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１ はじめてご利用なされる方へ          (管理者用) 

 

 
 
  ■ 今までは一方通行 

    ① 電話・ＦＡＸ・Ｅ－ｍａｉｌ等で会議開催の連絡。 

    ② 電話・ＦＡＸ・Ｅ－ｍａｉｌ等で出欠の連絡。 

    ③ 事務局は出欠状況を、一覧表に取りまとめ。 

 
 

■ これからは双方向 
  ① 事務局・・・「出欠確認.com」に会議情報を登録し、メンバーに会議開催メールを 

送信。 

   ② メンバー・・・メールを受信したら、「出欠確認.com」に出欠を登録。 

   ③ 「事務局」および「メンバー」それぞれから、出欠情報の照会ができます。 
 
 
 
 
             本サービスは、 
 

           ① ウェブページよりお申し込み 
 

② 弊社審査登録 
 

③ 会員（メンバー）の登録 
   

④ 会議の登録 
 

   の手順で利用開始となります。 
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２ お申し込み                  (管理者用) 

 

① 使用規約に同意する 

出欠確認.com を利用する場合は、『モニターＷＥＢサイト使用規約』に同意していただく必要が 

あります。使用規約をお読み頂き、同意して頂ける場合は「同意する」ボタンをクリックして下 

さい。使用規約にご同意頂ける方のみ、お申し込みフォーム画面へ進むことができます。 

 

【モニターＷＥＢサイト使用規約画面】 

  

 

② お申し込みフォームの入力 

出欠確認.com を使用する団体名及び管理者の登録を行います。 

 

(ア)以下のお申し込みフォームに必要事項を全て入力し、「確認」ボタンをクリックして下さい。 

 

               【お申し込みフォーム】 
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(イ)入力内容を確認し、送信ボタンをクリックして下さい。 
                   

(ウ)以下の画面が表示されたならば申し込みの完了です。 
 

【お申し込み完了画面】 

 

 

 

ご登録完了後、ご登録いただいたメールＩＤにお客様情報が記載された内容の｢確認メール｣が 
自動的に送信されます。 
※このメールは「使用許可メール」ではありませんのでご注意ください。 

※本サービスのご利用は後日、弊社からの｢使用許可メール｣が届いてからはじめて使用可能となり

ます。 
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３ 審査登録および「使用許可メール」の発行     (管理者用) 

 

 

・審査登録および「使用許可メール」の発行 
 
 弊社より｢使用許可メール｣が発行されます。 

このメールを受け取り次第、会員の登録を行うことができます。(この使用許可メールがきた段階

で、団体及び管理者の登録は自動的に行なわれています。) 
 
 

 

サービス利用開始！ 
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４ ログインＩＤ・パスワード            (管理者用) 

 

 

Ｗｅｂサイト出欠確認.com は使用時にログインＩＤとパスワードが必要となります。 

ご利用の際は登録時（お申し込みフォームに記載）のログインＩＤとパスワードをご使用ください。 

 

① ログイン手順 

トップページ「ログイン」ボタンより、ログイン画面に移動します。ログイン画面に「メールＩ

Ｄ」を入力後、「パスワード」を入力して「ログイン」ボタンをクリックします。 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

【トップページ】 

【ログイン画面】 
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５ 会員の登録                  (管理者用) 

 

団体に所属するユーザー会員（メンバー）の登録を行います。 

 

(ア)メニューの｢会員マスタ登録｣をクリックします。 
 

                               【メニュー画面】 

 
    

・会員登録メイン画面が表示されます。 
 

【会員登録メイン画面】 
 

            会員の新規登録 

 

 
                          会員の修正      会員の削除  

 
 

(イ)「新規登録」ボタンをクリックします。 
 

・会員登録画面が表示されます。 
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【会員登録画面】 

 
 

(ウ)会員情報を全て入力・選択し、「登録する」ボタンをクリックします。 

※「登録しない」ボタン・・・新規登録処理を中止し、会員登録メイン画面に戻ります。 

※「入力取消」ボタン ・・・入力したデータがすべてクリアされ、始めから入力できます。 
 
・会員情報を登録後、会員登録メイン画面に情報が登録されます。 

 
【会員登録メイン画面】 

 
 
 

  ・(イ)から(ウ)の操作を会員分繰り返し入力します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「携帯・PC 欄」にチェッ

クすると携帯電話用メー

ルが送付されます。 
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６ 会員の修正                  (管理者用) 

