
合唱連盟会員事務支援サービス「繋」 会員利用者向け手引書

この手引書は、会員利用者向けにサービスの利用方法を説明したものです。必要なときに参照してく
ださい。

【動作環境と注意事項】

動作機器

•Webに接続できるパソコン・またはタブレットであれば使用できます。

•スマートフォンでは画面幅が十分取れないため推奨いたしません。

•個人情報を取り扱うため、共同利用するパソコンでの使用は避けてください。

ブラウザ（Web閲覧ソフト）

•GoogleChromeの利用を推奨します。

•なお、Internet ExplorerやFireFoxなどの一般のブラウザでも動作する技術で構成されています。

セキュリティの確保

•このサービスは連盟内でのみで管理する仕組みとなっています。サービスに登録した内容は、連盟管理者と
担当者しか見ることができません。

•ログインＩＤとパスワードは他人に漏洩しないよう厳重に管理してください。

•セキュリティの脆弱性を指摘されているブラウザの使用は避けてください。

データ管理

•サービス全体でバックアップを行なっていますが、万一のため、申請書をPDF等にデータ出力するなど、定期
的にバックアップを行ってください。

•登録した内容が常に最新の情報になるように、適切に申請管理してください。
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【どんな時に利用するか】

① 合唱連盟に加盟したいとき（入会申請）

② 代表者や連絡先の住所等が変更されたとき（変更申請）

③ 団体の担当者が異動になったとき（担当者承認）

④ その他会員に関する必要な事項を申請するとき

など



【１】利用者（ログインID、パスワード）の登録

ログイン画面

（新規）

ログインＩＤの登録画面

初めて利用するときには、利用者のお名前、ログインIDとパスワード、メールアドレスなどを登録する必要が
あります。

ログインＩＤを登録すると、登録したメールアドレスに登録完了
通知を送信します。

引き続き【３】へ

■ログイン画面
・初めて利用するときは。「ログインIDを登録す
る」（青色）ボタンをクリックする。
・「ログインIDの登録」画面を表示する。

■ログインID
・ご自身が利用するためのログインＩＤ。メールア
ドレスでも構わない。
・半角英数字、[-]、[+]、[_]、[.]、[!]、[$]、[@] が
使用可能 (8文字以上)。
・ログインIDを一度登録すると、同じログインIDで
重複登録できなくなるので注意が必要。
■表示名
・通常はご自身の氏名やニックネームを記入。
・ご自身であることを識別できるものであること。
■メールアドレス
・申請完了時やパスワード変更時など通知メー
ルを受け取るために必要。
・ご自身のメールアドレスを記入する。
・団体や代表メールなどはできるだけ避ける。
・メールアドレスを一度登録すると、同じメールア
ドレスで重複登録できなくなるので注意が必要。
・ログインIDと同一でも可。
■パスワード
・ご自身のみが管理し、他人に推測されにくい
文字列で記入のこと。
・半角英数字、[-]、[+]、[_]、[.]、[!]、[$]、[@] が
使用可能(8文字以上)。

◆利用者登録
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加盟会員選択画面

ログイン画面

申請一覧画面

【２】ログイン、ログアウトと利用者情報の変更

◆利用者登録後のログイン

利用登録後、ログイン・ログアウトしたり、メールアドレスやパスワード等を変更する場合の手順を示します。

■ログイン画面
・登録したログインIDとパスワードを記入して「ロ
グインする」（緑色）ボタンをクリックする。
・当該合唱連盟のみログイン可能。他の合唱連
盟でも利用する場合は、該当の合唱連盟が用
意したログイン画面に移動のこと。
■ログインID
・ログインIDを忘れた場合は、ログインID登録時
に送付された登録完了メールを参照のこと。
■パスワード
・パスワードを忘れた場合は、「パスワードの再
設定」をクリックし再度設定する。（登録時のメー
ルアドレスが必須）

