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１ 出欠確認.com の概要／共通機能 
■｢出欠確認.com｣とは、 

＜主催者＞  
・会議の開催日が決まらない。  
・会員の出欠の連絡が遅い。  
・出席者の管理が大変。 …….etc. 

＜メンバー＞  
・簡単に出欠の連絡がしたい。  
・簡単に変更の連絡がしたい。  
・他の出席者が知りたい。 …….etc. 

 
これらの悩みを WEB 上で一挙に解決!!  
 
・主催者･･･「出欠確認.com」に会議情報を登録し、会員に会議開催メールを送信。  
・メンバー･･･メールを受信したら、「出欠確認.com」に出欠を登録。 

携帯電話からでも、パソコンからでも、好きな時に登録することができます。  
 
・「主催者」および「メンバー」それぞれから、出欠情報の照会ができ、出欠情報を共有す

ることができます。  
 
・採決登録機能により「賛成／反対」議題の賛否を問うことができます。 
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１－１ ログイン 

 

操作 
手順 

(1) インターネットシステムを起動します。 

出欠確認.com ログイン画面 

   
［ログイン ID］と［パスワード］を入力し、ログインボタンをクリックします。（パス

ワードは画面上には「●」マークで表示されます。） 
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１－２ メインメニュー 

 

出欠確認.com 管理者 メインメニュー 

 

1. 会議登録        11. 会員マスタ読込 
2. 会議予定登録      12. グループ会員 
3. 会議出欠確認      13. グループ会員出力 
4. 採決登録        14. グループ会員読込 
5. 採決確認        15. 初期設定マスタ 
6. パスワード変更     16. テンプレートマスタ 
7. 会員メール送信     17. ログオフ 
8. グループマスタ      
9. 会員マスタ登録 
10. 会員マスタ出力 
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１－３ パスワード変更 

 

操作 
手順 

(1) メニューの｢パスワード変更｣をクリックします。 

 

(2) パスワード変更画面が表示されます。 

パスワード変更画面 

 

(3) 新しいパスワードを入力し登録するボタンをクリックします。 
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１－４ ログオフ 

 

操作 
手順 

(1) メニューの｢ログオフ｣をクリックします。 

 

(2) ログイン画面に戻ります 
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２ マスタ管理 

 
出欠確認.com では、以下のマスタを管理します。 
 

グループマスタ 
グループ会員マスタ 
会員マスタ 
初期設定マスタ 
テンプレートマスタ 

 
これらのマスタを登録・修正・削除できるのは、［会員マスタ］に管理者権限で登録され

ているログインＩＤでログインしたユーザーだけです。 
その他のユーザーは、マスタ管理を実行することはできません。 
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２－１ グループマスタ登録 

 
会員の所属するグループの登録／修正／削除を行います。 

グループマスタ メイン画面 

 
 
 

 

グループの新規登録 

グループの変更 
グループの削除
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（ア）グループの登録 

操作 
手順 

(1) メニューの｢グループマスタ｣をクリックします。 

(2) グループマスタ メイン画面より新規登録ボタンをクリックします。 

 

(3) 入力画面にグループ情報を入力します。 

グループマスタ 入力画面 

 
(4) 登録するボタンをクリックすると登録内容が反映されメイン画面に戻りま

す。 

(5) 登録しないボタンをクリックすると、新規登録処理を中止し、メイン画面に

戻ります。 

(6) 取消ボタンをクリックすると、入力したデータがすべてクリアされ、はじめ

から入力しなおしできます。 

 
（イ）グループの修正 

操作 
手順 

(1) メニューの｢グループマスタ｣をクリックします 

(2) グループマスタ メイン画面より修正したいグループの変更ボタンをクリッ

クします。 
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操作 
手順 

(3) 入力画面が表示されるので、データを修正します。 

グループマスタ 修正画面 

 
(4) 登録するボタンをクリックすると、修正内容が反映されメイン画面に戻りま

す。 

(5) 登録しないボタンをクリックすると、修正処理を中止し、メイン画面に戻り

ます。 

(6) 取消ボタンをクリックすると、入力したデータがすべてクリアされ、修正前

の内容に戻ります。 

 
（ウ）グループの削除 

操作 
手順 

(1) メニューの｢グループマスタ｣をクリックします 

(2) グループマスタ登録 メイン画面より削除したいグループの削除ボタンをク

リックします。 

 

(3) 確認ダイアログボックスが表示されます。 

ＯＫボタンをクリックすると、データが削除されます。 
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２－２ 会員マスタ登録 

 
会員の登録／修正／削除を行います。 

会員マスタ登録 グループ指定画面 

 

会員マスタ登録 メイン画面 
 
 

 

会員の新規登録 会員の変更 
会員の削除 

会員グループ指定 
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（ア）会員の登録 

操作 
手順 

(1) メニューの｢会員マスタ登録｣をクリックします。 

(2) グループ指定画面より会員の所属するグループを指定し、開始ボタンをクリックし

ます。 

会員マスタ登録 グループ指定画面 

 

