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第1章 新規アカウント発行 

1. 新規アカウント発行依頼 

※新規アカウントの発行依頼は、システム外でおこないます。必要情報を入力した上位

団体から招待メールが届くので、そのメールを開きます。 

 

メール本文中の URL をクリックします。 

 

2. パスワード変更 

 

① 「パスワード」を入力します。 

② 再度「パスワード（確認用）」を入力します。 

③ 「保存する」をクリックします。 

 

①  ②  

③  
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3. プライバシーポリシーへの同意 

 

① 「同意する」のチェックボックスをクリックします。 

※このクリックをしないと、「次へ進む」ボタンをクリックできません。 

② 「次へ進む」をクリックします。 

これにより、ログイン後のトップページに移ります。 

 

4. 基本情報の入力 

 

トップページの「基本情報」で、「登録する」をクリックします。 

 

 

① 団体の結成日を入力します。 

② 保険加入の有無を選択します。 

①  ②  

①  ① 

①

 
① 

③ 
② 

④ 
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③ 連絡先メールアドレスを入力します（最大 3 つまで）。 

※ 登録時のメールアドレスが自動送信時の宛先になります。 

④ 「保存する」をクリックします。 

 

第2章 ログイン画面 

1. ログイン 

①  

①  ログイン ID を半角英数で入力します。 

② パスワードを半角英数で入力します。 

③ 「ログイン」ボタンをクリックします。 

 

①  

② 

③ 
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2. パスワードの再発行 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログイン画面で、「パスワードを忘れた方はこちら」をクリックします。 

 

 

① 「ログイン ID」を入力します。 

② 登録している「メールアドレス」を入力します。 

③ 「送信する」をクリックします。 

② 

① 

③ 



少年団システム登録マニュアル Ver.1.0 

単位団向け 

8 

 

 

メール本文中の URL をクリックします。 

 

 

① パスワードを入力します。 

② 確認用に再度パスワードを入力します。 

③ 「保存する」をクリックします。 

 

 

① 「同意する」のチェックボックスをクリックします。 

※このクリックをしないと、「次へ進む」ボタンをクリックできません。 

② 「次へ進む」をクリックします。 

これにより、ログイン後のトップページに移ります。 

① 

①  ②  

② 

③ 
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3. マニュアル 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログイン画面で、「マニュアル」をクリックします。 

※クリックすると、PC にダウンロードされます。 
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4. お知らせ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログイン画面に全体向けへのお知らせが表示されます。 

 

第3章 登録 

1. 本年度登録をしない場合 

 

左メニューの「登録」をクリックします。 
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「登録しない」をクリックします。 

 

 

確認メッセージが出るので、「OK」をクリックします。 

 

 

本年度は更新しないことが確定されました。 

 

2. 活動内容 
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「登録する」をクリックします。 

 

 

 

① 「活動頻度」を選択し、「定期」のときは回数を入力します。 

② 「育成母集団」を選択します。 

③ 「総合型クラブとの連携」を選択し、「有」のときは SC 名を入力します。 

④ 「活動施設」を選択し、それに従った施設名を入力します。 

①  
② ③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
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⑤ 「URL（少年団ホームページ、SNS 等）」を入力します。 

⑥ 「PR コメント」を入力します。 

⑦ 「種目」を選択します。(複数選択可) 

⑧ 「保存する」をクリックします。 

 

 
活動内容の登録が完了しました（トップページ）。 

 

3. 登録の開始 
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左メニューの「登録」をクリックします。 

 

 

「＋開始」をクリックします。 

 

 

登録を開始できる状態になりました。 

 

4. 団員情報 

(1) 新規登録 

 

「＋新規作成」をクリックします。 
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① 「氏（カナ）」を入力します。 

② 「名（カナ）」を入力します。 

③ 「生年月日」を入力します。 

④ 「性別」を選択します。 

⑤ 「次へ」をクリックします。 

 

 

少年団登録システム内で既に登録された情報がありませんでした。そのため、続けて詳細情

報を入力します。 

 

① 「選択」をチェックします。 

② 「次へ」をクリックします。 

 

 

① 「氏」を入力します。 

② 「名」を入力します。 

③ 「保存する」をクリックします。 

 

①  
② ③ ④ 

⑤ 

①  

② 

①  

② 

③ 
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団員一覧に追加されました。 

 

(2) 継続登録しないとき 

 

昨年登録者の一覧から、継続登録しない団員の「更新しない」をクリックします。 

 

 

更新しない団員は表の一番下に移動して、行が灰色になりました。 

※ 継続登録する場合は、この操作の必要はありません。 

※ 一度「更新しない」をクリックした団員は再度「更新する」をクリックすると、

継続登録ができるようになります。 
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5. 指導者情報 

(1) 新規登録 

 
「＋新規作成」をクリックします。 

 

 

