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凡例 

 

 

        … 利用者の皆様に操作して頂きたいボタンやリンクになります。 

 

        … 画面の中でも特に注目して頂きたい箇所を示しています。 

 

        … 各機能の利用方法や、各画面を操作する上での注意事項になります。 

 

                  … 競技者の方に見ていただきたい章です。 

 

                  … チーム責任者の方に見ていただきたい章です。 

 

                  … 審判・コーチ・スタッツ/TO の方に見ていただきたい章です。 

 

 

㊟資料中の画面の仕様は実際の画面と若干異なる可能性があります。 

Team JBA 
 

システム操作マニュアル 
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2018 年 2 月 26 日 
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１  オーガナイザーとして登録する 

 

この資料で説明すること 

 オーガナイザーとして登録する手順を説明します。 

 オーガナイザーの年次更新について説明します。 

 

 

1-1. オーガナイザーとして登録する 

 

1-1-1. メンバーID の取得 

 

旧システムのオーガナイザーの情報は新システムにデータ移行されていません。 

そのため、オーガナイザーの新規登録を行っていただく必要があります。 

メンバーID を既にお持ちの場合は、「1-1-2.オーガナイザーとして加入申請する」に進んでください。 

メンバーID をお持ちでない場合は、別紙「システム操作マニュアル（メンバー、チーム責任者）」の 

「2.新規登録」をご覧ください。 

マニュアルは https://teamjba.jp/html/manual/manual.html よりダウンロードできます。 

 

1-1-2. オーガナイザーとして加入申請する 

 

①ログイン後、TOP の「オーガナイザー」をクリックします。 

 

 

 

 

 

②オーガナイザーとしての情報を入力します。デフォルトで責任者にログインユーザーが入ります。 

 責任者を追加する場合は「追加」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

競技者 責任者 ライセンス系 

ｃ ｃ 
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③連絡先情報を入力します。責任者の連絡先と同じ場合はメンバーID を入れて「反映」ボタンをクリックすると 

 登録されている住所が反映されます。入力が終わりましたら、「確認画面へ」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       オーガナイザー責任者の登録について 

・1 人 1 団体にのみ登録できます。複数団体の責任者になることはできません。 
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④登録内容や登録料を確認し、支払い方法を選択します。 

 規約に同意し、「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       承認について 

・オーガナイザーの登録時は管理団体の承認が必要となります。 

 

 

 

 ⑤管理団体より承認された後、メール通知されます。登録料をお支払い後、オーガナイザーとして登録が完了します。 

  

10,000 円 

10,268 円 

268 円 
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1-2. 情報を修正する 

 

①サイドメニューから「オーガナイザー」をクリックし、サブメニューの「オーガナイザー詳細」を 

クリックします。 

 

 

②「編集」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

③情報を変更し、「確認へ」ボタンをクリックして進めると、確認画面が表示されます。 

 内容があっていることを確認し、「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

       情報の変更について 

・お支払い完了後でないと情報の変更はできません。 
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1-3. オーガナイザーの年次更新 

 

毎年 3 月に年次更新処理があり、更新手続きを行っていただく必要があります。 

 

①年次更新後、メール通知されます。 

 

②オーガナイザー詳細画面で「編集」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

③情報に変更がある場合は修正し、「確認へ」ボタンをクリックして進めると、確認画面が表示されます。 

内容があっていることを確認し、「登録」ボタンをクリックします。 

 

④申請を承認された後、メール通知されます。登録料をお支払い後、登録が完了します。 
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２  3×3 の大会を開催する 

 

この資料で説明すること 

 オーガナイザー主催の大会を開催する方法を説明します。 

 

 

オーガナイザーは 3×3 の大会を開催できます。 

 

2-1. 3×3 の大会を作成する 

 

①サイドメニューから「イベント」をクリックしてサブメニューを開き、 

 「大会一覧」をクリックします。 

 

 

②「大会登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

       大会の複写について 

・大会一覧画面で検索後、明細の「複写」ボタンをクリックすることで、既存の大会の複写登録もできます。 

 

 

 

 

 

 

 

③開催する大会の情報を入力します。 

 必ず選択しなければならない設定内容については【3×3 大会用の大会設定項目】をご確認ください。 

 

競技者 責任者 ライセンス系 
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【3×3 大会用の大会設定項目】 

 

大会設定項目 大会設定内容 

登録区分 承認競技会 B/3x3 オーガナイザー単独大会 

大会主催団体名 ご自身のオーガナイザー団体 

参加条件 1 混成チームまたは 3×3 

複数チームのエントリー エントリー不可 

未登録競技者の参加 不可 

 

       大会情報の編集期限について 

・大会基本情報は登録後いつでも編集する事が出来ます。 

 