注意 グループに属さない会員を入力する場合には「全件表示します」を選択してください 

(3) 会員マスタ登録 メイン画面より新規登録ボタンをクリックします。 

 

(4) 入力画面に会員情報を入力します。 

会員マスタ 入力画面 
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操作 
手順 入力項目の説明 

社員コード 必須（重複不可） 

会員名称 必須 

会社名称 必須 

役職名 最大 10 件登録可能 
メール ID 必須 

携帯・PC 携帯へメールの場合はチェック 

電話番号  

パスワード 必須 
※半角英数 4～20 文字 

管理者 管理者権限の場合チェック 

主催者 主催者権限の場合チェック 

使用 使用可否をチェック 
表示順 一覧表示順 

(5) 登録するボタンをクリックすると登録内容が反映されメイン画面に戻りま

す。 

(6) 登録しないボタンをクリックすると、新規登録処理を中止し、メイン画面に

戻ります。 

(7) 取消ボタンをクリックすると、入力したデータがすべてクリアされ、はじめ

から入力しなおしできます。 

 
（イ）会員の修正 

操作 
手順 

(1) メニューの｢会員マスタ登録｣をクリックします。 

(2) グループ指定画面より修正する会員の所属するグループを指定し、開始ボタン

をクリックします。 

会員マスタ登録 グループ指定画面 
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操作 
手順 ﾋﾝﾄ 初期表示は［全件表示します］が指定されています。会員数が多い場

合はグループの選択を行うと検索が早くなります。 
(3) 会員マスタ メイン画面より修正したい会員の変更ボタンをクリックします。 

 

(4) 入力画面が表示されるので、データを修正します。 

会員マスタ 修正画面 

 
(5) 登録するボタンをクリックすると、修正内容が反映されメイン画面に戻りま

す。 

(6) 登録しないボタンをクリックすると、修正処理を中止し、メイン画面に戻りま

す。 

(7) 取消ボタンをクリックすると、入力したデータがすべてクリアされ、修正前の

内容に戻ります。 

 
（ウ）会員の削除 

操作 
手順 

(1) メニューの｢会員マスタ登録｣をクリックします。 
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操作 
手順 

(2) グループ指定画面より修正する会員の所属するグループを指定し、開始ボタン

をクリックします。 

会員マスタ登録 グループ指定画面 

 

ﾋﾝﾄ 初期表示は［全件表示します］が指定されています。会員数が多い場

合はグループの選択を行うと検索が早くなります。 
(3) 会員マスタ登録 メイン画面より削除したい会員の削除ボタンをクリックし

ます。 

 

(4) 確認ダイアログボックスが表示されます。 

ＯＫボタンをクリックすると、データが削除されます。 
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２－３ 会員マスタ出力 

 
会員情報のＣＳＶ出力を行います。 

会員マスタ出力 メイン画面 

 

操作 
手順 

(1) メニューの｢会員マスタ出力｣をクリックします。 

(2) グループを指定し、開始ボタンをクリックします。 

会員マスタ登録 グループ指定画面 

 

ﾋﾝﾄ 初期表示は［全件表示します］が指定されています。グループを指

定することによりグループ別会員マスタの出力が可能です。 

会員マスタ出力画面 

 

(3) 「会員マスタ.ＣＳＶ」でマウスを右クリックし、 表示されたメニューから 

「対象をファイルに保存」を選択します。 

(4) ファイルの保存場所を設定してパソコン内に会員ＣＳＶデータを保存します 
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２－４ 会員マスタ読込 

 
会員情報のＣＳＶ読込を行います。 

会員マスタ読込 メイン画面 
 

 

操作 
手順 

(1) メニューの｢会員マスタ読込｣をクリックします。 

(2) 取込区分を選択します。 

 

注意 上書・追加取込…既存の会員データはそのままに今回読込分を追加又は上書取込します。 

      全消取込   …既存の会員データを全て削除し、今回読込分を取込します。     

 

(3) 参照ボタンをクリックし、読込ファイルを指定します。 

 

注意 読込ファイルはＣＳＶ形式(カンマ区切り)のデータとしてください。 

読込ファイルのレイアウトは｢２-３会員マスタ出力で出力したファイルと同じにして 

下さい。 
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操作 
手順 読込ファイル レイアウト 

社員コード 必須 ｢上書･追加取込｣を選択した場合、社員コードの合致する会員

データが既に存在する場合は上書更新します。 
｢全消取込｣を選択した場合、社員コードの重複は不可。 

会員名称 必須  

会社名称 必須  
役職名 01   

役職名 02   

役職名 03   

役職名 04   

役職名 05   

役職名 06   

役職名 07   

役職名 08   
役職名 09   

役職名 10   

メール ID 必須  

携帯 FLG  携帯の場合 1 を入力 

電話番号 1  市外局番 

電話番号 2  局番 

電話番号 3  番号 

パスワード 必須 ※半角英数 4～20 文字 
管理者 FLG  管理者権限の場合 1 を入力 

主催者 FLG  主催者権限の場合 1 を入力 

使用 FLG  使用可の場合 1 を入力 

表示順  一覧表示時の順 

削除 FLG  会員を削除する場合 1 を入力 

 