① 「氏（カナ）」を入力します。 

② 「名（カナ）」を入力します。 

③ 「生年月日」を入力します。 

④ 「性別」を選択します。 

⑤ 「次へ」をクリックします。 

 

 

① 「選択」をチェックします。 

② 「次へ」をクリックします。 

 

 

①  

② ③ ④ 

⑤ 

①  

② 
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① 資格確認 

A) スポーツ公認指導者（登録番号あり） 

 

① 「JSPO 指導者確認」の該当にチェックします。 

② 「JSPO 登録番号」を入力します。 

③ 「その他指導者確認」の該当にチェックします。 

④ 「次へ」をクリックします。 

 

B) 2020 年度認定員養成講習受講済み（認定保留者） 

 

① 「JSPO 指導者確認」の該当にチェックします。 

② 「その他指導者確認」の該当にチェックします。 

③ 「次へ」をクリックします。 

 

 

 

①  
② 

③ 

④ 

①  

② 

③ 
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C) 2019 年度認定員・認定育成員 

 

① 「JSPO 指導者確認」で該当にチェックします。 

② 「その他指導者確認」で該当にチェックします。 

③ 「次へ」をクリックします。 

 

D) サッカー指導者（JFA 登録指導者）またはバスケットボール指導者（JBA 登録

指導者） 

 

① 「JSPO 指導者確認」の該当にチェックします。 

② 「その他指導者確認」の「サッカー指導者」または「バスケットボール指導者」に

チェックします。 

③ 「その他登録番号」を入力します。 

④ 「次へ」をクリックします。 

 

 

 

 

①  

② 

③ 

①  

② 

③ 

④ 
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② 指導者資格確認以降のページ 

 
① 「氏」を入力します。 

② 「名」を入力します。 

③ 代表者または事務担当者の方は、「役職」の該当するものにチェックをします。 

※「代表者」または「事務担当者」に指導者及び役員・スタッフのみ選択すること

ができます。 

④ 「郵便番号」を入力します。 

⑤ 「都道府県」を選択します。 

⑥ 「市区町村」を選択します。 

⑦ 「番地・建物」を入力します。 

⑧ 「電話番号」を入力します。 

⑨ 「メールアドレス」を任意で入力します。 

⑩ 「登録する」をクリックします。 

 

 

指導者一覧に追加されました。 

 

(2) 継続登録 

 

継続登録したい指導者の「資格を確認する」をクリックします。 

 

 

①  

② ③ 

④ ⑤ 

⑦ 

⑥ 

⑧ 

⑨ 

ｖ

 

⑩ 
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① 指導者の資格を確認します。 

② 「確認する」をクリックします。 

 

 

「未確認」から「確認済」に変更され、継続登録のリストに入りました。 

 

 

(3) 継続登録しないとき 

 

昨年登録者の一覧から、継続登録しない指導者の「更新しない」をクリックします。 

 

 

更新しない指導者は表の一番下に移動して、行が灰色になりました。 

※ 一度「更新しない」をクリックした指導者は、再度「更新する」をクリックす

ると、継続登録ができるようになります。 

 

 

 

 

 

①  

② 
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6. 役員・スタッフ情報 

(1) 新規登録 

 

「＋新規作成」をクリックします。 

 

 

① 「氏（カナ）」を入力します。 

② 「名（カナ）」を入力します。 

③ 「生年月日」を入力します。 

④ 「性別」を選択します。 

 

 

① 「選択」をチェックします。 

② 「次へ」をクリックします。 

 

 
 

①  

② ③ ④ 

⑤ ⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

①  

② ③ ④ 

⑤ 

①  

② 
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① 「氏」を入力します。 

② 「名」を入力します。 

③ 「役割」を選択します。 

④ 「役職」の「代表者」または「事務担当者」にチェックします。 

※役員/スタッフが代表者または事務担当者になることは必須ではなく、指導者で

選択することもできます。 

⑤ 「郵便番号」を入力します。 

⑥ 「都道府県」を選択します。 

⑦ 「市区町村」を選択します。 

⑧ 「番地・建物」を入力します。 

⑨ 「電話番号」を入力します。 

⑩ 「メールアドレス」を任意で入力します。 

⑪ 「登録する」をクリックします。 

 

 

役員・スタッフ一覧に追加されました。 

 

(2) 継続登録しないとき 

 

昨年登録者の一覧から、継続登録しない役員・スタッフの「更新しない」をクリックします。 

 

 

更新しない役員・スタッフだけ表の一番下に移動して、行が灰色になりました。 

※ 継続登録する場合は、特に操作の必要はありません。 

※ 再度「更新する」をクリックしたら、継続登録に復帰します。 
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7. 登録内容の確定 

 

メンバーの入力が全て完了し、単位団の登録要件を満たすと「確定する」ボタンが表示され

ます。 

「確定する」をクリックします。 

※登録要件を満たしていないときは、エラーメッセージが出ます。各メンバーの編集を行う

か、新規作成を行う等修正をしてください。 

 

