
1

参加受付用ホームページ操作方法（詳細版）①

＜参加受付用ホームページ（トップ）＞

個人情報保護規定を確認の上、

「同意する」をクリックすると、申込

者登録画面が表示されます。

＜ご利用規約画面＞

「はじめての申込はここをクリック」
から操作をはじめてください。
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①参加申込手続をされる方の登録（申込者登録）
• 個人情報保護規定を確認の上、「同意する」をクリックすると、申込者登録画面が表示されます。

• ご登録いただいたID、パスワードはお忘れにならないようご自身で管理してください。

• 申込者登録完了後、マイページへログインし、参加登録や宿泊申込等の手続きへ進みます。

＜申込者登録画面＞

メールアドレスとパスワードの入力
メールアドレスは登録画面に再ログイン
をする際のIDとして使用します。

申込者情報の入力
都道府県名・議会名と申込担当者氏
名を登録します。

連絡先情報の入力
連絡先住所は、各種書類の送付先になります。
電話番号は日中連絡できるものと、夜間や
フォーラム当日に連絡できる携帯番号もお願い
します。

入力が完了しましたら、「確認画面へ」
ボタンを押してください。

参加受付用ホームページ操作方法（詳細版）②
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• 確認画面で入力内容をご確認ください。

• 「登録」ボタンを押すと、申込者情報登録を完了します。

• この画面から変更する場合は、「戻る」ボタンを押してください。

＜申込者登録確認画面＞

「登録」ボタンを押しますと、申込者登
録を完了して、「参加者登録」ボタンが
表示されます。

「参加者登録」ボタンを押して、参加者
登録画面にお進みください。

参加受付用ホームページ操作方法（詳細版）③
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②参加者情報の入力

・フォーム内の必須項目をすべて入力してくだ
さい。フォーラム参加証及び名簿への記載内
容となりますので、お間違えのないようご注意く
ださい。

・一人の事務局職員の方が複数の抽選単位
（個人単位抽選で複数名申込、会派単位
抽選で複数の会派分申込）を申込する事が
できます。

・申込者が参加される場合は「申込者登録」
とともに「参加者登録」も必要になります。

抽選単位・会派名
抽選単位はプルダウンから選択してく
ださい。
会派名は必ず入力ください
（事務局の方は会派所属なし）

議会名・参加者名・職名・性別
議会名は申込者登録画面で入力し
た情報が記載されます。
氏名・性別（任意）を入力してください。
職名はプルダウンから選択してください。

視察希望選択
第1希望～第3希望までプルダウン
から選択してください。
視察に参加しない場合は、第1希望
で「参加しない」を選択してください。

宿泊申込
各日の宿泊手配希望を○×で選択
してください。宿泊申込をする場合は、
宿泊希望のホテルを第1希望～第3
希望まで選択してください。

入力が完了しましたら、「確認画面へ」
ボタンを押してください。

参加受付用ホームページ操作方法（詳細版）④

～～一部文言省略～～
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「登録」ボタンを押しますと、参加者登録
を完了して、マイページが表示されます。

• 確認画面で入力内容をご確認ください。

• 「登録」ボタンを押すと、参加者情報登録を完了します。

• この画面から変更する場合は、「修正」ボタンを押してください。

• 参加者登録が完了しますと、マイページに登録済の参加者名が申込順で表示されます。会派別等任意の順番に変

更できません。

参加受付用ホームページ操作方法（詳細版）⑤
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③マイページ
• 一人の事務局職員の方が複数の抽選単位（議員単位抽選で複数名申込、会派単位抽選で複数の会派分申
込）を申込する事ができます。

• 修正がある場合は、修正対象の参加者名右側にある「修正」ボタンから入った画面で修正してください。

• 「リスト出力」ボタンから、登録済の参加者一覧をCSV形式でダウンロードできます。
ダウンロードしたCSVファイルはExcelなどで一覧として表示できます。

• 8月10日(予定)～8月17日13時(予定)・8月24日(予定)～8月末日(予定)までログインする事が出来なくなりま

す。

• 抽選結果のお知らせは8月17日（水)（予定）以降となります。

• 7月19日～7月29日の間に参加者取消する場合は左の「お問合せ」ボタンから取消者氏名と取消の旨をご連絡くだ
さい。

• 申込締切の7月29日17時以降は変更、取消は、様式２「変更・取消連絡用紙」をメールで

（shigikai2022@tobutoptours.co.jp）へご送付ください

「リスト出力」から登録済の参加
者一覧をダウンロードできます。

参加者情報を修正する場合は、
「修正」ボタンから操作します。

参加者追加は「参加者登録」
ボタンから行います。

申込操作を終えましたら、「ログアウト」
ボタンを押してください。

参加受付用ホームページ操作方法（詳細版）⑥

7月19日～7月29日の期間に取
消が発生した場合「お問合せ」ボ
タンよりご連絡ください。
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④リスト出力
• 「リスト出力」ボタンから、登録済の参加者一覧をCSV形式でダウンロードできます。

ダウンロードしたCSVファイルはExcelなどで一覧として表示できます。

• リスト出力は申込順になります。会派毎に並び替える際は、ダウンロードしたCSVデータを加工してください。（W列目

以降が参加者情報です。）

• 8月10日(予定)～8月17日13時(予定)・8月24日(予定)～8月末日(予定)までCSVダウンロードする事が出来

なくなります。各自保存していただきますよう、お願い致します。

「参加申込者リスト」ボタンを押すと、
ダウンロードボタンが表示されます。

「ダウンロード」ボタンを押しますと、CSVのダウンロードが
開始されますので、デスクトップなど任意の場所に保存し
てください。

参加受付用ホームページ操作方法（詳細版）⑦



8

期日 スケジュール

7月29日（金）17：00～

• 参加申込締切
• 参加者の変更（例：AさんからBさん）はこれ以降できません
• 締切後の変更、取消は様式２「変更・取消連絡用紙」を

shigikai2022@tobutoptours.co.jp へメールをお送りください

8月10日（水）～8月17日（水）
13：00（予定）

• 抽選作業のため、ログインを不可にします

8月17日（金）13：00（予定）
• 抽選結果をマイページ上に開示（別途メールによる開示の連絡）
• 抽選後、マイページへのログインは可能ですが、操作不可となります

8月24日（水）～8月末日（予定） • 宿泊配宿作業のため、ログインを不可にします

8月末日（予定） • お申込に基づく宿泊、視察等の回答の開示

～ 9月9日（金）17：00
• フォーラム参加取消の締切（締切以降は万が一参加を辞退しても参
加費９,000円を請求させていただきます）

⑤参加申込締切後の主要スケジュール
• 8月10日(予定)～8月17日13時(予定)・8月24日(予定)～8月末日(予定)の間は、マイページのログインはでき

なくなります。

• 主要スケジュールは下表の通りです。

参加受付用ホームページ操作方法（詳細版）⑧