 

団体に所属するユーザ会員（メンバー）情報の修正を行います。 
 
(ア)修正したい会員の「変更」ボタンをクリックします。 

 
【会員登録メイン画面】 

 
 

 ・会員登録画面が表示されます。  
 

【会員登録画面】 

 
 

(イ) 修正したいデータを入力し直し、「登録する」ボタンをクリックします。 

 
・ 会員情報が変更されます。 

 
 

「携帯・PC 欄」にチェッ

クすると携帯電話用メー

ルが送付されます。 



 11 

７ 会員の削除                  (管理者用) 

 

団体に所属するユーザ会員（メンバー）情報の削除を行います。 
 
(ア)削除したい会員の「削除」ボタンをクリックします。 

 

 
 
  (イ)間違いがないことを確認して「ＯＫ」ボタンをクリックします。 
 

 
 
(ウ)本当に削除するかどうか再度確認後、「ＯＫ」ボタンをクリックします。 

 
・会員情報が削除されます。 
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８ 会議の登録                  (管理者用) 

 

会議の登録を行います。  
 

(ア)メニューの｢会議登録｣をクリックします。 
 

【メニュー画面】 

 
    

・新規登録の場合、以下の画面が表示されます。 
 

【会議登録メイン画面】 

 

             
(イ)「新規登録」ボタンをクリックします。 
 

・会議登録画面が表示されます。 
 
 
 
 
 

会議の新規登録 
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【会議登録画面】 

 

(ウ) 会議内容の登録をします。 

①会議名称を入力します。 

 

②議題がある場合は「議題入力画面」ボタンをクリックして、議題入力画面へ進みます。（議題

がない場合は以下の開催日時入力へと進みます。） 

 

 

【議題入力画面】 
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・議題を入力し、「登録する」ボタンをクリックします。 

（議題登録後、会議登録メイン画面に戻ります。） 
 

③開催日時、終了日時を入力します。 

 

④場所、団体、主催者、備考情報を入力・選択します。 

 

⑤出欠再確認・・・入力された出欠情報を全て未回答にします。（新規登録では使用できません。） 

 

⑥メール送信・・・メンバーに会議開催のメール送信ができます。 

※メールを送信しない場合はメール送信のチェックを外してください。 

 

⑦団体メンバーが自動表示されていますので、追加ボタンで参加メンバーを選択して下さい。 

※参加メンバー枠内に選んだ人にのみメール送信いたします。 

 
【会議登録画面】 

 
 
・情報を入力・選択したら「登録する」ボタンをクリックします。 
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（エ）参加メンバーにメールを送信します。(登録画面の「メール送信」にチェックされた場合のみ表

示されます。) 
 

【メール送信画面】 

 
 
・「メール送信」ボタンをクリックします。 

 
（オ）メール送信後、会議登録メイン画面に戻ります。 

 
【会議登録メイン画面】 

 
 
 
 

「議題はこちら」をクリ

ックすると議題内容が確

認できます。 

会議の変更 

会議の中止 

メールの送信 

過去の会議の表示 
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９ 会議の修正                  (管理者用) 

 

会議の修正を行います。  
 

(ア)会議登録メニューから会議登録メイン画面を表示させます 
 

 
 

(イ)修正したい会議の「変更」ボタンをクリックします。 
 

・会議登録画面が表示されます。  
【会議登録画面】 
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(ウ)修正したいデータを入力し直し、「登録する」ボタンをクリックします。 

 

※出欠再確認・・入力された出欠情報を全て未回答にします。 

※メール送信・・メンバーに会議開催のメール送信ができます。 

※メールを送信しない場合はメール送信のチェックを外してください。 

※参加メンバー枠内に選んだ人にのみメール送信いたします。 

 
・会議情報を登録後、会議登録メイン画面に情報が登録されます。 

 
（エ）参加メンバーに会議予定内容変更のメールを送信します。(登録画面の「メール送信」にチェッ

クされた場合のみ表示されます。) 
 

【メール送信画面】 

 
 

・「メール送信」ボタンをクリックします。 
 

（オ）メール送信後、会議登録メイン画面に戻ります。 
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１０ 会議の中止                 (管理者用) 

 

会議の中止を行います。  
 

(ア)会議登録メニューから会議登録メイン画面を表示させます。 
 

 
 
(イ)中止したい会議の「中止」ボタンをクリックします。 

 
                   【会議中止画面】 

 
 