■加盟会員選択画面
・加盟団体の場合は「団体会員の方」の欄に、
個人会員の場合は「個人会員の方」の欄に、担
当する団体または個人の一覧が表示される。
・一覧から操作対象の会員について「会員として
操作する」（橙）ボタンをクリックする。
・一覧に該当の会員が表示されていない場合は、
担当者として登録する必要があるため、団体の
場合は「担当する合唱団を指定する」（緑）ボタ
ン、個人の場合は「担当する会員を登録する」
（青）ボタンをクリックする。

■申請一覧画面
・上部メニューの「申請一覧」 をクリックする。
・最新の申請情報が一番上位に表示される。
■申請状況
・未申請：「申請する」ボタンを押す前の状態。こ
の場合、対象申請内容の修正が可能。
・申請済：「申請する」ボタンを押した後の状態。
この場合、対象申請内容の修正不可。新たな申
請を起こす必要あり。
■承認状況
・未承認：申請後に事務局が承認する前の状態。
・承認済：事務局が該当の申請を承認した状態。
・却下：事務局が該当の申請を却下した状態。
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◆ログインID、表示名、メールアドレス､パスワードの変更

◆ログアウト

ログアウト画面

■ログインID設定画面
・ログインID、表示名、メールアドレス、パスワー
ドの各種変更が可能。
■ログインID
・ご自身が利用するためのログインＩＤ。メールア
ドレスでも構わない。
・半角英数字、[-]、[+]、[_]、[.]、[!]、[$]、[@] が
使用可能 (8文字以上)。
・ログインIDを一度登録すると、同じログインIDで
重複登録できなくなるので注意が必要。
■表示名
・通常はご自身の氏名やニックネームを記入。
・ご自身であることを識別できるものであること。
■メールアドレス
・申請完了時やパスワード変更時など通知メー
ルを受け取るために必要。
・ご自身のメールアドレスを記入する。
・団体や代表メールなどはできるだけ避ける。
・メールアドレスを一度登録すると、同じメールア
ドレスで重複登録できなくなるので注意が必要。
・ログインIDと同一でも可。
■パスワード
・ご自身のみが管理し、他人に推測されにくい
文字列で記入のこと。
・半角英数字、[-]、[+]、[_]、[.]、[!]、[$]、[@] が
使用可能(8文字以上)。

■ログアウト
・上部サービスメニューから「ログアウト」をクリック
するとサービス画面からログアウトする。

■ログアウト画面
・「ログアウトしました」と表示される。
・ログアウトしても、ログインしたときの情報が残っ
ているので、ウィンドウを必ず閉じること。
・再度ログインする場合は、各連盟ホームペー
ジからログイン画面を開く。
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◆パスワード再設定

■ログイン画面
・パスワードを忘れた場合はパスワードを再設定
することができる。この場合、ログイン画面から
「パスワードの再設定」をクリックする。

■パスワード再設定画面
・ログインＩＤを登録した際に入力したメールアド
レスを記入する。当該メールアドレスにパスワー
ド再設定メールを送信する。
・メールアドレスが不明な場合は、パスワードの
再設定はできません。事務局にお問い合わせ
下さい。

■パスワードの再設定メール
・パスワードを変更するには、本人確認のため
メール内のリンク「パスワードを変更する」をクリッ
クする。
・リンクが表示されない場合は、メールソフトの設
定を確認のこと。（ＴＥＸＴ形式表示であれば、
リッチ（ＨＴＭＬ）形式を有効にする設定が必
要。）

■パスワードの再設定画面
・メール内のリンクをクリックすると再設定画面が
表示される。
■パスワード
・新しいパスワードを２回入力する。
・登録ボタンを押してパスワード変更を完了する。

ログイン画面から新しいパスワードでログインす
る。
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◆ロックの解除

■ログイン画面
・パスワードを何度も誤って入力されると、他者
からのログイン操作とみなし、当該ログインＩＤを
使用できなくし、エラーを表示する。
・当該ログインＩＤを利用可能にするためには、
「ログインＩＤ凍結解除メールの送信」をクリックし
手続きを実施する。

