
事務局マイページ　【参加可能な会議のアップについて（下書き確認後にアップ）】　当面は推奨

★（時間的に余裕があり）下書き確認をしてからアップする場合。

1-1 会合の情報について、入力sheet1（Excel）に入力する

基礎情報を入力シートの備考（注意事項）　及び　入力例に沿って入力する。
※システムに登録テンプレートに連携しているため行削除・挿入ＮＧ
※日付などソートに影響するため、必ず入力形式に沿って入力する。（例　〇：2026/01/01　×：2026/1/1　）

出欠回答欄は、４つまで登録可能　※不要な場合は非表示
そのほか、貸与ＰＣの確認（道経連ＰＣ・自身のＰＣ持ち込み）が可能　※不要な場合は非表示
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※メール配信設定日は、会議の案内を会員の連絡担当者（秘書）へ自動配信を行うもの



※その他連絡事項

イメージ



1-2 ご案内対象の情報について、入力sheet2（Excel）に入力する。

ご案内を会員マイページに表示する対象（下書き確認用　＝担当グループ）の情報を入力する。

担当グループを選択する。

こちらに入力することで、各グループの会員マイページへ表示され、会員へ実際表示される画面を確認することができます。

1-3 管理者（企画総務グループ）へ提出する。（共有フォルダに格納後にメールにて連絡）

1-4 管理者（企画総務グループ）は、管理台帳より会議ID（連番）を取得する。

1-5 管理者（企画総務グループ）は、sheet1から自動生成した【定型登録テンプレート_会議体】を管理画面より会議体ＤＢに一括登録。

Sheet2から自動生成された【定型登録テンプレート_出欠回答】に会議ＩＤを追記したうえで、管理画面より出欠回答ＤＢに一括登録する。

1-6 管理者（企画総務グループ）は、事務局マイページへの反映をsheet提出者へお知らせする。



1-7 事務局マイページを開き、ＴＯＰページまたは、参加可能な会議・ご案内（一覧）にステータスが非公開で反映されていることを確認

→会議名（案内名）をクリックする。

参考【ＴＯＰページタスクバー】

[上部] ①操作マニュアル格納（ｗｅｂ）へのリンク

②ログインIDの確認

③ログアウト

[左側] ← TOPページへ戻る

← 会員検索・情報抽出が可能

← 参加可能な会議・ご案内（一覧）

← 道経連からのお知らせ（一覧）

← 会報誌のバックナンバー　検索　閲覧

← 会員情報変更履歴の検索・抽出

← password変更（使用不可）

① ② ③



1-8 会議体詳細画面が開く（別タブが開く）【会議体更新フォーム】をクリックする

追加入力が必須な所 必要に応じて入力

回答集計フィールド

会議体編集

画面へ遷移



1-9 補足情報を会議体更新フォームに入力する。（赤枠：必須　/青字：任意　）

【公開ステータス】※変更必要　←　全て確認してから変更（非公開のままとする。）

全て整えたうえで公開とする。公開＆掲載日（以降）に会員マイページにアップされます。

　※「非公開」のままでは、掲載日を迎えても会員マイページには表示されません。

【会議種別】

会合の場合は、出欠回答欄が表示されます。ご案内の場合は、出欠回答欄が非表示になります。

　※こちらを変更したい時は、管理者へご連絡ください。（出席回答のDBの修正要）

【掲載日】※変更可

会員マイページにアップする日付（公開ステータスが公開となっていることが条件）

　※この掲載日の降順（新しいものが上）会員マイページに表示

→下書き確認のため、本日の日付に変更する。（下書き確認不要の場合はこのまま）

【掲載日（表示用）】※変更可

会員マイページに表示する曜日記載の日付（※掲載日と同一が原則だが必須ではない）

　※会員は、降順・昇順を並べ替えできるので、表示ルール統一（ｅｘ２月⇒02月　２日→02日）

【掲載期限】※変更可

会員マイページから消す日。（開催日の約1年後の翌月1日（運用後の容量等により見直しあり）

※掲載期限があるものは任意で適宜設定

【掲載期限（表示用）】※変更可

会員マイページへ表記する期限。会合の場合は【―】。期限があるものは、一年以内で任意で設定

　※会員は、降順・昇順を並べ替えできるので、表示ルール統一（ｅｘ２月⇒02月　２日→02日）

【会議名（案内名）】※変更可（但し出席回答ＣＳＶは変更不可※会員マイページ・メール変更）

会員マイページの参加可能な会議・ご案内一覧に表記される。分り易い表記とする。

　※回答結果一覧は、登録した時点でセットされますので、変更とならないので注意。

【入力期限】※変更可

会員マイページへは非表示。会員マイページへ回答を更新できる日付

（それまでは、回答を修正可能。日付を過ぎると回答ボタンがなくなり更新できない）

【表示入力期限】※変更可

会員マイページに表示する入力期限

※準備等をするための一時集計の期限を表示入力期限

※その後、リマインド回答収集や変更情報をオンラインにて入手するために入力期限を使い分け

★重要

★重要

★重要



【開催日】※変更可