(4) 開始ボタンをクリックし、取込処理を行います。 

取込正常時 終了画面                    取込異常時 終了画面 
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２－５ グループ会員 

 
会員のグループ登録／削除を行います。 
一人の会員が複数のグループに属する事が可能です。 

グループ会員 グループ指定画面 

 

グループ会員 メイン画面 
 
 

 

グループの削除 

会員グループ指定 

グループの追加
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（ア）グループの追加 

操作 
手順 

(1) メニューの｢グループ会員｣をクリックします。 

(2) グループ指定画面より所属したいグループを指定し、開始ボタンをクリックしま

す。 

グループ会員 グループ指定画面 

 

(3) 会員一覧が表示されます。 

グループ会員 会員一覧画面 

 

(4) グループに追加する会員の追加ボタンをクリックします。 

 

(5) グループに追加されます。  

 

 
（イ）グループの削除 

操作 
手順 

(1) メニューの｢グループ会員｣をクリックします。 

(2) グループ指定画面より削除したいグループを指定し、開始ボタンをクリックしま

す。 
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操作 
手順 グループ会員 グループ指定画面 

 

(3) 会員一覧が表示されます。 

グループ会員 会員一覧画面 

 

(4) グループから削除する会員の削除ボタンをクリックします。 

 

(5) グループから削除されます。  
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２－６ グループ会員出力 

 
グループ会員のＣＳＶ出力を行います。 

グループ会員出力 メイン画面 

 

操作 
手順 

(1) メニューの｢グループ会員出力｣をクリックします。 

(2) グループを指定し、開始ボタンをクリックします。 

グループ会員出力 グループ指定画面 

 

 

グループ会員出力完了画面 

 
(3) 「グループ会員マスタ.ＣＳＶ」でマウスを右クリックし、 表示されたメニュ

ーから 「対象をファイルに保存」を選択します。 

(4) ファイルの保存場所を設定してパソコン内に会員ＣＳＶデータを保存します 
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２－７ グループ会員読込 

 
グループ会員情報のＣＳＶ読込を行います。 

グループ会員読込 グループ指定画面 

 

操作 
手順 

(1) メニューの｢グループ会員読込｣をクリックします。 

(2) グループを指定します。 

グループ会員読込 グループ指定画面 

 

(3) 取込区分を選択します。 

 

注意 上書・追加取込…既存のグループ会員データはそのままに今回読込分を追加又は上書取込

します。 

      全消取込   …既存のグループ会員データを全て削除し、今回読込分を取込します。    
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操作 
手順 

(4) 参照ボタンをクリックし、読込ファイルを指定します。 

注意 読込ファイルはＣＳＶ形式(カンマ区切り)のデータとしてください。 

読込ファイルのレイアウトは｢２-６グループ会員出力で出力したファイルと同じにしてください 

読込ファイル レイアウト 
社員コード 必須 ｢上書･追加取込｣を選択した場合、社員コードの合致する会員

データが既に存在する場合は上書更新します。 
｢全消取込｣を選択した場合、社員コードの重複は不可。 

会員名称   
会社名称   

削除 FLG  グループを削除する場合 1 を入力 

 

(5) 開始ボタンをクリックし、取込処理を行います。 

取込正常時 終了画面                    取込異常時 終了画面 
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２－８ 初期設定マスタ 

 
システム情報の設定を行います。 

初期設定マスタ メイン画面 

 
 

操作 
手順 

(1) メニューの｢初期設定マスタ｣をクリックします。 

(2) 初期画面で変更ボタンをクリックします。 

(3) 入力画面が表示されるので、データを修正します。 

初期設定マスタ 入力画面 

 
(4) 登録するボタンをクリックすると登録内容が反映されメイン画面に戻りま

す。 

(5) 登録しないボタンをクリックすると、新規登録処理を中止し、メイン画面に

戻ります。 

(6) 取消ボタンをクリックすると、入力したデータがすべてクリアされ、はじめ

から入力しなおしできます 
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２－９ テンプレートマスタ 

 
各種メール配信時テンプレートの設定を行います。 

テンプレートマスタ メイン画面 

 
 

操作 
手順 

(1) メニューの｢テンプレートマスタ｣をクリックします。 

(2) テンプレート区分を指定します。 

テンプレート区分指定画面 

 
(3) 変更ボタンをクリックします。 

(4) 入力画面が表示されるので、データを修正します。 
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操作 
手順 テンプレートマスタ 入力画面 

 

(5) 登録するボタンをクリックすると登録内容が反映されメイン画面に戻りま

す。 

(6) 登録しないボタンをクリックすると、処理を中止し、メイン画面に戻ります。 

(7) 取消ボタンをクリックすると、入力したデータがすべてクリアされ、はじめ

から入力しなおしできます 
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２－１０ 会員メール送信 

 

