
3 例会準備

回数を間違えない様にお願いします。
例会が終了すれば、すぐに次回が始まりますので回数を更新して「参加者登録」をして下さい。

3-1 参加者登録

例会回数は必ず確認してください。
同時に複数回分も処理できます。
初回　会員データから一覧を初期作成します。

※ ゲストは会員データで登録している参加回数と違うと表示されません。

リセット 入力済みを無視して再度管理データから作成します。参加登録消えます。
マスター同期 会員データに変更があった場合、その情報を反映します。参加登録は消えません。

※参加登録の会員を会員データから消してもここには残ります。
* 表彰引継 会員データにある表彰の確認をします。前回表彰完了すれば今回は表彰しません。
* 自動確認 デフォルト登録の状況を確認します。
* 開催日 開催情報を登録します。
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表彰引継

新しい回の準備をする時、または参加登録画面の表彰引継をクリックしたときに表示します。

会員名・氏名 前回の例会で表彰予定の会員です。
橙色は前回参加していない会員です。

表彰種類 表彰予定です。
今回登録表彰 それぞれボタンになっています。

前回表彰を実施すれば、今回は「(無し)」をクリックしてください。
変更無ければ、今回の表彰対象となります。

※前回表彰対象でない会員はここには表示されません。
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自動確認

新しい回の準備をする時、または参加登録画面の自動確認をクリックしたときに表示します。

会員データ自動出欠登録している会員の参加状況を確認します。
他会場の会員も有効です。

会場名、氏名、社名 デフォルトの一覧です。
自動 登録しているデフォルト(出席or欠席)です。
申請 自動

メール
手動

出欠 ここで出欠を変更できます。

デフォルト解除ボタン

記念例会等一時的にデフォルトを無効にするときに使います。
自動出席のみ解除されます。(自動欠席は有効です)

ＰＤＦ

明細印刷 トラブル防止のため印刷しておいてください。
なお、一斉メール配信でも自動登録の会員対象にメール配信可能です。

※ 自動出欠は新しい回数を作成するときに参集しています。
既に作成済みの回数には適用されません。

※ 自動出席者が多いとこの時点で定員オーバーになります
人数制限を多めにしておいて調整してください
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開催日設定

開催情報の登録をします。

開催場所 Web名簿に掲載されます。
同URL web名簿にリンクが設定されます。
開催日時
締切日時 マイページ利用の場合、当日時以降は参加申請できません。

人数設定

例会会場の制限数をセットします。参加申請においてチェックされます。
メールによる参加申請は、該当数値を越えると「保留扱い」となります。

最大人数 会場の最大人数を指定します。
※注意　デフォルト出席採用の場合、ここを会場キャパにすると他会場受付が保留になります。
内他会場 最大人数の内、他会場からの参加者の制限をします。

自会場の会員参加を優先する場合に使います。
０の場合は制限しません。

ブース・チラシ・商談報告
それぞれ制限数を設定します。
特にブースの要望が多い時には先着順にならない様に-1にしておけば調整できます。
マイページに申請項目を表示しない場合は、-10にしてください

3-1-3
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属性設定

参加費設定
例会参加費 領収書の印刷、受付検算、ドタキャン請求書等に使われます。

☑ ブース出展料有り 出展料徴収の場合金額を指定します。受付時に金額表示します。

車座設定

車座回数 商談会・お食事等テーブル設定の回数を設定します。
テーブル標識 数字または英字を選択します。

英字でもない場合は、右側の[･･･]ボタンで設定します。

２文字以上また漢字等自由に設定可能です。

参加申請返信メール
参加申請返信メールの有無とその返信文を登録します

※返信文編集は、参加者登録(E-mail)の返信文編集をご参照ください
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受付設定

① ☑ 受付時に業種コード未申告のチェックをする。　⇒例会受付(受付登録)
将来的に会員業種分類の把握に役立てます。未登録者を受付時にチェックします。

② ☑ 受付時に領収書のバーコードを読み取る。　⇒例会準備(領収書印刷)、例会受付(受付登録)
領収書に領収書番号のバーコード印刷、例会受付時にバーコード読み取り
会費受取トラブルを減らします。

