
事務局マイページ　【道経連からのお知らせアップ手順】　

★道経連からのお知らせは、全て管理画面からのアップとなり、当面は管理者（企画総務グループ）で行います。事務局マイページは閲覧のみ

1-1 お知らせの情報について、入力sheet1（Excel）に入力する

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。
※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　）



添付は、URL（リンク）1個　/　ＰＤＦ3個（各10メガ以下）が可能

※容量が大きいファイルは、会員にもご迷惑をかけます。必ず図の圧縮等を行ったうえでＰＤＦ化して添付してください。

1-2 管理者（企画総務グループ）へ提出する。（共有フォルダに入力表（Excel）と添付資料を格納後にメールにて連絡）

1-3 管理者（企画総務グループ）は、管理画面より入力を行い、手動で会員マイページ登録者へのメール配信予約を行う。

1-4 管理者（企画総務グループ）は、登録完了をメールにsheet提出者へ連絡する。

1-7 掲載日（0時）に公開される。sheet提出者は、掲載日に事務局マイページ（または、グループの会員マイページ）に公開されていることを確認する。



1-8 掲載日の13時にメール配信がされる

【参考】 配信メール

※メール配信は手動のため

配信時間の指定はないが、

会議体の自動配信と同様に

13時を原則とする。

（公開日の0時公開

　 →13時にメール案内）