操作 
手順 

会員マスタに登録されているメンバーに任意にメールを送信する機能です。 

(1) メニューの｢会員メール送信｣をクリックします。 

(2) 会員メール送信メイン画面より開始ボタンをクリックします。 

会員メール送信 メイン画面 

 

(3) 入力画面が表示されます。 

会員メール送信 入力画面 

 

送信メンバー枠内に選んだ

人にのみメール送信します。 
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操作 
手順 

①件名を入力します。 

②本文を入力します。 
③追加ボタンでグループを選択します。 

注意 グループ選択した場合、選択したグループに所属する会員全てがメール送信対象メンバー

となります。 

④会員個別に選択する場合、会員個別選択ボタンをクリックして、会員個別

入力画面へ進みます 

        

・会員個別選択画面より追加ボタンをクリックします。 

・参加メンバーに登録されます。 
 
(4) メール送信ボタンをクリックし、メールを送信します。 

(5) メール送信後、会員メール送信メイン画面に戻ります。 
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３ 会議登録 
会議登録は、以下の処理を行うことができます。 
 

会議登録 
会議予定登録 
会議出欠確認 
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３－１ 会議登録 [開催日が決まっている場合] 

 
開催日の決定している会議の登録を行います。 
会議登録により各会員への会議開催お知らせ（出欠確認）メールの配信が可能です 

会議登録 メイン画面 
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（ア）会議の登録 

操作 
手順 

(1) メニューの｢会議登録｣をクリックします。 

(2) 会議登録 メイン画面より新規登録ボタンをクリックします。 

 

(3) 入力画面に会議情報を入力します。 

会議登録 入力画面 

 

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、開催日時入力へと進みます。） 
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操作 
手順 

 
 

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開催日時、終了日時、締切日時を入力します。 

④場所、主催者、備考情報を入力します。 

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。 

注意 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。 

注意 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グループが自動表示されているので、追加ボタンでグループを選択します。 

注意 グループ選択した場合、選択したグループに所属する会員全てが会議参加メンバーとなり

ます。 

⑧会員個別に選択する場合、会員個別選択ボタンをクリックして、会員個別

入力画面へ進みます。 
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操作 
手順 

      

・会員個別選択画面より追加ボタンをクリックします。 

・参加メンバーに登録されます。 
注意 参加メンバー枠内に選んだ人全てが会議参加メンバーとなります。メール送信ﾌﾗｸﾞがﾁｪｯ

ｸされている場合左記の人全てにメールを送信いたします。 

⑧表示順を選択します。 

ﾋﾝﾄ 自分優先の場合、会議確認画面上で、自分を一番に表示します。 
順番優先の場合、会員ﾏｽﾀに設定されている表示順になります。 

(4) 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。 

会議登録 入力画面 

 

会員個別選択 

議題の入力 

最大 10 件入力可能 

表示順変更 
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操作 
手順 

(5) 参加メンバーにメールを送信します。 

注意 入力画面の「メール送信」チェックした場合のみメール送信処理を行います。 

   メール送信を行わない場合は会議登録メイン画面に戻ります。 

会議登録 メール送信メイン画面 

 
(6) 送信メールテンプレートを選択し、作成ボタンをクリックします。 

会議登録 メール送信入力画面 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①件名を入力します。 

②添付ファイルがある場合参照ボタンをクリックし、ファイルを指定します。

（最大 10 件添付可能） 

③本文を入力します。 

(7) メール送信ボタンをクリックし、メールを送信します。 

(8) メール送信後、会議登録メイン画面に戻ります。 
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操作 
手順 会議登録 メイン画面 

 

 
（イ）会議の修正 

操作
手順 

(1) メニューの｢会議登録｣をクリックします。 

(2) 会議登録 メイン画面より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 メイン画面 

 

(3) 入力画面が表示されるので、データを修正します。 

「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 

会議履歴の照会 
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操作
手順 会議登録 入力画面 

 

① 出欠再確認･･･入力された出欠情報を全て未回答にします。 

注意 出欠再確認をﾁｪｯｸすると現在の出欠情報を無効とし再度出欠を取り直すことができます。 

② メール送信･･･メンバーに会議変更メールの送信ができます。 

注意 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。 

 

(4) 登録するボタンをクリックし、修正内容を更新します。 

(5) 参加メンバーに変更お知らせメールを送信します。 

注意 入力画面の「メール送信」チェックした場合のみメール送信処理を行います。 

   メール送信を行わない場合は会議登録メイン画面に戻ります。 

会議登録 メール送信メイン画面 

 
(6) 送信メールテンプレートを選択し、作成ボタンをクリックします。 
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操作
手順 会議登録 メール送信入力画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①件名を入力します。 

