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※ 上程者編と管理者編では共通操作部分が存在します。
※ 本マニュアルでは上程編との共通部分については省略し、会議管理を中心に説明致します。

省略箇所：（操作方法は「上程者編」操作マニュアルをご確認ください）
ログイン、ログアウト、上程票エントリー、上程票更新（エントリー内容変更）、
議案上程、議案データ更新（再上程）、
その他（会議一覧、上程票一覧、上程票確認、議案データ確認）

※ 本マニュアルは本会仕様を基に作成していますので、財審用・地区ブロック用とは画面が
若干異なる場合があります。
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会議管理を行ないます。

会議管理

「会議管理」をクリックします。
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会議一覧が表示されます。

会議管理

新規会議登録 ：会議を新規登録します。
基本情報 ：会議の基本情報を表示・編集・削除を行ないます。
アジェンダ ：上程票一覧表示・再上程許可・削除、アジェンダの作成、確認を行ないます。
PDF ：アジェンダをPDFで作成します。
ZIP ：議案データをまとめてZIP（圧縮）します。
ステータス ：会議の公開・非公開を設定します。
メール ：該当メンバーへ各種お知らせメールを送信します。
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会議を新規登録します。

会議管理（新規会議登録）

新しい会議を作成する場合は
「新規会議登録」をクリックします。
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会議内容を入力・選択します。

会議管理（新規会議登録）

過去の会議をコピーする事も可能です。
その場合は「コピーする会議を選択」してください。
※ コピー後、内容を編集する事も可能です。
※ 必要事項を入力後に「コピーする会議を選択」しますと入力したデータが
消えてしまいますのでご注意ください。

必要事項の入力・選択が終わりましたら
「登録」をクリックしてください。

会議データを削除する場合は「データ削除」をクリックしてください。
※ 削除しますと元に戻す事ができませんのでご注意ください。

必要事項を入力・選択してください。
※次ページで各項目の詳細をご説明します。
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各入力項目について

会議管理（新規会議登録）

◆開催日・・・・・・・・・・・・・・・ 会議が開催される日を入力してください。（入力BOXにフォーカスするとカレンダー
が表示されます）

◆会議名・・・・・・・・・・・・・・・ 会議名を入力してください。

◆開催時間・・・・・・・・・・・・・ 会議が開催される時間（開始時間と終了時間）を入力してください。

◆開催場所・・・・・・・・・・・・・ 具体的な会場名を入力してください。

◆上程票エントリー期間・・・上程票を受付ける期間を指定します。上程者は期間内でのみ上程票をエントリー
することができます。
上程票のエントリーがない場合（例えば前回の会議でエントリーされた上程票をそ
のまま今回の会議で利用する等、新規エントリーがない場合）、上程票エントリーな
しにチェックを入れてください。この場合は新規の上程票エントリーはできなくなりま
す。（議案データの差し替えは可能です）
また、「上程票をコピーする会議を選択」からは過去に作成した会議が選択できま
す。選択した場合、対象の会議に登録されている全議案が一括でコピーデータが
作成されますので、新たに上程票をエントリーする必要がなくなります。上程議案を
再協議する場合などにご利用ください。

◆上程期間・・・・・・・・・・・・・ 議案データをアップロードする期間を指定してください。

◆閲覧者指定・・・・・・・・・・・ 会議のアジェンダが閲覧できる対象者を選択します。チェックを入れた対象者だけ
がアジェンダを閲覧でき、チェックがない場合はその人は会議自体がトップに表示さ
れません。
※新規ユーザーを追加した場合、それまでに作成された会議は閲覧者の指定から
外れている状態です。閲覧できるようにするには過去の会議すべてにチェックを入
れていただく必要があります。
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会議を編集します。

会議管理（会議編集）

登録されている会議の基本情報を編集する
場合は基本情報の「編集」をクリックします。
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会議内容を入力・選択します。

会議管理（会議編集）

必要事項を入力・選択してください。

内容を編集し保存する際に「登録」ボタンをクリックしてください。
※ 編集せず前の画面に戻る場合は画面上にあります「<<戻る」
をクリックしてください。

会議データを削除する場合は「データ削除」をクリックしてください。
※ 削除しますと元に戻す事ができませんのでご注意ください。
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上程票を新規登録・確認・編集します。