■ログインＩＤ凍結解除メール送信画面
・ログインＩＤを登録した際に入力したメールアド
レスを記入する。当該メールアドレスにログインＩ
Ｄ凍結解除メールを送信する。
・メールアドレスが不明な場合は、ログインＩＤ凍
結解除の設定はできません。事務局にお問い
合わせ下さい。

■ログインＩＤの凍結解除メール
・解除するには、本人確認のためメール内のリン
ク「ロックを解除する」をクリックする。
・リンクが表示されない場合は、メールソフトの設
定を確認のこと。（ＴＥＸＴ形式表示であれば、
リッチ（ＨＴＭＬ）形式を有効にする設定が必
要。）
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加盟会員選択画面

担当合唱団選択画面

会員情報登録画面

【３】会員情報登録と申請担当者登録

◆団体会員（合唱団等）の登録

■加盟会員選択画面
・加盟団体の場合は「団体会員の方」の欄に、
担当する団体または個人の一覧が表示される。
・一覧に該当の会員が表示されていない場合は、
申請担当者として登録する必要があるため、団
体の場合は「担当する合唱団を指定する」（緑）
ボタンをクリックする。
・利用者は、複数の団体や個人を担当者として
登録できる。

会員情報（団体名称や個人名等）を新規に登録したり、申請担当者として所属させたりする手順を示します。

■担当合唱団選択画面
・合唱団が既に登録されている場合は一覧に合
唱団名等が表示される。
・一覧に該当の合唱団が表示されていない場合
は、申請担当者として合唱団を登録する必要が
あるため、「担当する合唱団を登録する」（青）ボ
タンをクリックする。
・ 「担当する合唱団を登録する」（青）ボタンが表
示されていない場合は、連盟事務局にお問い
合わせください。

■会員情報登録画面
・合唱団の部門、団体名称、ふりがな、略称を登
録する。これ以外の詳細の内容は後で行う申請
で行う。
■部門
・リストから該当の部門を選択する。
■登録団体名
・団体名称を正確に記入する。特に「○○立」、
「合唱部」等を省略しないこと。
・英字の場合は半角で記入のこと。
・同じ団体名称は重複登録できない。既に登録
されている名称があればエラーとなる。この場合、
別の担当者が既に登録している可能性があるた
め、事務局に連絡し確認のこと。
■団体ふりがな
・英字、数字も含めて、すべてひらがなで記入
すること。
■団体略称
・サービス内画面で識別できる略称を記入のこと。
・制限文字数以内で記入のこと。
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会員情報登録画面

◆個人会員の登録

加盟会員選択画面

加盟会員選択画面

■加盟会員選択画面
・「団体会員の方」の欄に、登録した合唱団の一
覧が表示される。

■加盟会員選択画面
・個人会員の場合は「個人会員の方」の欄に、
担当する個人の一覧が表示される。
・一覧に該当の会員が表示されていない場合は、
本人（または申請担当者）として登録する必要が
あるため、個人会員の場合は「担当する個人を
登録する」（青）ボタンをクリックする。
・利用者は、複数の団体や個人を担当者として
登録できる。
・ 「担当する個人を登録する」（青）ボタンが表示
されていない場合は、連盟事務局にお問い合
わせください。

■会員情報登録画面
・個人会員の姓名、ふりがなを登録する。これ以
外の詳細の内容は後で行う申請で行う。
■連絡者氏名
・個人会員本人の姓名を別々のエリアに記入す
る。
■連絡者氏名ふりがな
・すべてひらがなで記入すること。

■加盟会員選択画面
・「個人会員の方」の欄に、登録した個人会員の
一覧が表示される。

加盟会員選択画面
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担当者申請画面

加盟会員選択画面

◆担当者として申請する

■加盟会員選択画面
・一覧に該当の会員が表示されていない場合は、
申請担当者として登録する必要があるため、団
体の場合は「担当する合唱団を指定する」（緑）
ボタンをクリックする。
・利用者は、複数の団体や個人を申請担当者と
して登録できる。