②添付ファイルがある場合参照ボタンをクリックし、ファイルを指定します。

（最大 10 件添付可能） 

③本文を入力します。 

(7) メール送信ボタンをクリックし、メールを送信します。 

(8) メール送信後、会議登録メイン画面に戻ります。 

 
（ウ）会議の中止 

操作 
手順 

(1) メニューの｢会議登録｣をクリックします。 

(2) 会議登録 メイン画面より中止したい会議の中止ボタンをクリックします。 
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操作 
手順 会議登録 メイン画面 

 

(3) 確認画面が表示されます。 

会議登録 確認画面 

 
(4) メール送信をチェックするとメンバーに会議中止メールの送信ができます。 

注意 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。 

 

(5) 中止するボタンをクリックします。 

注意 会議情報を削除すると、会議出欠データも削除されます。ご注意ください。 

(6) 参加メンバーに中止メールを送信します。 

注意 入力画面の「メール送信」チェックした場合のみメール送信処理を行います。 

   メール送信を行わない場合は会議登録メイン画面に戻ります。 
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操作 
手順 会議登録 メール送信入力画面 

 
①件名を入力します。 

②本文を入力します。 

(7) メール送信ボタンをクリックし、メールを送信します。 

(8) メール送信後、会議登録メイン画面に戻ります。 

（エ）メールの送信 

操作 
手順 

会議に参加するメンバーにメールを送信する機能です。 

(1) メニューの｢会議登録｣をクリックします。 

(2) 会議登録メイン画面よりメール送信を行う会議のメールボタンをクリックし

ます。 

会議登録 メイン画面 
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操作 
手順 

(3) 送信メールの種類を選択し、作成ボタンをクリックします。 

 

会議登録 メール送信入力画面 

 
注意 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出欠未回答の人が設定されています。 

 

(4) メール送信ボタンをクリックし、メールを送信します。 

(5) メール送信後、会議登録メイン画面に戻ります。 

 
 

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  出欠の催促 
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 
採決開催のお知らせ 採決変更のお知らせ 
採決中止のお知らせ 採決の催促 

必要に応じて件名・本文を

修正することもできます。 

送信メンバー枠内に選んだ

人にのみメール送信します。

※メンバー選択方法は 

(ア)会議の登録参照 
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３－２ 会議予定登録 [開催日が決まっていない場合] 

 
会議予定の登録を行います。 
開催日時をメンバーに決めてもらうことができるため、出席状況によって会議の開催日

時を決定することができます。 

会議予定登録 メイン画面 
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（ア）会議予定の登録 

操作 
手順 

(1) メニューの｢会議予定登録｣をクリックします。 

(2) 会議予定登録 メイン画面より新規登録ボタンをクリックします。 

  

(3) 入力画面に会議予定情報を入力します。 

会議予定登録 入力画面 

 

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、開催予定日時入力へと進みます。） 
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操作 
手順 

 

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。（最大 10件入力可能です） 

 

 
 

※コピーボタン･･･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締切日時、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。 

注意 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。 

注意 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グループが自動表示されているので、追加ボタンでグループを選択します。 

注意 グループ選択した場合、選択したグループに所属する会員全てが会議参加メンバーとなりま

す。 

⑧会員個別に選択する場合、会員個別選択ボタンをクリックして、会員個別

入力画面へ進みます。 
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操作 
手順 

      

・会員個別選択画面より追加ボタンをクリックします。 

・ 参加メンバーに登録されます。 

注意 参加メンバー枠内に選んだ人全てが会議参加メンバーとなります。メール送信ﾌﾗｸﾞがﾁｪｯｸ

されている場合左記の人全てにメールを送信いたします。 

⑨表示順を選択します。 

ﾋﾝﾄ 自分優先の場合、会議予定一覧画面上で、自分を一番に表示します。 
順番優先の場合、会員ﾏｽﾀに設定されている表示順になります。 

(4) 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。 

会議予定登録 入力画面 
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操作 
手順 

(5) 参加メンバーにメールを送信します。 

注意 入力画面の「メール送信」チェックした場合のみメール送信処理を行います。 

   メール送信を行わない場合は会議予定登録メイン画面に戻ります。 

会議予定登録 メール送信メイン画面 

 
(6) 送信メールテンプレートを選択し、作成ボタンをクリックします。 

会議予定登録 メール送信入力画面 

 
①件名を入力します。 

②本文を入力します。 

(7) メール送信ボタンをクリックし、メールを送信します。 

(8) 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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操作 
手順 会議予定登録 メイン画面 

  
 

 
（イ）会議予定の修正 

操作
手順 

(1) メニューの｢会議予定登録｣をクリックします。 

(2) 会議予定登録メイン画面より修正したい会議予定の変更ボタンをクリックし

ます 

会議予定登録 メイン画面 

 
(3) 入力画面が表示されるので、データを修正します。 

「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 

会議予定履歴の照会 
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操作
手順 会議予定登録 入力画面 

 

