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管理者から「配信権限」「承認権限」を付与された利用者は、運用者として連絡配信を行います。 
ご自身の利用者ＩＤでログインします。 
操作に関する問合せ対応として、操作マニュアルおよびヘルプデスクを用意しています。 
※ヘルプデスク受付時間：5 ：00 ～22 ：00  休業日（年7 日）を除く 

【利用者操作】 
・登録した連絡先の変更・削除 
・自分の利用者番号宛に学校からの配信された連絡内容の  
 確認 等 

【連絡内容操作】 
・連絡内容の作成・配信 
・配信した連絡内容の確認 等 
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【連絡先グループ】 
「全校」「教職員」「1 年生と2 年生」など、連絡配信を
したいグループを選択します。 

【連絡内容】 
件名・本文を入力します。 
テンプレートや過去に配信した文章を活用して作成するこ
とも可能です。 

【連絡種別】 
「通常連絡」「追掛連絡」を選択します。 
 

【確認画面】 
作成した内容を確認します。 
詳しくは、次頁を参照ください。 

連絡内容の作成を行います。 
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連絡内容の最終確認を行います。 
 

【連絡内容】 
入力した件名・本文・配信グループ等を確認します。 
 

【イメージプレビュー】 
メール・電話（音声）・FAX の各マークをクリックすると 
それぞれの受信イメージが確認できます。 
自動変換された音声の読み違い等があった場合、この画面
から修正できます。 

【配信】 
確認後、問題がなければ配信を行います。 
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配信後の配信状況を確認できます。 
 

【連絡内容】 
配信した件名・本文・配信グループ等が表示されます。 
 

【送達状況】 
利用者への送達状況が確認できます。 
送達確認「未」の利用者には、再送することが可能です。 
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ご自身の利用者ＩＤでログインします。 
 

【利用者操作】 
・登録した連絡先の変更・削除 
・自分の利用者番号宛に学校からの配信された連絡内容の  
 確認 等 
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利用者（全員）は、連絡先登録を行います。 
個人情報となりますので、利用者自身で登録します。 

【お名前】 
教職員は、ご自身の名前をカナ入力します。 
保護者は、お子様の名前をカナ入力します。 
 

【受信グループ設定】 
受信したいグループを選択します。 
 
 

【通常連絡先】 
メール・携帯電話・固定電話・FAX  いずれかを選択後、
アドレスや電話番号を入力します。 
 

【追掛連絡先】 
第一連絡先から第三連絡先まで、メール・携帯電話・固定
電話・FAX  いずれかを選択後、アドレスや電話番号を入
力します。 
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利用者側からも学校から連絡配信された内容を確認する
ことができます。 
 

【受信連絡内容一覧】 
・自分の利用者番号宛に学校からの配信された連絡内容の  
 確認ができます。 
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管理者は、管理者ＩＤ（学校に1 つ）でログインします。 
操作に関する問合せ対応として、操作マニュアルおよびヘルプデスクを用意しています。 
※ヘルプデスク受付時間：5 ：00 ～22 ：00  休業日（年7 日）を除く 

 

【グループ管理】 
・利用者のグループ登録・削除 
・配信グループの登録・変更 
・学年繰り上げ処理 等 

【利用者操作】 
・利用者の登録状況確認 
・配信権限・承認権限の付与 
・名前、グループ、備考の一括登録機能 
・利用者の初期化 等 

【その他】 
・学校基本情報の変更 
・特別配信先の登録 
・配信履歴の確認   
・利用規約参照 
・間違い連絡先登録 等 
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管理者は、連絡配信に必要なグループ設定を行います。 
初期設定では、小学校のグループ名になっています。 
各グループ名の変更・削除や新規グループの作成を行う
ことができます。 
※新規グループは最大で99 個まで設定できます。 

【新規追加】 
新しいグループを作成できます。 
 

【変更・削除】 
現在のグループ名を変更・削除できます。 
 



Copyright(C)2011 NTT DATA Corporation 10 

ͬ ̂ʦ 

管理者は、配信を行う利用者に「配信権限」「承認権限」を付与します。 
※利用者（全員）の連絡登録が完了してから行います。 
付与された利用者は、運用者として、連絡配信が行えます。 

【利用者の検索】 
利用者番号やグループなどから利用者を検索できます。 
 

【プロフィール登録】 
「配信権限」「承認権限」を個別に設定します。 
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各種設定を行う人 
管理者ＩＤ（学校に1 つ）で
ログイン 

連絡配信を
行う人 

ü保護者 

ü教職員 

管理者から権限
付与された人 

本サービスを利用するにあたり、「利用者」「運用者」「管理者」3 つの役割が必要となります。 

●管理者 
・主に「本サービスを利用するための各種設定」を行います。 
・管理者ＩＤは、学校に1 つです。 
・管理者は、連絡配信することはできません。 
 ※連絡配信は、運用者が行います。 

●利用者 

●運用者 
・主に「利用者への連絡配信」を行います。 
・「承認権限」や「配信権限」を付与された人です。 
・権限付与は「管理者」が行います。 

・主に「学校からの連絡配信を受け取る」人です。 
・教職員と保護者に分かれてます。 
・自分で連絡先登録および内容を最新化する必要があります。  

権限付与 


