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1 イベント 

例会やゴルフコンペなどのイベント投稿にて、イベントの出席管理ができます 

BJSA 管理者から幹事の設定が行われている場合、イベントの投稿や管理ができます 

 

1.1 幹事のイベントの確認 

 

①ログイン後、画面上部メニュー内の「会員専用ページ」もしくは「My ページ」をクリックします 

 
②会員専用ページへ遷移後、右側メニュー内「例会管理（幹事の方）」をクリックします 

 

③自身が幹事のイベント一覧が表示されます 
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1.2 イベントの投稿 

 

①1.1 の手順にて表示されたイベントのタイトルをクリックし、イベント編集画面へ入ります 

 

②下記の項目を参考に、イベント情報を入力します 

下書き作成済みのため、下記の項目を変更します 

 

(1) タイトル 

 記事一覧や記事のヘッダーに入るタイトルです 必要であれば変更します 

(2) ＊本文 

 記事の本文です あいさつ、イベントの概要や説明等を入力します 

(3) ＊開催期間 

 イベントの開催期間を入力します 

  

 ※＊は変更必須項目です 

⑴ 

⑵ 

⑶ 
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(4) ＊予約／チケットの設定 

 受付開始日と受付終了日を指定します  

 チケット名下の「編集」から編集できます 

 内容の入力後、「チケットの保存」をクリックします 

(5) 最終〆切日時 

 デフォルトはイベント開始日の 00:00です 

(6) アイキャッチ画像 

 記事のタイトルの下とイベント一覧のサムネイルとなる画像を 

 設定できます 

 

※＊は変更必須項目です 

 

③入力後、「更新」をクリックすると上記の内容が公開されます 

  

⑹ 

⑸ 

⑷ 
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【投稿例】 
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1.3 開催通知の一斉送信 

作成したイベント情報を、選択した宛先へメールの一斉送信ができます 

 

①1.1 の手順にて表示されたイベントのタイトルをクリックし、イベント編集画面へ入ります 

 

②画面右方にある「Notify Users About this Post」をクリックします 

 

 

 

③送信したいグループまたは会員を選択します（複数選択可） 
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④Preview にて内容を確認後、「Send Email」をクリックするとメールが送信されます 

件名、本文を編集することができます（編集した場合、Preview には反映されません） 

 

 

 

1.4 予約の管理 

予約状況を確認・管理できます 

 

①1.2 の手順にて、イベント一覧画面へ遷移後、左メニュー内の「イベント管理」をクリックします 

 

 

 

②自身が幹事のイベント一覧が表示されるので、予約管理を行うイベント名をクリックします 
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③イベントの予約情報が表示されます 

 

 

 

④下記の赤枠内にてチケット毎の予約人数を把握できます 
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1.5 予約状況のエクスポート 

予約状況を CSV ファイルにてエクスポートできます 

 

①1.4 - ③の予約状況画面にて、下記赤枠内のボタンをクリックします 

 

 

②下記の画面が表示された後、「予約状況のエクスポート」をクリックするとダウンロードが開始し

ます 

 

 