④ 出欠再確認･･･入力された出欠情報を全て未回答にします。 

注意 出欠再確認をﾁｪｯｸすると現在の出欠情報を無効とし再度出欠を取り直すことができます。 

⑤ メール送信･･･メンバーに会議予定変更メールの送信ができます。 

注意 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。 

(4) 登録するボタンをクリックし、修正内容を更新します。 

(5) 参加メンバーに変更お知らせメールを送信します。 

注意 入力画面の「メール送信」チェックした場合のみメール送信処理を行います。 

   メール送信を行わない場合は会議予定登録メイン画面に戻ります。 

会議予定登録 メール送信メイン画面 
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操作
手順 

(6) 送信メールテンプレートを選択し、作成ボタンをクリックします。 

会議予定登録 メール送信入力画面 

 

①件名を入力します。 

②本文を入力します。 

(7) メール送信ボタンをクリックし、メールを送信します。 

(8) メール送信後、会議予定登録メイン画面に戻ります。 

（ウ）会議予定の中止 

操作 
手順 

(1) メニューの｢会議予定登録｣をクリックします。 

(2) 会議予定登録メイン画面より中止したい会議の中止ボタンをクリックします 

会議予定登録 メイン画面 
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操作 
手順 

(3) 確認画面が表示されます。 

会議予定登録 確認画面 

 
(4) メール送信･･･会議予定中止メールの送信ができます。 

注意 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。 

(5) 中止するボタンをクリックします。 

注意 会議予定情報を削除すると、会議予定出欠データも削除されます。ご注意ください。 

参加メンバーに中止メールを送信します 
注意 入力画面の「メール送信」チェックした場合のみメール送信処理を行います。 

   メール送信を行わない場合は会議予定登録メイン画面に戻ります。 

会議予定登録 メール送信入力画面 
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操作 
手順 

①件名を入力します。 

②本文を入力します。 

(6) メール送信ボタンをクリックし、メールを送信します。 

(7) メール送信後、会議予定登録メイン画面に戻ります。 

 
（エ）メールの送信 

操作 
手順 

会議予定に関するメールを送信する機能です。 

(1) メニューの｢会議予定登録｣をクリックします。 

(2) 会議予定登録メイン画面よりメール送信を行う会議のメールボタンをクリッ

クします。 

会議予定登録 メイン画面 

 
(3) 送信メールの種類を選択し、作成ボタンをクリックします。 

 

 

 

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  出欠の催促 
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 
採決開催のお知らせ 採決変更のお知らせ 
採決中止のお知らせ 採決の催促 
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操作 
手順 会議予定登録 メール送信入力画面 

 
注意 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出欠未回答の人が設定されています。 

 

(4) メール送信ボタンをクリックし、メールを送信します。 

(5) メール送信後、会議予定登録メイン画面に戻ります。 

必要に応じて件名・本文を

修正することもできます。 

送信メンバー枠内に選んだ

人にのみメール送信します。

※メンバー選択方法は 

(ア)会議予定の登録参照 
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３－３ 会議出欠確認 

 
会議登録または会議予定登録から入力された会議または会議予定の出欠登録を行います。 
他のメンバーの出欠状況を照会します。 
管理者または主催者は会議予定の出席状況から会議開催の決定を行うことができます。 

会議出欠確認 メイン画面 
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（ア）出欠登録・照会 － 会議出欠登録照会 

操作 
手順 

(1) メニューの｢会議出欠確認｣をクリックします。 

(2) 会議出欠確認画面が表示されます。 

会議出欠確認 メイン画面 

 

(3) 出欠登録・照会ボタンをクリックします。出欠登録画面が表示されます。 

会議出欠確認 出欠登録画面 

 

※ 出 席ボタン･･･出席可能の時にクリックしてください。 
※ 欠 席ボタン･･･欠席する時にクリックしてください。 
※ 未回答ボタン･･･未回答にする時にクリックしてください。 
※ 備 考ボタン･･･その他入力したいことがある時にクリックし、内容を入

力してください。 
※ ソートボタン･･･状況で並び替えます。 

｢出席｣でソートした場合 
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操作 
手順 

※ ダウンロードボタン･･･会議出欠状況をＣＳＶ出力します。 

会員出欠状況出力画面 

 

「出欠状況.ＣＳＶ」でマウスを右クリックし、 表示されたメニューから 

「対象をファイルに保存」を選択します。 

ファイルの保存場所を設定してパソコン内にデータを保存します 
 

注意 管理者は全ての会議において、他の会員の出欠情報を修正することができます。 

主催者は自分の登録した会議のみ、他の会員の出欠情報を修正することができます。 

 
（イ）出欠登録・照会 － 会議予定出欠登録照会 

操作 
手順 

(1) メニューの｢会議出欠確認｣をクリックします。 

(2) 会議出欠確認画面が表示されます。 

会議出欠確認 メイン画面 

 
(3) 出欠登録・照会ボタンをクリックします。出欠登録画面が表示されます。 
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操作 
手順 会議出欠確認 出欠登録画面 

 

※ 出 席ボタン･･･出席可能の時にクリックしてください。 
※ 欠 席ボタン･･･欠席する時にクリックしてください。 
※ 未回答ボタン･･･未回答にする時にクリックしてください。 
※ 全出席ボタン･･･予定されている日時全て出席可能の時にクリックしてく