■担当者申請画面
・既に登録されている会員の一覧を表示する。
■検索条件
・一覧が多数の場合、検索によって確かめる。
・登録団体名は部分一致により検索できる。
・部門や会員種別を選択できる。

■担当者として申請
・一覧から該当の登録団体右側の「担当者とし
て申請する」（黄）ボタンをクリックする。（現在の
担当者にメールを送信する。）
・申請の承認者は、通常は、前担当者や連盟事
務局管理者。事前に電話やメール等で相手に
確認をとっておくとスムーズにできる。

■担当者として申請
・申請ボタンをクリックした後、「担当者として申
請中」という表示にかわる。
・申請後１週間経っても承認状態にならない場
合は、申請承認者が通知を見逃していると考え
られる。再度申請し承認してもらう必要がある。
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担当者一覧画面

担当者申請結果お知らせメール

担当者申請お知らせメール

◆担当者として承認する

■担当者申請お知らせメール
・担当者申請が行われると、現在の担当者（また
は連盟事務局管理者）にメールが送信される。
・メール内容を確認し、サービスにログインする。

■担当者一覧画面
・担当として申請中の者、および現在有効な担
当者の一覧を表示する。
■担当として申請中の者
・対象者のログインＩＤ、メールアドレス、表示名、
作成日を表示。
・申請中の者がいる場合は、その者と連絡をとり
本人の申請であるかどうか必ず確認する。
・「承認」または「却下」ボタンにより決定する。承
認する場合は「承認」（青）ボタンをクリックする。
・申請から１週間経つと申請は自動的に削除さ
れる。

■担当者申請結果お知らせメール
・承認または却下した場合、現在の担当者、申
請者に対しそれぞれ結果を通知する。

■有効な担当者
・現在担当者として有効な者のログインＩＤ、メー
ルアドレス、表示名、作成日を表示。
・「削除」ボタンを押すと担当者リストから削除さ
れ、担当として外れる。（利用者のログインＩＤな
どが削除されるわけではない）。

担当者申請結果お知らせメール（現担当者向け）

担当者申請結果お知らせメール（新担当者向け）
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【４】会員申請（入会、継続、退会、変更）

※団体会員申請入力

引き続き次項へ

※過去に申請のある場合

新規申請の場合は次々項「申請入力」へ

◆団体会員（合唱団等）の申請

会員として入会、継続、退会、変更の各種申請の手順を示します。

加盟会員選択画面

申請一覧画面

申請入力画面

■加盟会員選択画面
・該当合唱団の一覧（担当として登録済）から、
「会員として操作する」（橙）をクリックする。

■申請一覧画面
・過去に申請したことのある場合は、直近の申請
内容をコピーして申請する。
・最新の申請情報が一番上位に表示される。
■操作
・申請書を見る：「操作」ボタンから「申請書を見
る」をクリックすると、その申請内容をＰＤＦ形式
で閲覧することが可能。
・コピーして申請する： 「操作」ボタンから「コピー
して申請する」をクリックすると、申請内容をコ
ピーしながら新たな申請として申請入力画面を
表示する。

■申請入力画面（団体会員）
・申請内容を記入する。
・入力→確認→申請の順で画面が遷移する。
・入力確認時にチェックを行い、エラーがあれば
その内容と箇所を表示する。エラーが無ければ
確認画面へ進む。
・確認画面で内容を確認し、修正があれば再度
入力画面に戻れる。修正が完了したら、申請ボ
タンを押して申請する。
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申請登録画面

■申請年度
・過去に申請済であっても、Webで申請する年
度を必ず指定する。
■申請区分
・「入会」は新規に加盟するとき。
・「継続」は入会済で継続申請する場合。（加盟済
でWebで再申請する場合は「継続」を選択）

