
（参考）ユーザー（役員）の出欠管理の回答方法

この章では、出欠管理機能で事務局から送った回答依頼が役員側にどう届き、回答するのかを説明
します。



出欠確認のメールが送信されると、お使いのメールBOXの方にメールが届きます。
メール内のURLをクリックします。

出欠確認への回答（1/9）
ユーザー向け

 メール内 URLをクリックします▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦▦

▦▦▦▦▦



会議一覧画面より出欠確認欄の「未開封」ボタンをクリックいただくことにより、
回答することもできます。

出欠確認への回答（2/9）
ユーザー向け



出欠確認の回答画面が表示されます。

出欠確認への回答（3/9）
ユーザー向け



該当場所にチェックをつけていきます。
出席する場合は「出席」にチェックをつけます。

出欠確認への回答（4/9）
ユーザー向け

「出席」にチェックをつけます。



オンラインか、現地での参加かを選びます。
オンラインで参加する場合は「オンライン」にチェックをつけます。

出欠確認への回答（5/9）
ユーザー向け

「オンライン」にチェックをつけます。



【オンライン・その他の場所より参加】 オンライン参加される場合は、「その他」にチェックをつけ、「そ
の他」を選び、「参加場所」を入力してください。
同様に、必要に応じてコメントを入力してください。

出欠確認への回答（6/9）
ユーザー向け

必要に応じてコメントを入力してください。

（必須）参加場所を入力してください。



【現地より参加】現地で参加される場合は、「現地」にチェックをつけます。
同様に、必要に応じてコメントを入力してください。

出欠確認への回答（7/9）
ユーザー向け

必要に応じてコメントを入力してください。

「現地」にチェックをつけます。



【欠席】欠席の場合は、「欠席」にチェックをつけます。
同様に、必要に応じてコメントを入力してください。

出欠確認への回答（8/9）
ユーザー向け

必要に応じてコメントを入力してください。

「欠席」にチェックをつけます。



入力を終えたら、右上の「回答する」ボタンをクリックします。
これで回答は完了となります。

出欠確認への回答（9/9）
ユーザー向け

回答後、右上の「回答する」ボタンをクリックします。



回答を修正する場合は、回答欄に変更したい内容を入力します。
入力後、右上の「回答を変更する」ボタンをクリックします。

出欠回答を修正する場合
ユーザー向け

変更したい内容に修正します。

修正後、「回答を変更する」ボタンをク
リックします。