ださい。 
※ 全欠席ボタン･･･予定されている日時全て欠席の時にクリックしてくださ

い。 
※ 全未回答ボタン･･･予定されている日時全て未回答の時にクリックしてく

ださい。 
※ 備 考ボタン･･･その他入力したいことがある時にクリックし、内容を入

力してください。 
※ ソートボタン･･･状況で並び替えます。 
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操作 
手順 ｢出席｣でソートした場合 

 
※ 開 催ボタン･･･該当の日時で会議開催を決定します。 

｢(ウ)会議の開催｣参照 
注意 管理者は全ての会議において、他の会員の出欠情報を修正することができます。 

主催者は自分の登録した会議のみ、他の会員の出欠情報を修正することができます。 

（ウ）会議の開催 

操作 
手順 

会議予定から会議開催への決定を行います。 
(1) メニューの｢会議出欠確認｣をクリックします。 

(2) 会議予定出欠確認画面が表示されます。 

会議出欠確認 メイン画面 
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操作 
手順 

(3) 希望する開催決定日（出席者が一番多い予定日）の開催ボタンをクリックし

ます。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。 

会議出欠確認 会議登録画面 

 

ﾋﾝﾄ 入力等詳細については｢3-1 会議登録 (ｲ)会議の修正｣を参照のこと 

① 出欠再確認･･･入力された出欠情報を全て未回答にします。 

注意 出欠再確認をﾁｪｯｸすると現在の出欠情報を無効とし再度出欠を取り直すことができます。 

② メール送信･･･メンバーに会議変更メールの送信ができます。 

注意 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。 

(4) 登録するボタンをクリックし、会議内容を登録します。 

(5) 参加メンバーに変更お知らせメールを送信します。 

注意 入力画面の「メール送信」チェックした場合のみメール送信処理を行います。 

   メール送信を行わない場合は会議登録メイン画面に戻ります。 

会議出欠確認 メール送信メイン画面 
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操作 
手順 

(6) 送信メールテンプレートを選択し、作成ボタンをクリックします。 

会議出欠確認 メール送信入力画面 

 
①件名を入力します。 

②添付ファイルがある場合参照ボタンをクリックし、ファイルを指定します。

（最大 10 件添付可能） 

③ 本文を入力します。 

(7) メール送信ボタンをクリックし、メールを送信します。 

(8) メール送信後、会議出欠確認メイン画面に戻ります。 
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操作 
手順 

 

 

  

｢会議予定｣から｢会議｣への変更となります 
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４ 採決登録 
採決登録は、以下の処理を行うことができます。 
 

採決登録 
採決確認 
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４－１ 採決登録 

 
賛否を問う議題・会員の登録を行います。 
採決登録により各会員へのお知らせメールの配信が可能です 

採決登録 メイン画面 
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（ア）採決の登録 

操作 
手順 

(1) メニューの｢採決登録｣をクリックします。 

(2) 採決登録 メイン画面より新規登録ボタンをクリックします。 

 

(3) 入力画面に採決情報を入力します。 

採決登録 入力画面 

 

①採決名称を入力します。 

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、締切日時入力へと進みます。） 
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操作 
手順 

 

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、採決登録メイン画面に戻ります。） 
③締切日時を入力します。 

④主催者、採決内容を入力します。 

⑤採決再確認･･･入力された採決情報を全て未回答にします。 

注意 新規登録では使用できません。 

⑥メール送信･･･メンバーに採決回答依頼のメール送信ができます。 

注意 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グループが自動表示されているので、追加ボタンでグループを選択します。 

注意 グループ選択した場合、選択したグループに所属する会員全てが採決参加メンバーとなり

ます。 

⑧会員個別に選択する場合、会員個別選択ボタンをクリックして、会員個別

入力画面へ進みます。 

       

・会員個別選択画面より追加ボタンをクリックします。 

・参加メンバーに登録されます。 
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操作 
手順 

注意 参加メンバー枠内に選んだ人全てが採決参加メンバーとなります。メール送信ﾌﾗｸﾞがﾁｪｯ

ｸされている場合左記の人全てにメールを送信いたします。 

⑧表示順を選択します。 

ﾋﾝﾄ 自分優先の場合、採決確認画面上で、自分を一番に表示します。 
順番優先の場合、会員ﾏｽﾀに設定されている表示順になります。 

  ⑨採決種別を入力します。 

ﾋﾝﾄ 記名採決・無記名採決の設定ができます。 
(4) 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。 

採決登録 入力画面 

 

(5) 参加メンバーにメールを送信します。 

注意 入力画面の「メール送信」チェックした場合のみメール送信処理を行います。 

   メール送信を行わない場合は採決登録メイン画面に戻ります。 

 
 

会員個別選択 

表示順変更 

議題の入力 

最大 10 件入力可能 
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操作 
手順 採決登録 メール送信メイン画面 

