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支部大会機能を活用し、都道府県連盟にて開催する研修会やセミナーの申込み及び参加料の回収等を円滑に
推進するためのシステムを提供することを目的とする。また、研修会等では会場によって参加できる人数に制限
があるため、本システム内で申込上限人数を設定し、上限数以上の申込みを受け付けないよう管理できる。

１. 支部大会を新規登録する

大会管理の支部大会管理を選択し、大会管理画面の上段にある新規登録を選択し、表示された大会設定
（新規作成）にて研修会やセミナー用の大会名称を入力後、その下に表示されている「研修会/セミナーを
利用する」にチェックを付ける。

①

「研修会/セミナーを利用する」にチェックを付けると、下に「参加人数制限あり」が表示されるので、人数制
限を設定したい場合はチェックを付け、その右側のボックスに設定する上限人数を入力する。

②
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注意事項

★人数制限は、大会単位でしか設定できませんので、人数制限を設定したい場合は、
競技種別の設定方法等を考慮しながら新規作成をお願いします。



支部大会を活用した研修会/セミナー申込＜操作マニュアル＞

研修会やセミナー用の情報を入力し、入力完了後に最下段にある「大会登録する」をクリックする。③

「大会登録する」をクリックすると下段に競技種別を登録するためのボックスが表示されるので、ボックス内
の「競技種別を追加する」をクリックすると、下段に競技種別を登録する入力画面が表示される。
競技種別欄の「種別１」と「種別２」は研修会/セミナーが固定で設定されているので、それ以降の入力項目
欄を入力し、入力が完了したら「競技種別を確定する」をクリックする。

①

２. 競技種別を設定する

注意事項

★人数制限を行う場合は、人数制限の対象となる競技種別のみを設定する必要があり
ますが、人数制限を行わない場合は、複数日設定や複数研修種類の登録等も可能と
なりますので、人数制限を考慮した競技種別の設定をお願いします。

2



「競技種別を確定する」をクリックすると、競技種別の登録欄が自動的に閉じ、以下の画面が表示される。

他の競技種別（研修会等）を追加する場合は、「競技種別を追加する」をクリックすることで繰り返し追加
することが可能となる。既に登録した競技種別と同様の内容の競技種別を追加したい場合は、「競技種
別を追加する」の横のプルダウンで既登録の種別を選択することで内容をコピーできる。
（種別3の内容だけを変更する場合は、コピー機能を利用する方が効率的に登録できる）

全ての競技種別の登録が完了したら、大会設定（編集）画面の「大会登録する」を再度クリックし、研修
会/セミナー用の登録を完了する。申込期日欄の申込開始日を設定するにチェックを入れて申込開始日
を設定する事で事前に大会を作成しておくことも可能である。

全ての登録が完了したら、公開設定欄の「公開」ボタンをクリックし、再度「大会登録する」をクリックすれ
ば全ての操作が完了となる。（「公開」にしなければ団体管理者が申し込むことができない）

注意事項

②

③

❖この研修会/セミナーの申込み及び収納代行機能は、支部大会機能を流用して実現してい
るため、本機能を利用できる権限としては支部大会申込の管理者権限が必要となります。

❖支部大会毎に人数制限を設定することで申込数を制限できるが、上限人数に達した場合は、
団体管理者が申し込めない状態となりますので、申込状況を確認しながらの運用をお願い
したい。団体管理者には、残りの席数以上の申込みをした場合、超過数の情報を通知する。
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コピー元となる支部大会を選択すると、大会名称やそれ以外の設定や競技種別等が自動的に入力され
るのでその内容を必ず確認し、修正が必要な場合は内容を修正する。

但し、大会日程と申込期日はコピーされないので、必ず登録者が新たに期日設定を行わなければなら
ない。

全ての項目の確認及び修正、期日の登録が完了したら、最下段に表示されている「大会登録する」をク
リックし、支部大会の新規登録を完了する。

続けて支部大会の新規登録を行う場合は、上記の作業を繰り替えす事で、簡易的に支部大会の新規
登録を作成する事ができる。

③
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３. 支部大会を再製する

大会管理の支部大会管理を選択し、大会管理画面の上段にある新規登録を選択し、大会設定（新規作
成）画面を表示する。

①

大会設定（新規作成）の最上段に表示されている「過去大会から作成」の対象年度を選択後、右側のボッ
クスの下矢印をクリックすると、過去に登録された支部大会が表示されるので、コピーの元となる支部大会
を選択する。

②

注意事項

❖操作中に様々なポップアップメッセージが表示される事がありますので、表示された
メッセージの内容をしっかりとご確認いただき適切にご対応下さい。
メッセージの大半が確認を促す内容となりますが、重要なメッセージや注意事項等が表示
される可能性もありますので、十分にご注意いただくようお願いします。
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既に新規作成した支部大会と同様の大会を新規登録したい場合、再製機能を利用し、簡単に支部大会を
新規登録する機能があるので、以下に操作方法を記載する。



コメント
「予約登録待ち」のタイミングで申込人数のカウントアップをする理由としては、「登録する」を押した後は、
支払いが完了するまでその支払いを止める事ができないため、このタイミングでカウントアップしないと
参加料を支払ったのに研修会等に参加できないという状況が発生してしまいます。
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４. 申込状況の確認方法に関して

大会管理の支部大会管理を選択すると、大会管理画面に支部大会の一覧が表示されるが、支部大会登
録時に「研修会/セミナーを利用する」にチェックを入れた支部大会（研修会/セミナー）には、募集人数欄に
現在の申込状況が表示される。

①

大会管理画面から確認したい支部大会（研修会/セミナー）の「申込別一覧」を選択すると、団体毎の申込

人数が確認できる。申込みの状況としては、「予約登録待ち」「入金待ち」「入金済」の３種類があり、団体管
理者が選手を選択し、「登録する」ボタンを押した段階（予約登録待ち）で申込人数にカウントアップされる。

②

5

団体管理者の研修会/セミナーへの申込み状況を確認する方法を以下に記載します。
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５. 研修会/セミナーに申込む（団体管理者）

ログイン後、左メニューの支部大会申込を選択し、大会申込一覧画面の下段にある「参加申込が可能な大
会」欄の中から申込みを行う研修会やセミナーを確認し、その大会名称の申込手続きボタンをクリックする。

①

大会申込の下段に表示される「競技種別リスト」内の申込みを行いたい種別の右端にある「申込内容
閲覧」ボタンをクリックする。

②
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支部管理者が設定した支部大会を活用した研修会/セミナーに団体管理者が申込む場合の操作を以下に
記載する。



全ての会員のリストへの追加が完了したことを確認できた段階で最下段に表示されている「登録する」
をクリックし、研修会等への申込み操作を完了する。

④
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「大会内容閲覧」をクリックすると「申込内容」及び「選手候補リスト・検索」が表示されるので、「選手候補リ
スト・検索」内の「会員一覧から選手選択」タブに表示されている会員一覧から研修会等に参加させる予定
の会員の左側の「リストに追加」ボタンをクリックする。選択した会員は上段に表示されている「申込内容」
欄に表示されるので、正しく選択されたかを確認する。登録する全会員分に対して、この操作を繰り返す。

③
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「登録する」をクリックすると、競技種別リストが再度表示され、その欄内に申込みを行った人数及び参
加料が表示されているので、正しい内容が表示されていることを確認し、問題なければ下段に表示され
ている「登録申請にすすむ」をクリックする。

⑤

「登録申請にすすむ」をクリックした後は、通常の決済と同様の操作となるので、画面の内容を確認しな
がら参加料の支払いを行って下さい。