・「退会」は加盟を脱退される場合。
・「変更」申請した内容を訂正・変更する場合。
（氏名や住所変更等）

■会員備考
・設定項目で表現できない会員の説明はここに
記入する。
■管理区分
・連盟内で地域連盟などを分けて管理している
場合に使用する。
・通常は地域や支部等の名称を選択する。
■部門～団体略称
・会員登録をするときに登録した内容。
・内容の変更が必要な場合は、一旦新規申請し
た後、変更申請する必要があります。

■代表者氏名漢字
・英字の場合は、姓にラストネームを、名に
ファーストネーム等を記入する。
■代表者肩書き
・学校団体の場合は通常、学校長。
・その他の団体の場合は、代表や団長など。
■代表者住所
・郵便番号を記入すると市区町村名を自動表示
する。（一部対応しない住所あり）
■代表者連絡先
・通常、住所に記載された場所の連絡先を記入
する。（メールアドレスは個人でも可）
■代表者名簿記載
・配布を前提とした名簿に、対象の連絡先を記
載するかしないかを選択可能。「記載する」を選
択した場合、対象の連絡先項目への入力は必
須になる。

引き続き

◆団体会員申請入力（詳細）
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■連絡者氏名漢字
・郵送物の送付など連絡担当者の氏名。
■連絡者肩書き
・連絡担当者の肩書き。顧問、担当など。
■連絡者住所
・送付先の住所。
・郵便番号を記入すると市区町村名を自動表示
する。（一部対応しない住所あり）
■連絡者連絡先
・通常、住所に記載された場所の連絡先を記入
する。（メールアドレスは個人でも可）
・連絡のつく番号をどれかは必ず記入する。
■連絡者名簿記載
・配布を前提とした名簿に、対象の連絡先を記
載するかしないかを選択可能。「記載する」を選
択した場合、対象の連絡先項目への入力は必
須になる。
■連絡者備考
・通常の連絡先番号など記入する。

申請登録画面

引き続き
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■編成
・合唱団の通常の編成を選択する。
・児童合唱は「同声他」を選択する。
■団員数
・申請時点での最新の団員数を記入する。
・申請後に団員数の変更がある場合は定期的
に変更申請する。
■主たる活動内容
・主たる活動内容を簡潔に記入する。 （活用は
事務局による）
■練習日
・定期練習曜日や頻度について記入する。 （活
用は事務局による）
■ホームページアドレス
・団体にWebサイトが存在する場合は、そのURL
を記入する。（活用は事務局による）
■団体紹介
・団体の紹介文を簡潔に記入する。 （活用は事
務局による）
■創立年度
・創立年度がわかる場合は記入する。
■指揮・指導者
・指揮者（指導者）の氏名を記入する。
・複数名の場合は、その他指導者に記入する。
■案内希望
・各種イベントや会などの案内受領を希望する
項目にチェックを記入する。
■備考・連絡事項
・申請に関する説明等があったら、ここに記入す
る。

申請登録画面

申請内容確認画面へ

※「確認する」ボタンをクリックすると、冒頭にエ
ラーを表示し、該当項目枠が赤色になることが
ある。
その項目の内容を再度確認し訂正のこと。

申請登録画面（エラー表示）
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◆個人会員（賛助会員等）の申請

新規申請の場合は次々項「申請入力」へ

■加盟会員選択画面
・該当個人会員の一覧（担当として登録済）から、
「会員として操作する」（橙）をクリックする。

※個人会員申請入力

引き続き次項へ

※過去に申請のある場合

申請一覧画面

■申請一覧画面
・過去に申請したことのある場合は、直近の申請
内容をコピーして申請する。
・最新の申請情報が一番上位に表示される。
■操作
・申請書を見る：「操作」ボタンから「申請書を見
る」をクリックすると、その申請内容をＰＤＦ形式
で閲覧することが可能。
・コピーして申請する： 「操作」ボタンから「コピー
して申請する」をクリックすると、申請内容をコ
ピーしながら新たな申請として申請入力画面を
表示する。