③ ☑ 受付時テーブル決定に男女均等も考慮する。(履歴も考慮)
　⇒例会受付(受付登録)、例会受付(一括仮受付)

テーブル席決定時に性別を考慮します。会員登録に性別の登録が必要です。
※テーブル決定要因の最優先ではありません。

④ ☑ 受付時未着％により少ない順に割当　⇒例会受付(受付登録)、例会受付(一括仮受付)
テーブルを決定する場合に過去の相席を考慮していますが、欠席が多いと空席が出来ます。
ここにチェックをして残り割合を指定すれば、空いてる席からテーブル決定します。
※例、30% →　残り30%を切るとテーブルを詰めていきます。
　一括受付で事前にテーブル決定・印刷する場合はチェックを入れないでください。
☑ 自動　　　過去の出席率用設定します。

⑤ ☑ 受付時テーブル決定に退場の同席回避を優先する。
他会場の会員が同じテーブルにならないようにします。(同地区 > 同都道府県 > 同会場)
一括仮受付が有効です。⇒例会受付(一括仮受付)
☑ ２回目以降も有効(同席チェックより優先)

※１回目と同じ組み合わせが発生しますのでご注意ください。
　⑥ ☑ テーブル固定者は２回目以降も同テーブル優先する。(※次回受付より)

⇒例会受付(受付登録)、例会受付(一括仮受付)
テーブル設定指定のテーブル毎の固定者を商談会２回目以降も同テーブルにします。通常２回目ランダム

２回目別テーブルでゲストと紹介者を同じテーブルにする方法があります→【テーブル一覧】
⑦ ☑ テーブルリーダー指定なしの時、受付処理で自動決定しない。

⇒例会準備(テーブル設定)、例会受付
テーブルリーダーを設定しない車座の時に使います。
テーブルリーダー指定なしの時の自動決定を解除します。
注意　テーブル設定の席数は+1してください。リーダー予約のため。
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例会通常参加以外の設定

同日時にオンライン参加等の場合に使います。例会参加扱いとなります。

① 参加区分 Zoom等３つまで登録できます。
参加申請時に参加区分を指定して申請となります。

② 定員 参加区分毎の最大人数です。オーバーすると保留になります。
③ 参加費
④ 通常参加の参加区分名

利用の際は、参加申請ＨＰは参加区分を指定できるようにしてください。

回数別名表示
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人数表示

見出し部に現在の参加状況を表示しています。
数字部分はボタンになっており、クリックするとくぼみ状態となり、一覧が絞り込まれます。
再度クリックするとボタンは立体となり絞り込みは解除されます。

サンプルの説明
自会場

参加予定 ７名(内2名ゲスト)
不参加 ３名
未定 ３４名

保留 ３名 メール参加申請のゲストは必ず保留となります。
環境設定の最大人数を越えた場合、「保留」になります。
環境設定の他会場初参加は保留にするの場合の他会場初参加

参加承諾の場合は参加登録にて「参加」にします。

他会場 ２名
合計 ９名

出力

参加状況を外部出力します。

データ順は、参加予定者、不参加者、未定者　それぞれ50音順で連番を付けています。

※ 一般的にこのデータを世話人さんで共有されているようです。

CSV(Excel)、PDF

※オプション

Web (※ご契約会場のみ) 例会参加状況をwebに展開(アップロード)します。
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その他

保留確認 ※説明用にデータを作成しています。

※ 3-14 保留解除を参照してください。

3-1-5
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イベント確認

例会中イベントの参加者を確認します。

チラシ発表
ブース出展
商談報告　⇒　明細可能
ゲスト紹介

青字は保留者
赤字は例会参加未登録

CSV出力が可能です。

商談報告明細

商談報告ボタン押下すると「商談報告明細」ボタンが表示されます。

3-1-6
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印刷条件
☑ 壇上商談報告希望者のみ
☑ 商談内容は印刷しない
☑ 自会場世話人は後の行にする
☑ 印刷行を指定する 個人ごとに最大行数を指定します。
後述、参加者名簿印刷指定と共通です。