 

       日時の制御について 

・各日程は、以下の様に設定してください。なお情報公開期間の From は当日以降を設定してください。 

情報公開日時 ＜ 申込可能期間（日時）・エントリー変更期間（日時）・受付キャンセル期限日時 ＜ 開催期間 

・エントリー変更の可否、キャンセルの可否を「可」に設定するとエントリー変更期間（日時）、受付キャンセル期限日時

を入力する必要があります。 

・申込みの締切りを終日として設定する場合、情報公開期間の To を翌日 0 時で設定してください。 

（例:12 月 31 日中を期限とする場合、To を 1 月 1 日 0 時で設定してください。） 

 

 

       大会開催日の複数日程選択について 

・大会開催日は、複数日程を選択出来ます。会場の「会場追加」ボタンをクリックし、開催日をクリック後カレンダー上の

日付をクリックする事で複数日程を選択出来ます。 

 

 

       参加スタッフ・帯同審判の設定について 

・参加スタッフを設定し、それぞれにライセンスを設定した場合は、大会申込する際にライセンスを取得しているメンバーを

帯同させる必要があります。 

・帯同審判の有無を「あり」にした場合、帯同審判人数と帯同審判ライセンス条件を入力してください。 
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       参加選手の年齢制限について 

・大会参加可能となる選手の年齢を生年月日で指定してください。 

・大学生も参加対象の場合は大学生の学年制限を指定してください。 

 

 

 ④入力が完了したら、「次へ」ボタンをクリックし、料金情報を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       オーガナイザーの方の料金設定について 

・システムで参加料を集金できないため、料金設定の金額を 0 円で設定してください。 

・参加料を徴収する場合は、振込等別途集金を行ってください。 

 

  

 ⑤大会入力確認画面にて大会基本情報の登録内容を確認し、「登録」ボタンをクリックして登録を完了します。 
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2-2. 大会の申込み状況を確認する 

 

①サイドメニューで「イベント」をクリックしてサブメニューを開き、「大会一覧」をクリックして、 

大会一覧画面を表示します。 

 

②大会を検索後「申込情報」ボタンをクリックし、大会申込情報画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

③請求状況を検索条件にして検索する場合、「検索条件」ボタンをクリックし、検索条件を表示します。 

 

 

 

 

 

 

④検索条件を指定し、「検索」ボタンをクリックすると検索結果を明細に表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      申込チーム情報を CSV で抽出したい場合について 

・「CSV 出力」ボタンをクリックすると、検索した申込チームの情報を CSV で抽出できます。 
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３  大会申込みメンバーにメールを送る 

 

この資料で説明すること 

 オーガナイザー主催の大会申込みメンバーにメールを送信する手順を説明します。 

 

 

3-1. 大会申込みメンバーのメールグループを作成する 

 

メールを送信するにあたっては、まず送りたいメンバーのメールグループを作成します。 

 

①サイドメニューから大会一覧画面を表示し、検索条件を指定して大会を検索します。 

 

      大会申込チームのメールグループの宛先について 

・大会申込チームのメールグループの宛先は、大会申込者です。 

 

 

②明細の「申込情報」ボタンをクリックし、大会申込情報画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

③検索条件を指定し、「検索」ボタンをクリックして申込チームを検索します。 

 

④検索結果が表示されたら、「メールグループ作成」ボタンをクリックし、メールグループ入力画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

競技者 責任者 ライセンス系 
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 ⑤メールグループ名、送信先を設定したら、「件数表示」ボタン、「メンバー表示」ボタンをクリックし、 

メールグループ内のメンバーを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      送信元について 

・「auto-res@teamjba.jp」になります。 

 

 

 

 ⑥「登録」ボタンをクリックし、メールグループの登録は完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ｃ 
ｃ 
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3-2. 大会申込みメンバーにメールを送信する 

 

 ①サイドメニューの「メール管理」をクリックしてサブメニューを開き、 

  「メール検索一覧」をクリックします。 

 

 

 

 ②「新規登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ③送信したい日時を入力します。 

 

  送信先メールグループの   をクリックし、メール送信対象のメールグループを選択します。 
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  ④条件を絞って検索し、メールグループ名をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑤添付ファイルがある場合はアップロードすることができます。 

メール本文には｛＠～＠｝を入力することで、システムが＠以下を読み込んで文字を埋め込むことが出来ます。 

 

  入力内容      受信メール 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      添付ファイルの容量について 

・添付ファイルの容量は 5MB までです。 

 

 

 ⑥「確認画面へ」ボタンをクリックし、内容を確認後、「登録」ボタンをクリックしてメールを送信します。 

 

ｃ 

ｃ 
ｃ 

ｃ 