会議管理（アジェンダ 上程票管理）

上程票の状態を編集する場合は
「上程票一覧」をクリックします。
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上程票の新規エントリー、再上程許可、削除を行ないます。

会議管理（アジェンダ 上程票管理）

新規上程票エントリーする場合は
「新規上程票エントリー」をクリックします。

アジェンダに登録されていない上程票はここから削除することができます。
上記削除欄にチェックを入れて「削除」ボタンをクリックしてください。

※ 削除したデータは元に戻す事ができませんのでご注意ください。

上程票を区分ごとに分けて見ることができます。
並び順やマーク、再上程許可を行う場合は「すべて」では操作できません。
区分を指定してから操作してください。（次ページに詳細を記載します）

タイトルをクリックすると上程票の閲覧・編集
ができます。
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区分の絞り込みを行った場合の画面表示です。

会議管理（アジェンダ 上程票管理）

≪並び順について≫
初期状態では並び順は空の状態です。
全ての上程票に並び順を指定していただく必要がありますが、すべてに1件ずつ数字を入力するのは大変手間になりますので、
一括入力ボタン（一覧の左上）で並び順の番号入力を一括登録することができます。
この場合、画面で表示されている順（議案番号順）で上から1から数字が割り振られます。
その他で矢印ボタンまたは数字の直接入力で微調整をしていただき、議案の並び順を決定してください。
ここで決定した並び順がアジェンダに反映されますので、必ずこのステップはアジェンダの議案を挿入する前に行ってください。

≪マークについて≫
アジェンダ内の各議案の先頭に表示するマークを指します。
（コ）・・・コンプライアンス
（財）・・・財審
（P）・・・公益事業

マークがない場合は – (ハイフン）が表示されます。

上程期間外で個別に上程を許可したい場合は
再上程許可にチェックを入れて更新ボタンを
クリックしてください。
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アジェンダの作成・編集を行ないます。

会議管理（アジェンダ 作成・編集）

アジェンダの作成・編集を行なうには
「作成・編集」をクリックします。
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アジェンダの作成・編集を行ないます。

会議管理（アジェンダ 作成・編集）

別会議からアジェンダの大項目をコピーする場合はコピー先となる
会議名を選択後、「コピー」をクリックしてください。
※ コピーしますと全項目が上書きされます。
※ 小項目に関しては別途登録してください。

時刻欄には所要時間（分数）を数値入力します。
※ 1時間20分予定の場合は「80」と入力してください。
「↑大項目」をクリックしますと、その欄の上に新たに大項目が追加されます。
「↓小項目」をクリックしますと、その項目に小項目が追加されます。
「Ｘ」をクリックしますと、その行が削除されます。
※ 削除しますと元に戻す事ができませんのでご注意ください。

指定した大項目の番号に議案を小項目として一括
登録します。
上程票一覧で指定した並び順で挿入されますので、
先に上程票一覧で並び順を指定してください。

上記を入力後、「登録（プレビュー）」をクリックしてください。
登録せず前画面に戻るには画面上部「<<戻る」もしくは
「登録（プレビュー）右側の「戻る」をクリックしてください。
※ 「登録（プレビュー）」クリック後は次第が表示されます。

※ 「データ削除」をしますと元に戻せませんのでご注意ください。

備考がある場合は入力してください。
次第の下部に表示されます。

会場で無線LANが利用できる場合はアジェンダの
ヘッダ右上に表示（印字）することができます。
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小項目について

会議管理（アジェンダ 作成・編集）

大項目の右側にある「↓小項目」をクリックすると最終行に小項目の行が追加されます。
（上記図では４）が新しく作成）
小項目の右側にある「↑小項目」をクリックするとその行の上に小項目が追加挿入されます。
（上記図では１）の上に１）が作成され、以降の番号は１つずつ＋１されます）

「リンク設定」をクリックすると上程された議案一覧が表示され、小項目とリンクさせることができます。

画面上部にある「大項目」と「議案データ区分」からできる議案の一括挿入を利用せずに、手動で小項目を作成
する方法を記載します。

左の列の「選択システムID」から議案をひとつ選択して、
画面下の「選択完了」ボタンをクリックします。
一覧画面が閉じ、小項目名には議案名が自動挿入され、
リンクされる対象議案がその下に表示されます。
小項目名は編集可能です。

