요청글을선택합니다.



1. 나눔신청

1. 요청글을확인한후재능나눔신청버튼을선택합니다.



1. 나눔신청

1. 재능기부신청내용을입력합니다.
2. 재능나눔신청하기버튼을선택합니다.



2. 활동인증서신청

1. 마이페이지 > 활동인증서관리메뉴에들어갑니다.
2. 증명서발급을신청할나눔을선택합니다.

–나눔활동후마을에서활동완료신청및시간입력완료후진행가능합니다.



2. 활동인증서신청

1. 하단의발급신청버튼을선택합니다. 발급신청버튼이보이지않을경우
회원정보수정에서 1365아이디를입력해야합니다.



2. 활동인증서신청

1. 신청할활동을선택한후나눔내용을입력하고발급신청버튼을
누릅니다.

2. 본인인증이되어있지않은경우약관동의및본인인증을먼저
진행하여야합니다.



2. 활동인증서신청

1. 신청이완료되면마이페이지 > 활동인증서관리에서진행상황을
확인할수있습니다.



2. 단체회원
-나눔활동만하는경우



나눔순서요약 - 단체회원

나눔요청글
등록

나눔신청

나눔수락

모집완료

나눔활동
진행

활동완료
신청서제출

활동시간
입력

활동인증서
발급

관리자승인

관리자승인

마을회원

마을회원

마을회원

단체회원

단체회원

단체회원



1. 나눔신청

1. 단체장회원계정으로로그인을합니다.
2. 재능나눔활동 > 마을요청메뉴를선택합니다.
3. 목록에서나눔을진행할요청글을선택합니다.



1. 나눔신청

1. 요청글을확인한후재능나눔신청버튼을선택합니다.



1. 나눔신청

1. 구성원선택버튼을선택합니다.



1. 나눔신청

1. 나눔에참여할구성원을선택한후선택인원나눔참여버튼을
선택합니다.



1. 나눔신청

1. 재능기부신청내용을입력합니다.
2. 재능나눔신청하기버튼을선택합니다.



2. 활동인증서신청

1. 단체장회원의계정으로로그인합니다.
2. 마이페이지 > 활동인증서관리메뉴에들어갑니다.
3. 증명서발급을신청할나눔을선택합니다.

–나눔활동후마을에서활동완료신청및시간입력완료후진행가능합니다.



2. 활동인증서신청

1. 하단의목록에서인증서를발급받을회원옆의발급신청버튼을
선택합니다. 



2. 활동인증서신청

1. 신청할활동을선택한후나눔내용을입력하고발급신청버튼을
누릅니다.



2. 활동인증서신청

1. 신청이완료되면마이페이지 > 활동인증서관리에서진행상황을
확인할수있습니다.



2. 단체회원
-나눔요청등록, 활동을모두하는경우



나눔순서요약 - 단체회원

나눔요청글
등록

나눔신청

나눔수락

모집완료

나눔활동
진행

활동완료
신청서제출

활동시간
입력

활동인증서
발급

관리자승인

관리자승인

단체회원



1. 나눔요청글등록

1. 단체장회원계정으로로그인을합니다.
2. 재능나눔활동 > 마을요청메뉴를선택합니다.
3. 목록하단의등록버튼을선택합니다.



1. 나눔요청글등록

1. 재능나눔을할마을을선택합니다.
2. 나눔이필요한재능분야, 희망일자와횟수, 모집기간, 상세내용을
입력합니다.

3. 등록버튼을누릅니다.
* 글을등록하기전에나눔을진행할마을과사전협의가필요합니다.



1. 나눔요청글등록

1. 관리자의승인이완료되면마을요청메뉴에요청글이등록됩니다.



2. 나눔신청

1. 목록에서기존에등록한요청글을선택합니다.



2. 나눔신청

1. 요청글을확인한후재능나눔신청버튼을선택합니다.



2. 나눔신청

1. 구성원선택버튼을선택합니다.



2. 나눔신청

1. 나눔에참여할구성원을선택한후선택인원나눔참여버튼을
선택합니다.



2. 나눔신청

1. 재능기부신청내용을입력합니다.
2. 재능나눔신청하기버튼을선택합니다.



3. 나눔수락

1. 마이페이지 > 나눔요청/관리에서나눔을수락할요청글을선택합니다.



3. 나눔수락

1. 재능기부자의이름을선택하여상세내용을볼수있습니다.
2. 재능기부승인버튼을선택하여나눔을수락합니다.



4. 모집완료

1. 마이페이지 > 나눔요청/관리의요청글상세페이지에서수정버튼을
선택합니다.