■申請入力画面（個人会員）
・申請内容を記入する。
・入力→確認→申請の順で画面が遷移する。
・入力確認時にチェックを行い、エラーがあれば
その内容と箇所を表示する。エラーが無ければ
確認画面へ進む。
・確認画面で内容を確認し、修正があれば再度
入力画面に戻れる。修正が完了したら、申請ボ
タンを押して申請する。

※連絡者、会員概要は団
体会員の申請入力を参照

15
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※連絡者、会員概要については、団体会員の申請入力を参照のこと。

■申請年度
・過去に申請済であっても、Webで申請する年
度を必ず指定する。
■申請区分
・「入会」は新規に加盟するとき。
・「継続」は入会済で継続申請する場合。（加盟済
でWebで再申請する場合は「継続」を選択）

・「退会」は加盟を脱退される場合。
・「変更」申請した内容を訂正・変更する場合。
（氏名や住所変更等）

■会員区分
・加盟団体まはた個人：加盟（正）会員の場合に
選択。
・賛助会員：賛助など一部の支援に限られた会
員の場合に選択。
・その他会員：上記以外の会員（例：名誉会員な
ど）
■管理区分
・連盟内で地域連盟などを分けて管理している
場合に使用する。
・通常は地域や支部等の名称を選択する。

◆個人会員申請入力（詳細）

引き続き次項へ
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◆申請内容確認（詳細）

申請内容確認画面

申請内容確認画面

申請書（PDF）印刷画面

■申請内容確認画面
・最初に「確認してください。」のメッセージが表
示される。
・申請が完了するまでには、確認作業が必須。

■申請内容確認画面
・申請内容を確認するには、申請書案を画面で
見て確認する方法と、申請書をPDF形式でダウ
ンロード保存し印刷して確認する方法がある。
・通常は「申請書を見る」（水色）ボタンをクリック
し画面に申請書案を表示させる。

■申請書（PDF）印刷画面
・申請書案の内容は、申請日に日付ではなく
「申請が完了していません。」と表示する。
・他の内容は申請入力した内容が表示される。
・申請書は複数枚となる。最後に各連盟で設定
した追加項目および備考が表示される。
・必要に応じて接続されているプリンタのA4用紙
に印刷する。
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◆申請する

申請内容確認画面

申請受付完了画面

申請一覧画面

■申請内容確認画面
・申請内容を確認したら、「申請する」（青）ボタン
をクリックし申請する。
・申請内容を修正する場合は、「申請内容を修
正する」（白）ボタンを押し、申請入力画面に
戻って修正を行う。

■申請受付完了画面
・申請したら、申請受付完了と表示する。
・この時点で正式な申請書を確認、印刷すること
が可能。確認するには、「申請書を見る」または
「申請書をダウンロードする」ボタンをクリックする。

■申請一覧画面
・申請後、申請一覧画面に申請した概要を表示
する。
■No.
・サービスで付与した申請番号。申請書識別の
ために使う。
■申請年度～連絡者
・申請入力時に指定した内容。
■申請状況
・未申請：「申請する」ボタンを押す前の状態。こ
の場合、対象申請内容の修正が可能。
・申請済：「申請する」ボタンを押した後の状態。
この場合、対象申請内容の修正不可。新たな申
請を起こす必要あり。
■承認状況
・未承認：申請後に事務局が承認する前の状態。
・承認済：事務局が該当の申請を承認した状態。
・却下：事務局が該当の申請を却下した状態。
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【５】申請一覧（申請状況の確認）

