
「新しい会議を作成」の流れ_招集通知送付まで（1/8）

招集通知送付日の入力、報告事項および決議事項を追加していきます。
編集内容は右側のプレビューに反映表示されます。
＊「報告事項1」「第〇号議案」といった採番設定オンオフ・変更も可能です。こちらを参照ください。

入力を終えると「送信先の選択
へ」をクリックでき、送信画面に
遷移する

「下書き保存」を押すと、
入力内容を保存し、会議一覧
（トップ画面）に遷移する

黒字表示されている各ステータス画面に
クリックで遷移が可能

▦▦▦▦▦▦
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「新しい会議を作成」の流れ_招集通知送付まで（2/8）

報告事項の追加欄で、報告事項の追加/編集を行っていきます。決議事項も同様です。

＊テンプレートを自身で追加登録も可能です。こちらをご参照下さい。

 「＋報告事項を追加」を押し報告事項フォームを呼び出す
（決議事項も同様）

 ▼からテンプレートを選択でき「報告事項を編集」に反映される

<テンプレートについて >
例：「月次決算報告の件」
→「YYYY年MM月月次報告の件」という文章が「報告事項の編集」欄に反
映されるので、適宜手修正をお願いします
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「新しい会議を作成」の流れ_招集通知送付まで（3/8）

報告事項右側の「表示順を入れ替え」ボタンから、
招集通知上の報告事項や決議事項の表示順を入れ替えることができます。

このボタンから
報告事項 →協議事項 →決議事項
決議事項 →報告事項 →協議事項
など、表示順の入れ替えが可能です
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「新しい会議を作成」の流れ_招集通知送付まで（4/8）
入力フォーム欄を追加の上、テンプレートの選択をせずに、直接編集欄に入力することも可能です。
＊追加の議案が発生したり、具体的な議案以外のことも協議（審議）することを想定し、招集通知の目的事項に「その他適宜
必要な事項」を加えることが一般的です。

１）「決議事項を追加」をクリックし、フォーム欄を追加する

２）テンプレートは選択せず、編集欄
に直接「その他適宜必要な事項」等
の文言を入力する
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「新しい会議を作成」の流れ_招集通知送付まで（5/8）

会議資料は、左側バー「会議資料」ボタンからアップロードが可能です。
招集通知の編集を保存せずに遷移すると招集通知の編集内容がリセットされてしまいます。
忘れずに下書き保存のうえ、画面遷移をしましょう

「会議資料」から会議資料のアップロードが可能です。
招集通知を下書き保存したうえで、画面遷移をしましょう

▦▦▦▦▦▦
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「新しい会議を作成」の流れ_招集通知送付まで（6/8）

招集通知の作成を終えたら、メール内容と送信先の編集・確認を行い、招集通知を送信します。
メール送信先に入れて頂くことで招集通知閲覧が可能になります。
閲覧だけされたい方も忘れずに宛先に入れるよう、十分に留意ください。
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「＜」を押すと、招集通知編集画面に戻ることができます

件名・本文を編集頂けます。
%%URL%%は触らないようにご注意ください。

内容に問題が無ければ、
送信をお願いします。



「新しい会議を作成」の流れ_招集通知送付まで（7/8）

「招集通知の送信」をクリックすると確認画面がポップアップ表示されます。
　確認期限を入力後「送信」をクリックし、招集通知の送付を完了させます。

 招集通知の確認期限を入力する
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「新しい会議を作成」の流れ_招集通知送付まで（8/8）

招集通知の送付後は、開封・確認のステータスを見ることができます。
尚、全員の開封・確認を待たずに、議事録の作成に移ることが可能です。

クリックすると議事録の
編集画面に遷移

＜補足：ステータスは下記＞
・未送信 :メール未送付
・未開封 :メール未開封
・開封済 :メール開封
・確認済み :招集通知を確認完了

▦▦▦▦▦▦

青文字をクリックすると
リマインドメールを送付
可能
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