–재능기부자모집이완료되었을경우진행상태를모집완료로변경합니다.



4. 모집완료

1. 진행상태를모집완료로수정합니다.



5. 활동완료

1. 마이페이지>나눔요청/관리메뉴의요청글에서활동완료신청하기
버튼을선택합니다.

–나눔활동을진행한후활동완료신청을진행할수있습니다.



5. 활동완료

1. 활동완료보고서개요를작성합니다. 사진은최소 2장이상, 활동보고서
파일을 1부첨부한후등록하기버튼을누릅니다.



5. 활동완료

1. 관리자가확인후활동완료승인을하기전까지활동완료보고서는
‘활동완료신청하기＇버튼을통해수정할수있습니다.



5. 활동완료

1. 마이페이지 > 활동완료관리메뉴를선택합니다.
2. 활동시간을입력할항목을선택합니다.

–활동완료승인이후활동시간을입력합니다.



5. 활동완료

1. 참여한재능기부자의참여여부를참여로변경합니다.
2. 상세시간및활동입력을위해관리버튼을선택합니다.



5. 활동완료

1. 실제로나눔활동을진행한시간을입력한후추가하기를누릅니다. 
활동일이 1일이상이라면활동일별로추가를진행합니다.



6. 활동인증서신청

1. 마이페이지 > 활동인증서관리메뉴에들어갑니다.
2. 증명서발급을신청할나눔을선택합니다.



6. 활동인증서신청

1. 하단의목록에서인증서를발급받을회원옆의발급신청버튼을
선택합니다. 



6. 활동인증서신청

1. 신청할활동을선택한후나눔내용을입력하고발급신청버튼을
누릅니다.



2. 활동인증서신청

1. 신청이완료되면마이페이지 > 활동인증서관리에서진행상황을
확인할수있습니다.



3. 마을회원



나눔순서요약 - 마을회원

나눔요청글
등록

나눔신청

나눔수락

모집완료

나눔활동
진행

활동완료
신청서제출

활동시간
입력

활동인증서
발급

관리자승인

관리자승인

마을회원

마을회원

마을회원

개인/단체회원

개인/단체회원

개인/단체회원



1. 나눔요청글등록

1. 마을회원계정으로로그인을합니다.
2. 재능나눔활동 > 마을요청메뉴를선택합니다.
3. 목록하단의등록버튼을선택합니다.



1. 나눔요청글등록

1. 나눔이필요한재능분야, 희망일자와횟수, 모집기간, 상세내용을
입력합니다.

2. 등록버튼을누릅니다.



1. 나눔요청글등록

1. 관리자의승인이완료되면마을요청메뉴에요청글이등록됩니다.



2. 나눔수락

1. 마이페이지 > 나눔요청/관리에서나눔을수락할요청글을선택합니다.

–재능기부자가나눔을신청했을경우나눔수락을진행할수있습니다.



2. 나눔수락

1. 재능기부자의이름을선택하여상세내용을볼수있습니다. 
2. 재능기부승인버튼을선택하여나눔을수락합니다.



2. 나눔수락

1. 나눔수락후에는기부자의개인정보를확인할수있습니다.



3. 모집완료

1. 마이페이지 > 나눔요청/관리의요청글상세페이지에서수정버튼을
선택합니다.

–재능기부자모집이완료되었을경우진행상태를모집완료로변경합니다.



3. 모집완료

1. 진행상태를모집완료로수정합니다.



4. 활동완료

1. 마이페이지>나눔요청/관리메뉴의요청글에서활동완료신청하기
버튼을선택합니다.

–나눔활동을진행한후활동완료신청을진행할수있습니다.



4. 활동완료

1. 활동완료보고서개요를작성합니다. 사진은최소 2장이상, 활동보고서
파일을 1부첨부한후등록하기버튼을누릅니다.



4. 활동완료

1. 관리자가확인후활동완료승인을하기전까지활동완료보고서는
‘활동완료신청하기＇버튼을통해수정할수있습니다.



4. 활동완료

1. 마이페이지 > 활동완료관리메뉴를선택합니다.
2. 활동시간을입력할항목을선택합니다.

–활동완료승인이후활동시간을입력할수있습니다.



4. 활동완료

1. 참여한재능기부자의참여여부를참여로변경합니다.
2. 상세시간및활동입력을위해관리버튼을선택합니다.



4. 활동완료

1. 실제로나눔활동을진행한시간을입력한후추가하기를누릅니다. 
활동일이 1일이상이라면활동일별로추가를진행합니다.