会員マイページへは非表示。開催日が複数日の場合は、最初の日付。

　※データベースで検索用に使用

【開催日（表示用）】※変更可

会員マイページへ表示する曜日記載の日付

　※会員は、降順・昇順を並べ替えできるので、表示ルール統一（ｅｘ２月⇒02月　２日→02日）

【開催時間】※変更可

会員マイページへ表示する時間 　※表記は、24時表記00分で合わせる

【会場】※変更可

会場名（住所）の標記とする

【内容】必須 （2048文字入力可能）

お知らせ内容を分り易く内容を記載

【担当】※変更可

会員からの問い合わせ窓口　　※グループ　氏名

【担当電話】※変更可

会員からの問い合わせ窓口

【担当メールアドレス】※変更可

会員からの問い合わせ窓口（原則、各グループ共有アドレス）



【資料1】【資料2】※任意

資料の説明文になります。ない場合は、　なし　と記載

【資料1ＵＲＬ】【資料2ＵＲＬ】※任意

ＵＲＬ記載（リンク）/ＨＰの投稿・YouTube・Googlemap　等

入力がなければ会員マイページは非表示となります。

（参考）

　　道経連ＨＰのpassword付き限定公開ページは、海外サーバーＮＧのため

閲覧できない会員が数社あり、そのため、PDF（一括）も合わせて添付

【資料1ＰＤＦ】【資料2ＰＤＦ1】【資料2ＰＤＦ2】【資料2ＰＤＦ3】※任意

１ファイルにつき10メガ以内　（事務局マイページトータル10,000メガが上限）

ファイルをアップしなければ会員マイページは非表示となります。

[掲載例]

※資料のアップの日付は

　 基本、会員へは名ページにあらかじめ

掲示のみで、遅れる等の特段の事情が

ない場合はメールしない運用を想定。

【意見確認】



【（回答後）追加依頼事項】※任意

出欠回答だけでは、不足の場合Forms等のリンクを貼ることが可能

[入力完了画面][入力完了サンクスメール]に表示する依頼文を入力

【（回答後）追加依頼URL】※任意

FormsのURLを入力

【ご依頼事項（回答記載要領】※必須 （2048文字入力可能）

会員が分かりやすいように説明を入力。その他や回答後にForms

【メール発信設定日】※変更可能

設定日の翌日１３時に案内メールが自動発信される。

ただし、公開ステータスが「公開」であることが条件となる。

変更する場合は、必ず管理者（企画総務Ｇ）へ連絡する。（メール未達フォローのため）

【即時メール配信フラグ】事情があるときのみ

即時にメールしなくてはならない時に使用。但し、企画総務での手作業となるので

特段の事情がない場合は不可。フラグ変更後に管理者（企画総務へ連絡必須）

また、会議毎一個づつしかできないので注意。

1-9 【変更】→　確認　→【変更】　で　修正を確定する。

1-10 再度確認して問題がなければ、公開ステータスを公開として、【変更】→確認　→【変更】で修正を完了する。

※特に、掲載日・メール発信設定日は再度確認する。

1-11 所属グループの会員マイページに会議がアップされている。

1-12 問題がなければ、掲載日を修正して、所属グループの会員マイページから消えていることを確認する。【忘れ注意！】

★重要



1-13 ご案内対象の情報について、共有フォルダ内の入力sheet2（Excel）に追記する。

ご案内する会員の情報を事務局マイページ【会員一覧】から条件指定して抽出して、入力する。 ＜会員一覧検索マニュアル参照＞

会員ＩＤ　/　会員名（法人名・団体名）　/　登録代表者　役職　/　登録代表者氏名

※登録時点で、会員ＩＤの連絡先（秘書）を自動取得してセットします。登録してから案内発信までの変更は自動変更されないので、注意願います。

※登録時点から会合までの間に、登録代表者さまがご交代で変更になった場合は、該当会員の会員マイページのご案内先は自動で変更が反映されますが、

　会合の案内（自動配信）メールと出欠回答（結果）ＣＳＶの一部は変更となりませんのでご注意ください。

＜出欠回答（結果）集計マニュアル参照＞

1-14 管理者（企画総務グループ）へ提出する。（共有フォルダに格納後にメールにて連絡）

1-15 管理者（企画総務グループ）は、Sheet2から自動生成された【定型登録テンプレート_出欠回答】を管理画面より出欠回答ＤＢに一括登録する。

1-16 管理者（企画総務グループ）は、事務局マイページへの反映をsheet提出者へお知らせする。

1-17 会議体詳細の回答集計フィールドに対象者が反映される

ので確認する。

＜出欠回答（結果）集計マニュアル参照＞



1-18 掲載日に公開・メール配信がされる

【参考】 自動配信メール

※会議アップ時以外は自動で送付できません。

　リマインドメール等は、必要に応じて

　会員一覧から最新の連絡先を取得したうえで

　Outlookより送付願います。

1-19 管理者（企画総務Ｇ）は、配信日に、エラーがないか確認。エラーが発生した場合は、会議登録者と連携してフォローを実施する。

※エラーになったもののみ再配信することができないので、グループ宛てに送られた配信メールをOutlookで転送してフォローを行う。