リンクが必要のない場合（議案ではない場合）は、小項目名を直接入力しリンクなしの状態で登録してください。
また右側の「見出し」にチェックを入れた場合は下図の赤枠のように先頭に番号が入らない見出し用の行として扱われます。

また、議案ではないが、添付ファイルを追加したい場合は、10ページの「新規上程票エントリー」ボタンから新規上程票を作成する場合、
議案番号を省略することができますので、参考資料という形で小項目を作成することもできます。
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アジェンダの確認を行ないます。

会議管理（アジェンダ 確認）

アジェンダの確認を行なうには
「確認」をクリックします。
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作成したアジェンダが表示されます。

会議管理（アジェンダ 確認）

ＰＤＦ化したアジェンダをダウンロードするには「ＰＤＦダウンロード」
をクリックします。
登録されている議案データを一括ダウンロードする場合は
「データ一括ダウンロード」をクリックします。
※ ZIP「未作成」状態では、「データ一括ダウンロード」はクリック
できません。

IEの場合

Chromeの場合

※ お使いのブラウザによって「ダウンロード」ボタン押下後の操作方法が変わります。
※ お使いのパソコン設定およびファイルによってはダウンロードされず直接ファイルが開きます。

※ お使いのブラウザに合わせて保存してください。
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アジェンダをPDFで閲覧します。

会議管理（ＰＤＦ）

PDF化した会議内容をダウンロード
するには「確認」をクリックします。

17

IEの場合

Chromeの場合

※ お使いのブラウザに合わせて保存してください。

※ お使いのブラウザによって「確認」ボタン押下後の操作方法が変わります。
※ お使いのパソコン設定およびファイルによってはダウンロードされず直接ファイルが開きます。
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議案データをZIPで圧縮します。

会議管理（ZIP）

アジェンダをZIP化するには
「ZIP作成」をクリックします。
※ ZIP未作成の場合は赤字で
「未作成」と表示されます。

ZIP：圧縮ファイルです。（アジェンダデータを１ファイルにまとめ圧縮ファイル処理します）
「ZIP作成」をクリックしますと、アジェンダ「データ一括ダウンロード」が可能となります。
※ ZIP作成が『未作成』と表示されている場合はアジェンダ「データ一括ダウンロード」ができません。
ZIP作成後、『作成済み』と表記が変更されます。
※ ZIP作成後、アジェンダ編集を行ないますとZIPは『未作成』に戻りますので、再度ZIP作成を
行なってください。
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会議の公開・非公開を設定します。

会議管理（ステータス変更）

公開 ：上程者・閲覧者に会議が公開されます。
非公開 ：会議が非公開になります。
切り替える際にはボタンをクリックしてください。

ステータスの切替前に必ず「基本情報」「アジェンダ」「PDF」「ZIP」の状況確認を行なってください。



上程票・アジェンダシステム 操作マニュアル 20

該当者（選択可）へメールを送信します。

会議管理（メール送信）

該当者へメールを送信するには
「送信する」をクリックします。

メール区分：
(1) 上程票エントリー開始のお知らせ

各対象上程者へ上程票のエントリーができるタイミングをお知らせする際に用います。
(2) 上程開始のお知らせ

各対象上程者へ上程開始をお知らせする際に用います。
(3) アジェンダ公開のお知らせ

ステータスで「公開」後、アジェンダが公開されたお知らせをする際に用います。
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該当者（選択可）へメールを送信します。

会議管理（メール送信）

メールを送信するには
「送信」をクリックします。

件名、本文は
「メール区分」を変更すると内容が変わります。

メール区分を選択してください。

内容の修正、追加、削除が可能です。お知らせ内容に
合わせて件名および本文を編集してください。
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（２）上程開始のお知らせ

件名：【日本JC 本会】上程開始のお知らせ
本文：
上程票・アジェンダシステムで下記会議の上程票エントリー期間となりま
した。

第10回正副会頭候補者会議 議事次第

開催日時：2016年12月30日 13:00 ～ 16:00

開催場所：テスト1会議室
上程票エントリー期間：～ 2016年12月22日 23:45

上程票・アジェンダシステムにアクセスしてご確認ください。
http://ag.jaycee.or.jp/~jc_agenda/2017/

このメールはシステムから自動的に送信されており返信できません。
──────────────────

公益社団法人 日本青年会議所
総務グループ 総務委員会
上程票・アジェンダシステム担当

会議管理（メール送信）

メール区分について
メールを送るタイミングに合わせ（１）～（３）を選択してください。
選択後、件名・本文は自動的に変更されます。
※ 件名、本文を変更しメール送信することも可能です。
※ メール区分を変更しますと、編集した件名・本文は消えてしまいますので必ず先にメール本文を
選択後に件名・本文の変更をしてください。