  (ウ)間違いがないことを確認して、「中止する」ボタンをクリックします。 
 

※メール送信・・メンバーに会議開催のメール送信ができます。 

※メールを送信しない場合はメール送信のチェックを外してください。 

 

※会議情報を削除すると、会議出欠データも削除されるので注意してください。 
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  (エ)参加メンバーにメールを送信します。(登録画面の「メール送信」にチェックされた場合のみ

表示されます。) 
 

【メール送信画面】 

 

 
 

・「メール送信」ボタンをクリックします。 
 
   (オ)メール送信後、会議登録メイン画面に戻ります。 
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１１ 会議メール送信機能             (管理者用) 

 

会議に関するメールを作成します。  
 

(ア)会議登録メニューから会議登録メイン画面を表示させます。 
 

 
 
(イ)「メール」ボタンをクリックします。 

 

 

 
  (ウ)作成するメールの種類を指定し、「作成」ボタンをクリックして下さい。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

作成するメールの種類を指定してください。 

・会議開催のお知らせ ・会議変更のお知らせ 

・会議中止のお知らせ ・予定登録のお知らせ 

・予定変更のお知らせ ・予定中止のお知らせ 

・出席予定のお知らせ ・欠席予定のお知らせ 
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(エ)参加メンバーにメールを送信します。 
【メール送信画面】 

        
 
 

※会議の開催・変更・中止は、送信メンバーに自動で参加メンバーが設定されています。 

※出欠の催促の場合は送信メンバーに自動で出欠の未回答の人が設定されています。 
 
・「メール送信」ボタンをクリックします。 

 
(オ)メール送信後、会議登録メイン画面に戻ります。 

 
 
 
 
 
 
 

参加メンバー枠内に選

んだ人にのみメール送

信いたします。 

必要に応じ、メール内容

を修正することもでき

ます。 
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１２ 会議予定の登録               (管理者用) 

 

開催日時をメンバーの出席状況によって決めたい時の会議予定の登録を行います。  
 

(ア)メニューの｢会議予定登録｣をクリックします。 
 

【メニュー画面】 

 
 
・新規登録の場合、以下の画面が表示されます。 

 
【会議メイン画面】 

 

             
(イ)「新規登録」ボタンをクリックします。 
 
・会議予定登録画面が表示されます。 
 
 
 
 
 

会議予定の新規登録 
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【会議予定登録画面】 

 

 

(ウ) 会議予定内容の登録をします。 

 

①議名称を入力します。 

 

②議題がある場合は「議題入力画面」ボタンをクリックして議題入力画面へ進みます。（議題が

ない場合は以下の開催日時入力へと進みます。） 
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【議題入力画面】 

 

 

・議題を入力し、「登録する」ボタンをクリックします。 

（議題登録後、会議登録メイン画面に戻ります。） 
 

③開催予定日時を入力します。 

※「コピー」ボタン・・・日時を入力する時に一つ上の行の日時がそのままコピーされます。 

※「削除」ボタン・・・入力した内容を削除します。 

 

④場所、団体、主催者、備考情報を入力・選択します。 

 

⑤出欠再確認・・・入力された出欠情報を全て未回答にします。（新規登録では使用できません。） 

 

⑥メール送信・・・メンバーに会議開催のメール送信ができます。 

※メールを送信しない場合はメール送信のチェックを外してください。 

 

⑦団体メンバーが自動表示されていますので、追加ボタンで参加メンバーを選択して下さい。 

※参加メンバー枠内に選んだ人にのみメール送信いたします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 25 

 
【会議予定登録画面】 

 
 

・情報を入力・選択したら「登録する」ボタンをクリックします。 
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（エ）参加メンバーにメールを送信します。(登録画面の「メール送信」にチェックされた場合のみ表

示されます。) 
 

【メール送信画面】 

 

 
・「メール送信」ボタンをクリックします。 
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（オ）メール送信後、会議予定登録メイン画面に戻ります。 

 
【会議予定登録メイン画面】 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「議題はこちら」をクリ

ックすると議題内容が確

認できます。 

会議予定の変更 

会議予定の中止 

メールの送信 

過去の会議予定の表示 
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１３ 会議予定の修正               (管理者用) 

 

会議予定の修正を行います。  
 

(ア)修正したい会議予定の「変更」ボタンをクリックします。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 29 

・会議予定登録画面が表示されます。  
【会議予定登録画面】 

 
 

