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1) 初回設定操作
① 以下URLにアクセス

https://mitakafa.cybozu.com/

初回ログオンとパスワード再設定

② ログイン名、パスワードを入力し、ログインボタンを押下

三鷹市サッカー協会から提供した各チーム専用のログインアカウント、初期パスワードを利用する

③ パスワードの再設定を行い、「保存」ボタンを押下



1) 初回設定操作

④ ログイン完了

サイボウズOfficeを起動



1) 初回設定操作
ワークフローの通知先の変更

⑤ 上部バナーのチーム名称の隣の「▼」をクリックし、「個人設定」メニューをクリック

⑥ 個人設定画面の「メール通知」をクリック



1) 初回設定操作
⑦ 以下を入力し、「設定」ボタンを押下

「メール通知を有効にする」をチェック

「別のメールアドレス」をチェック

「別のメールアドレス」をチーム代表者等のメールアドレスを設定

注） 設定したメールアドレスは、「@cybozu.com」のドメインを受信できる様に許可設定をお願いします。

End



2) 加盟登録・選手登録書格納操作
① トップメニューの「ファイル管理」メニューをクリック

② 左側のフォルダーツリーより、「自チーム名」→「登録加盟」→「申請」フォルダをクリック

「フォルダを追加する」ボタンを押下



2) 加盟登録・選手登録書格納操作

申請日が「20240301」の場合、「20240301」を入力し、「追加する」ボタンを押下

フォルダが

作成される



2) 加盟登録・選手登録書格納操作
③ 左側のフォルダーツリーより、「自チーム名」→「登録加盟」→「申請」フォルダをクリック

②で作成したフォルダに移動する

④ 下図の赤枠内に、加盟登録書ファイルをドラック＆ドロップ操作で、アップロードする

ファイルを選択し

ドラック＆ドロップする



2) 加盟登録・選手登録書格納操作

もしくは、「ファイルを追加する」ボタンより、ファイルを選択し、アップロードする



2) 加盟登録・選手登録書格納操作



2) 加盟登録・選手登録書格納操作

⑤ 加盟登録書ファイルがアップロード準備が完了する

「追加」ボタンを押下する

⑥ 申請日付のフォルダに書類が追加される

注） 申請が承認されると、「承認済み」フォルダに承認されたファイルが格納される。

End



3) 加盟登録・選手登録申請操作
① トップメニューの「ワークフロー」メニューをクリックし、「申請する」ボタンを押下

② 左側メニューの「登録申請」を選択し、「加盟登録・選手登録申請」をクリック



3) 加盟登録・選手登録申請操作
③ 以下を入力し、「次に、経路を設定する」ボタンを押下

加盟登録／選手登録 ：加盟登録

所属ブロック ：自チーム所属のブロックを選択 ※リーグ戦途中の為、

 2023年度の所属ブロックを指定。新規チームは、「新規」を指定。

チーム名 ：自チーム名

選手写真書利用開始希望日 ：リーグ加盟登録時は、2024/4/1 を入力

④ 「次に、内容を確認する」ボタンを押下



3) 加盟登録・選手登録申請操作
⑤ 申請内容を確認し、「申請」ボタンを押下する

⑥ 申請が完了する。

ワークフローのステータスが変わると、「1)初回設定」で設定した通知先にメールが届く

End



4) リーグ戦試合不都合日申請操作
① トップメニューの「ワークフロー」メニューをクリックし、「申請する」ボタンを押下

② 左側メニューの「不都合日申請」を選択し、「不都合日申請」をクリック



4) リーグ戦試合不都合日申請操作
③ 以下を入力し、「次に、経路を設定する」ボタンを押下

所属ブロック ：自チーム所属のブロックを選択 ※リーグ戦途中の為、

 2023年度の所属ブロックを指定。新規チームは、「新規」を指定。

チーム名 ：自チーム名

試合不都合日 ：不都合日、理由を記載

④ 「次に、内容を確認する」ボタンを押下



4) リーグ戦試合不都合日申請操作
⑤ 申請内容を確認し、「申請」ボタンを押下する



4) リーグ戦試合不都合日申請操作
⑥ 申請が完了する。

ワークフローのステータスが変わると、「1)初回設定」で設定した通知先にメールが届く

End



99) ログアウト操作
① 上部バナーのチーム名称の隣の「▼」をクリックし、「ログアウト」メニューをクリック

End