行指定で明細が表示されます。 後述、参加登録画面と共通です。
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画面表示指定

簡易出席

押下状態にしておけば、クリックだけで出席/欠席登録が可能です。
ブース・チラシ等は、解除して申請詳細画面から登録してください。
※ 参加登録を間違えると後日キャンセル料の対象となりますのでご注意ください。

他会場絞り込み 他会場会員の表示設定します。

a 全員 全てのチェックを外します。

b 参加申請者のみ 他のチェックは解除されます。

c 過去参加者 過去に参加された人は表示します。

d 指定会員 常に表示したい会員を指定します。

チェックを入れて「開く」ボタンで一覧が表示されます。※表示すると「閉じる」ボタンに変わります。
会場は、名簿共有先に登録されている会場です。

色付きはその会場所属の会員が指定されているという意味です。
表示したい会員名をクリックします。もう一度クリックで解除

3-1-7
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e 指定会場 常に表示したい会場を指定します。

チェックを入れて「開く」ボタンで一覧が表示されます。※表示すると「閉じる」ボタンに変わります。
表示したい会場名をクリックします。もう一度クリックで解除

c ～ eは、重複指定できます。指定にかかわらず参加申請有りの会員は常に表示されます。

参加区分絞り込み ※環境設定でZoom等の指定があった場合、

参加区分選択

環境設定において参加区分の登録があった場合、ここに選択ボタンが表示されます。

最初は通常参加(会場参加)で全員表示されます。
通常参加でない会員は青字で表示されます。

２番目以降(例 Zoom)はその区分で参加された会員を絞り込みます。
その他は、後から環境設定で参加区分名を変更した等で分類されない会員です。

当画面開くときにその旨警告表示されます。

会員指定

一覧は会場順、よみ順に並べています。
自会場、ゲスト、他会場(北海道から九州)
他会場データが溜まるとシステムが重くなりますので、会員登録のメンテナンスで調整して下さい。
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手動参加登録

左クリック
⇒　参加登録画面
会員登録(会員変更モードの時) ⇒ 会員登録画面に切り替わります。

右クリック
不参加登録 再度右クリックで解除

参加登録モード(Defult)

会員変更モード

※ 「マスター同期」の必要はありません。

参加登録画面

ブース、チラシ、商談報告、業種等(繋がりたい業種) 右側数字は、(申請数)/予定数です。
それぞれありの場合は、その内容も登録できます。

ブーステーブル数 ブース出展に使うテーブルの数を指定します。
ブース出展料が必要な場合乗算します。

表彰 ここでは確認のみです。会員データで登録します。
商談実績金額

会場によって管理方法が違います。(明細登録あると自動集計します)

「会員変更モード」ボタン押下の場合は、氏名クリックしたときに会員上の確認・変更画面に切り替わります。

3-1-8
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☑ 他会場初参加 例会時にご紹介の時に使います。
☑ テーブルリーダー対象外 自動決定の場合、対象となりません。

例会役割 例会時の担当を設定します。
後述の司会メモと連動します。

☑ メール返信する(※参加・保留登録、参加取消後)
当会員にメール送信します。

保留⇒参加なと゛個別にメール送信するときに使います。　⇒ 3-1-8-2

備考
会員からの申告データです。別途一覧に表示されます。

参加取消及び欠席登録

一覧でクリックでも登録可能でしたが、ここでも登録可能です。
参加区分有りの時は選択できます。

商談報告明細登録

最大２３件の商談報告が登録できます。
※例会不参加でも登録できます。
20件は、マイページからの商談報告と連動しています。
５件は、ＨＰからの商談報告と連動しています。
用途