■申請一覧画面
・申請後、申請一覧画面に申請した概要を表示
する。
・事務局での審査が完了すると、通知メールと申
請内容一覧にてその承認結果を確認できる。」
■No.
・サービスで付与した申請番号。申請書識別の
ために使う。
■申請年度～連絡者
・申請入力時に指定した内容。
■申請状況
・未申請：「申請する」ボタンを押す前の状態。こ
の場合、対象申請内容の修正が可能。
・申請済：「申請する」ボタンを押した後の状態。
この場合、対象申請内容の修正不可。新たな申
請を起こす必要あり。
■承認状況
・未承認：申請後に事務局が承認する前の状態。
・承認済：事務局が該当の申請を承認した状態。
・却下：事務局が該当の申請を却下した状態。
■操作
・申請書を見る：「操作」ボタンから「申請書を見
る」をクリックすると、その申請内容をＰＤＦ形式
で閲覧することが可能。
・コピーして申請する： 「操作」ボタンから「コピー
して申請する」をクリックすると、申請内容をコ
ピーしながら新たな申請として申請入力画面を
表示する。
・却下時や未申請時など削除可能な状態であ
れば「削除」（赤）ボタンを表示し、該当の申請書
の削除が可能。

申請一覧画面（未承認状態）

申請一覧画面（承認済状態）

申請一覧画面（却下状態）

申請承認作業完了のお知らせメール（却下）

■申請承認作業完了のお知らせメール
・申請後、事務局が承認（または却下）をすると、
作業完了のお知らせメールを申請担当者に送
付される。
・承認された場合は承認された旨とその概要を
表示する。
・却下された場合は却下された旨とその概要、
および却下理由を表示する。却下理由を確認し
て対応を行う。
・軽微な訂正は、事務局管理者で行う場合があ
る。この場合も同様のメールが通知される場合
があるので、ログインし変更内容の確認を行うこ
と。
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当該会員の申請状況を確認することができます。

◆申請一覧の確認

◆申請承認状況メールの確認

申請承認作業完了のお知らせメール（承認）



◆担当としての承認

◆担当者からの除外
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■担当者一覧画面
・該当会員の管理担当者を確認することが可能。
■担当として申請中の者
・他の利用者が、当該会員の管理担当者として
申請があった場合に表示される。通常、本人か
らの申請かどうか電話等で確認した後承認を行
う。
・申請から１週間を経過すると表示しなくなる。
（必要なら再申請してもらう。）
・承認(水色)：新たな担当者として承認する。承
認した旨、メールで通知する。
・却下(橙）：新たな担当者としては却下する。却
下した旨、メールで通知する。
■有効な担当者
・当該会員の現在の管理担当者が表示される。
・メンテナンスや管理の関係上、県連管理者が
担当者に加わるのが望ましい。
・削除(赤)：当該会員の管理担当者から外した
い場合にクリックする。あくまでも権限の削除な
ので、申請によって再度加わることも可能。

【６】担当者一覧

当該会員の管理担当者を確認することができます。また、他から担当者として承認を求められたときや、担当
者から除外する方法を示します。

担当者一覧画面

担当者一覧画面



Ａ．新担当者からアクションを起こす場合

Ｂ．連盟事務管理者からアクションを起こす場合（新担当者が一時的に不在）

（１）新担当者が利用者登録をし、当該会員の担当者申請を行う。

（２）現担当者（または連盟事務管理者）に承認依頼メールが届く。

現担当者（または連盟事務管理者）は新しい担当者として承認する。

（３）新担当者に承認メールが届く。サービスにログインし操作可能になる。

必要に応じて旧担当者の削除を行う。

（１）連盟事務管理者が[会員利用者設定]で、新担当者の利用者登録をする。

※既に登録済の場合は不要。

（２）連盟事務管理者が[会員情報設定]で、当該会員の担当者として割り当てを行う。

（３）連盟事務管理者が新担当者に、当該会員の担当者として割り当てた旨をメールする。

（４）新担当者がサービスにログインする。必要に応じて旧担当者の削除を行う。
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◆担当者の引き継ぎ

※旧担当者からアクションを起こす場合は、新担当者または県連事務管理者に依頼を行います。