(イ)修正したいデータを入力し直し、「登録する」ボタンをクリックします。 

 

※出欠再確認・・入力された出欠情報を全て未回答にします。 

※メール送信・・メンバーに会議開催のメール送信ができます。 

※メールを送信しない場合はメール送信のチェックを外してください。 

※参加メンバー枠内に選んだ人にのみメール送信いたします。 

 
・会議予定情報を登録後、会議予定登録メイン画面に情報が登録されます。 
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（エ）参加メンバーに会議予定内容変更のメールを送信します。(登録画面の「メール送信」にチェッ

クされた場合のみ表示されます。) 
 

【メール送信画面】 

 
 

・「メール送信」ボタンをクリックします。 
 

（オ）メール送信後、会議予定登録メイン画面に戻ります。 
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１４ 会議予定の中止               (管理者用) 

 

会議予定の中止を行います。  
 

(ア)会議予定登録メニューから会議予定登録メイン画面を表示させます。 
 

 
 
(イ)中止したい会議予定の「中止」ボタンをクリックします。 

 
                 【会議予定中止画面】 
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  (ウ)間違いがないことを確認して、「中止する」ボタンをクリックします。 
 

※メール送信・・メンバーに会議開催のメール送信ができます。 

※メールを送信しない場合はメール送信のチェックを外してください。 

 

※会議情報を削除すると、会議出欠データも削除されるので注意してください。 

 
  (エ)参加メンバーにメールを送信します。(登録画面の「メール送信」にチェックされた場合のみ

表示されます。) 
 

【メール送信画面】 

 
 

・「メール送信」ボタンをクリックします。 
 
   (オ)メール送信後、会議予定登録メイン画面に戻ります。 
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１５ 会議開催                  (管理者用) 

 

会議予定から会議開催への決定を行います。  
 

(ア)メニューの｢会議出欠確認｣をクリックします。 
 

【メニュー画面】 

 
 

・会議出欠確認画面が表示されます。 
 

【会議出欠確認画面】 

 

 
  (イ)・「開催」ボタン・・・希望する開催決定日の「開催」ボタンをクリックすると、そのまま開催

決定日が確定し、会議登録画面が表示されます。 
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・「登録・照会」ボタン・・・出欠一覧を確認してから開催日を決定したい時にクリックします。 
 

【出欠一覧画面】 

             
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

管理者のみ、他の会員

の登録情報を修正す

ることができます。 
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  ・希望する開催日時の「開催」ボタンをクリックすると、開催日が確定、会議登録画面が表示され

ます。 
  【会議登録画面】 

     
 

 (ウ)内容を確認後、「登録する」ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

参加メンバー枠内に選

んだ人にのみメールを

送信いたします。 

出欠再確認・・・入力さ

れた出欠情報を全て未

回答にします。 ※メールを送信し

ない場合はメール

送信のチェックを

外してください。 
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(エ)参加メンバーにメールを送信します。(登録画面の「メール送信」にチェックされた場合のみ表

示されます。) 
 

【メール送信画面】 

 
 

・「メール送信」ボタンをクリックします。 
 
  (オ)メール送信後、会議登録メイン画面に戻ります。 
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１６ 会議予定メール送信機能           (管理者用) 

 

会議予定に関するメールを作成します。  
 

(イ)会議予定登録メニューから会議予定登録メイン画面を表示させます。 
 

 

 
(イ)「メール」ボタンをクリックします。 

 

 

 
  (ウ)作成するメールの種類を指定し、「作成」ボタンをクリックして下さい。 
 
 
 
 
 

作成するメールの種類を指定してください。 

・会議開催のお知らせ ・会議変更のお知らせ 

・会議中止のお知らせ ・予定登録のお知らせ 

・予定変更のお知らせ ・予定中止のお知らせ 

・開催出席のお知らせ ・開催欠席のお知らせ 

・開催未回答のお知らせ 
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(エ)参加メンバーにメールを送信します。 
【メール送信画面】 

        

 
 

※会議の開催・変更・中止は、送信メンバーに自動で参加メンバーが設定されています。 

※出欠の催促の場合は送信メンバーに自動で出欠の未回答の人が設定されています。 
 
・「メール送信」ボタンをクリックします。 

 
(オ)メール送信後、会議予定登録メイン画面に戻ります。 

 
 
 
 

参加メンバー枠内に

選んだ人にのみメー

ル送信いたします。 

必要に応じ、メール内

容を修正することも

できます。 