当回数の商談実績として、件数・金額が集計報告されます。
式次第名簿に印刷。行数は指定により集約できます。
Web展開名簿に表示されます。

※ 商談内容と金額は指定より伏せられます。

参加登録画面の右下

⇒

3-1-8-1
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参加登録メール送信

文面確認、添付指定ごメール送信します。

分面

規定の文面ですが、変更可能です。
また、規定の文面も登録変更可能です。(後述)「返信文編集」

> 行左側は、間に１行追加します。
行右側は、その１行を削除します。

ゲストの場合は、紹介者とゲスト両方にまたは指定先に送信できます。
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Web展開

参加状況をＷｅｂにアップロードします。

① パスワード 閲覧用ログインパスワードです。環境設定にて登録します。
② 応答メール アップロード終了の旨お知らせします。E-Mailアドレスです。

お知らせ許可を指定します。
Web Web展開した旨お知らせします。
参加 マイページからの参加申請をお知らせします。

③ 開催情報(参加登録の「開催日指定」
開催場所 Web展開画面に表示します。
同HPのURL リンクを設定します。
開催日時、参加申請締め切り日時

④ ☑この回数をWeb名簿から削除
チェック後実行ボタンでWeb名簿から当回数が削除されます

※ マイページの為、直近回数でWeb名簿をアップしてください
⑤ ☑次回から表示しない 前回条件ですぐにアップロードを始めます。

解除は環境設定です。
⑥ ☑ 会員web展開する。(プロフィール、参加申請、商談報告)

マイページを利用する場合は、必須です。

一度アップすると解除できません。Web側の削除も必要なため。
マイページを使わない場合はお知らせください。
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マイページに表示するこ項目を選択します。
また、参加申請の「備考欄」非表示可能です。

⑦ 事務所からのお知らせ
Web名簿ログイン画面に表示します。

※ ログイン直後は直近回数を選択状態
マイページは直近回数のみアップ
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⑧ 登録項目

参加者一覧～例会場図面
Webに表示したい項目を指定します。
それぞれタグの色と、名簿順・表示項目の指定が可能です。

1) 名簿区分タグの色指定

「色」ボタンでWeb名簿タグの色指定をします。

2) 自会場会員名簿 自会場全員の名簿を表示します

・ 自会場名簿 推薦 自会場会員のログイン(マイページ)の時に参照
または、一般ログイン(閲覧コード)の時に参照

・ 管理用会員名簿 管理用パスワード(環境設定)でログインした時に参照
※連絡先など一般には表示しない項目表示など

3) 例会場図面 例会会場の図面(画像)をアップして表示します

取り扱い画像の形式は、bmp、gif、jpg、png、tif 形式です。
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⑨ 名簿表示属性

☑ 他会場も組織担当(代表等)を表示する。※名簿と連動
Web展開名簿及び式次第名簿の会員区分に代表等の表示をします。

☑ プロフィール参照ボタンを表示する。
Web展開名簿の氏名欄にプロフィールボタンをの表示します。

☑ 顔写真参照ボタンを表示する。 同上
☑ 名刺画像表示ボタンを表示する。 同上
☑ チラシ参照ボタンを表示する。 同上
☑ ブース商品参照ボタンを表示する。 同上
☑ Facebook、Line、携帯番号を公開する。

プロフィールに項目を表示します。☑ない場合は、「利用中」と表示されます。
※会員毎に非公開指定可能です　⇒会員明細画面
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Web展開の詳細指定

項目蘭 表示したい項目(表示名)とその順序を指定します。
※会員名よみと社名よみは、ルビ表示します。
※HPはリンクを設定します。

項目の表示名を指定できます。
紹介数(残存数) ⇒ 紹介

テーブルNo
席の場合 席１、席２
着座/車座の場合 着座、車座

チラシ、商談報告等の「内容」は、選択となります。

上下矢印で項目の順序を変更します。

名簿順 名簿の順序を指定します。
チーム制を導入の会場はチーム順も指定できます。
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