 
(6) 送信メールテンプレートを選択し、作成ボタンをクリックします。 

採決登録 メール送信入力画面 

 

①件名を入力します。 

②添付ファイルがある場合参照ボタンをクリックし、ファイルを指定します。 

③本文を入力します。 

(7) メール送信ボタンをクリックし、メールを送信します。 

(8) メール送信後、採決登録メイン画面に戻ります。 
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操作 
手順 採決登録 メイン画面 

 

 
 

（イ）採決の修正 

操作
手順 

(1) メニューの｢採決登録｣をクリックします。 

(2) 採決登録 メイン画面より修正したい採決の変更ボタンをクリックします。 

採決登録 メイン画面 

 

(3) 入力画面が表示されるので、データを修正します。 

「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。 

採決の変更 採決の中止 

メールの送信 

採決履歴の照会 
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操作
手順 採決登録 入力画面 

 

⑥ 採決再確認･･･入力された採決情報を全て未回答にします。 

注意 採決再確認をﾁｪｯｸすると現在の回答を無効とし再度採決を取り直すことができます。 

⑦ メール送信･･･メンバーに採決変更メールの送信ができます。 

注意 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。 

(4) 登録するボタンをクリックし、修正内容を更新します。 

(5) 参加メンバーに変更お知らせメールを送信します。 

注意 入力画面の「メール送信」チェックした場合のみメール送信処理を行います。 

   メール送信を行わない場合は採決登録メイン画面に戻ります。 

採決登録 メール送信メイン画面 

 
(6) 送信メールテンプレートを選択し、作成ボタンをクリックします。 
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操作
手順 採決登録 メール送信入力画面 

 
①件名を入力します。 

②添付ファイルがある場合参照ボタンをクリックし、ファイルを指定します。 

③本文を入力します。 

(7) メール送信ボタンをクリックし、メールを送信します。 

(8) メール送信後、採決登録メイン画面に戻ります。 

 
（ウ）採決の中止 

操作 
手順 

(1) メニューの｢採決登録｣をクリックします。 

(2) 採決登録 メイン画面より中止したい採決の中止ボタンをクリックします。 
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操作 
手順 採決登録 メイン画面 

 

(3) 確認画面が表示されます。 

採決登録 確認画面 

 
(4) メール送信をチェックするとメンバーに採決中止メールの送信ができます。 

注意 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。 

(5) 中止するボタンをクリックします。 

注意 採決情報を削除すると、回答データも削除されます。ご注意ください。 

(6) 参加メンバーに中止メールを送信します。 

注意 入力画面の「メール送信」チェックした場合のみメール送信処理を行います。 

   メール送信を行わない場合は採決登録メイン画面に戻ります。 
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操作 
手順 採決登録 メール送信入力画面 

 

①件名を入力します。 

②本文を入力します。 

(7) メール送信ボタンをクリックし、メールを送信します。 

(8) メール送信後、採決登録メイン画面に戻ります。 

（エ）メールの送信 

操作 
手順 

採決を問うメンバーにメールを送信する機能です。 

(1) メニューの｢採決登録｣をクリックします。 

(2) 採決登録メイン画面よりメール送信を行う採決のメールボタンをクリックし

ます。 

採決登録 メイン画面 
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操作 
手順 

(3) 送信メールの種類を選択し、作成ボタンをクリックします。 

 

 

採決登録 メール送信入力画面 

 

注意 採決の開催・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。 

採決の催促の場合は送信メンバーに未回答の人が設定されています。 

 

(4) メール送信ボタンをクリックし、メールを送信します。 

メール送信後、採決登録メイン画面に戻ります。 

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  出欠の催促 
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 
採決開催のお知らせ 採決変更のお知らせ 
採決中止のお知らせ 採決の催促 

送信メンバー枠内に選んだ

人にのみメール送信します。

※メンバー選択方法は 

(ア)採決の登録参照 

本文を修正することも 
できます 
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４－２ 採決確認 

 
採決の回答を行います。 
他のメンバーの回答状況を照会します。 

採決確認 メイン画面 
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（ア）採決登録・照会 

操作 
手順 

(1) メニューの｢採決確認｣をクリックします。 

(2) 採決確認画面が表示されます。 

採決確認 メイン画面 

 

(3) 採決登録・照会ボタンをクリックします。採決登録画面が表示されます。 

採決確認 採決登録画面 

 

※ 賛 成ボタン･･･採決内容に賛成の時にクリックしてください。 
※ 反 対ボタン･･･採決内容に反対の時にクリックしてください。 
※ 放 棄ボタン･･･回答放棄の時にクリックしてください。 
※ 未回答ボタン･･･未回答にする時にクリックしてください。 
※ 備 考ボタン･･･その他入力したいことがある時にクリックし、内容を入

力してください。 
※ ソートボタン･･･状況で並び替えます。 

｢賛成｣でソートした場合 

 
注意 管理者は全ての採決において、他の会員の回答を修正することができます。 

主催者は自分の登録した採決のみ、他の会員の回答を修正することができます 

 

 