※ 表示されるメール文章はすべてテンプレートですので、適宜修正の上（特に署名）送信してください。

（１）上程票エントリー開始のお知らせ

件名： 【日本JC 本会】上程票エントリー開始のお知らせ
本文：
上程票・アジェンダシステムで下記会議の上程票エントリー期間となり
ました。

第10回正副会頭候補者会議 議事次第

開催日時：2016年12月30日 13:00 ～ 16:00

開催場所：テスト1会議室
上程票エントリー期間：～ 2016年12月22日 23:45

上程票・アジェンダシステムにアクセスしてご確認ください。
http://ag.jaycee.or.jp/~jc_agenda/2017/

このメールはシステムから自動的に送信されており返信できません。
──────────────────

公益社団法人 日本青年会議所
総務グループ 総務委員会
上程票・アジェンダシステム担当

（３）アジェンダ公開のお知らせ

件名： 【日本JC 本会】アジェンダ公開のお知らせ
本文：
上程票・アジェンダシステムで下記アジェンダが公開されました。

第10回正副会頭候補者会議 議事次第

開催日時：2016年12月30日 13:00 ～ 16:00

開催場所：テスト1会議室

上程票・アジェンダシステムにアクセスしてご確認ください。
http://ag.jaycee.or.jp/~jc_agenda/2017/

このメールはシステムから自動的に送信されており返信できません。
──────────────────

公益社団法人 日本青年会議所
総務グループ 総務委員会
上程票・アジェンダシステム担当

件名・本文は以下の様に表示されます。

上記内容にて関係者全員に同一内容のメールが配信されます。
※ 内容の修正、追加、削除が可能です。お知らせ内容に合わせて件名および本文を編集して
ください。

※ 個別メール配信ではありません。件名・本文の内容にはご注意ください。
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ユーザーの所属や役職を確認、システムの利用権限を設定します。

ユーザー管理

ユーザーの管理を行なうには
「ユーザー管理」をクリックします。
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上程票・アジェンダシステムの利用権限を設定します。

ユーザー管理

議案上程許可する場合は「議案上程」にチェックを合わせます。
閲覧のみのユーザーとする場合は「閲覧のみ」にチェックを合わせます。

権限を変更後、「更新」をクリックして
ください。

一般者が閲覧できるオブザーブユーザーのアカウントは
ここで確認できます。

※オブザーブユーザーは全会議のアジェンダが閲覧
できますので運用にはご注意ください。

[無効にする]リンクでオブザーブユーザー機能を無効化
（ログイン不可）にすることが可能です。
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その他（資料ＤＬ）

画面右上の「資料ＤＬ」をクリックしますと、各種資料をダウンロードできます。
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その他（資料ＤＬ）

各種資料のダウンロードができます。

Chromeの場合

IEの場合

お使いのブラウザに合わせて保存してください。

※ 画面はサンプルとなります。

※ お使いのブラウザによってリンク押下後の操作方法が変わります。
※ お使いのパソコン設定およびファイルによってはダウンロードされず直接ファイルが開きます。
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その他（資料ＤＬ）

各種資料を新規登録します。

資料を新規に登録する場合は
「新規資料登録」をクリックします。
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その他（資料ＤＬ）

各種資料を新規登録します。

名前：資料名を入力してください。
種別：「各種フォーム」「参考資料」どちらかを選択してください。
資料：資料ファイルを選択してください。
更新日時：ファイルを更新した日時を選択してください。

※ 全て必須項目となります。

「登録」をクリックしますと選択したファイルが資料に追加
されます。
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その他（資料ＤＬ）

資料の編集を行ないます。

資料の内容を変更する場合は
「編集」をクリックします。
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その他（資料ＤＬ）

資料の編集を行ないます。

登録されている内容を変更し
「登録」をクリックしてください。

資料として保存したファイルを確認する場合は
「アップロードファイル」をクリックしてください。


