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※ マイページを開いた後、左メニュー
にある、【チーム名】ボタンをクリ
ックすることでもチームの切替が
出来ます。 

 
[2] 【チーム名】ボタンをクリックし 
  現在登録している情報を開き、 
  【メンバー・責任者編集】ボタン 

をクリックします。 
 
 

[1] ホームページ右上【会員ページ】 
ボタンからページ遷移してログ 
インします。 
 

※複数チームに所属している場合は 
操作するチームを選択して、マイ 
ページを開きます。 
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[3] メンバーの中で責任者を依頼したい⼈ 
の依頼欄にチェックを⼊れて【登録】 
ボタンをクリックします。 

 
 

[4] 確認が表⽰されるので、良ければ 
【ＯＫ】ボタンをクリック。 
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[5] 編集完了の表⽰が出たら、 
  依頼の作業が終わりました。 
 
  依頼先のメンバーが承認を⾏うのを 
  お待ちください。 
 

[6] もう⼀度【メンバー・責任者編集】 
ボタンをクリックし、編集画⾯を表⽰
すると依頼したメンバーの責任者欄
に『依頼中』と表⽰されているのが確
認できます。 

 
  依頼を取りやめる場合は、【取消】 

ボタンをクリックしてください。 
 
※依頼先のメンバーが承認を⾏うのを 

お待ちください。 
 
 

[7] 依頼先のメンバーが責任者を承認する
と、メンバー責任者の編集画⾯の表⽰
は、【メイン】か【サブ】の責任者が選
択できるようになっています。 

  変更する場合は、いずれかを選択して
【登録】ボタンを押してください。 

 
[8] 責任者を解除する場合は、【解除】に☑ 

チェックを⼊れ【登録】ボタンをクリ 
ックしてください。 