 

確認メッセージが出るので、「OK」をクリックします。 
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支払い内容を確認し、「決済に進む」をクリックします。 

 

8. 決済 

(1) クレジットカード決済 

 

「クレジットカード」をクリックします。 

 

 

① 「クレジットカード番号」を入力します。 

② 「有効期限」を選択します。 

③ 「セキュリティコード」を入力します。 

④ 「購入」をクリックします。 

   ※2 回以上クリックしないでください。 

①  

② 

③ 

④ 
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決済が完了しました。 

※基本情報の「ステータス」が「登録完了」になります。 

 

(2) コンビニ決済 

 

「コンビニ」をクリックします。 

 

 

① 「決済サービスオプション」を選択します。 

② 「姓」を入力します。 

③ 「名」を入力します。 

①  

② 

③ ④ 

⑤ 
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④ 「電話番号」を入力します。 

⑤ 「購入」をクリックします。 

※２回以上クリックしないでください。 

 

 

支払番号が発行されました。 

※決済の「ステータス」が「受付番号発行済」になります。 

 

 

メールが届くので、忘れずにコンビニで支払いをしてください。 
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9. 追加登録 

 

左メニューの「登録」をクリックします。 

 

 

「＋開始」をクリックします。 

 

 

追加したいメンバーの「＋新規作成」をクリックします。 

※その後は、通常の登録と同じ流れです（内容確定→決済）。 
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第4章 情報の編集 

1. メールアドレス 

 

左メニューの「マイページ」をクリックします。 

 

 

「メールアドレスを変更する」をクリックします。 

 

 
① 新しい「メールアドレス」を入力します。 

② 「保存する」をクリックします。 

 

 

確認メールが送信されました。 

 

①  

② 
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メールボックスに届いているメールを開き、メール本文中の URL をクリックします。 

 

 

メールアドレスが変更されました。 

 

2. パスワード 

 

左メニューの「マイページ」をクリックします。 
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「パスワードを変更する」をクリックします。 

 

 

① 「現在のパスワード」を入力します。 

② 「新しいパスワード」を入力します。 

③ 再度「パスワード（確認用）」を入力します。 

④ 「保存する」をクリックします。 

 

 

①  
② ③ 

④ 
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ログインページに戻るので、新しいパスワードでログインします。 

 

3. 団情報 

 

左メニューの「トップ」をクリックします。 
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基本情報の「登録する」をクリックします。 

 

 

① 「結成年月日」を選択します。 

② 「保険加入」を選択します。 

③ 「連絡先メールアドレス」を入力します。 

④ 「保存する」をクリックします。 

 

 

団情報が変更されました。 

 

 

①  

② 

③ 

④ 
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4. 団員情報 

 

トップページで編集したい団員の「氏名」をクリックします。 

 

 

基本情報の「編集」をクリックします。 

 

 

① 「氏」を入力します。 

※「名」は編集できません。 

② 「氏（カナ）」を入力します。 

※「名（カナ）」は編集できません。 

② 

①  

③ 

④ 



少年団システム登録マニュアル Ver.1.0 

単位団向け 

35 

 

③ 「生年月日」を入力します。 

④ 「保存する」をクリックします。 

 

 

基本情報が編集されました。 

 

5. 指導者情報 

 

トップページで編集したい指導者の「氏名」をクリックします。 
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(1) 基本情報 

 

基本情報の「編集」をクリックします。 

 

 

① 「氏」を入力します。 

※「名」は編集できません。 

② 「氏（カナ）」を入力します。 

※「名（カナ）」は編集できません。 

③ 「生年月日」を入力します。 

④ 「保存する」をクリックします。 

 

 

①  

② 

③ 

④ 
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基本情報が編集されました。 

 

(2) 連絡先 

 

連絡先の「編集」をクリックします。 
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① 「郵便番号」を入力します。 

② 「都道府県」を選択します。 

③ 「市区町村」を入力します。 

④ 「番地・建物」を入力します。 

⑤ 「電話番号」を入力します。 

⑥ 「メールアドレス」を入力します。 

⑦ 「保存する」をクリックします。 

 

 

連絡先が編集されました。 

 

6. 役員・スタッフ情報 

 

トップページで編集したい役員・スタッフの「氏名」をクリックします。 

 

①  

② 
③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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(1) 基本情報 

 

基本情報の「編集」をクリックします。 

 

 

① 「氏」を入力します。 

※「名」は編集できません。 

② 「氏（カナ）」を入力します。 

※「名（カナ）」は編集できません。 

③ 「生年月日」を入力します。 

④ 「保存する」をクリックします。 

 

 

①  

② 

③ 

④ 
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基本情報が編集されました。 

 

(2) 連絡先 

 

連絡先の「編集」をクリックします。 

 

 

① 「郵便番号」を入力します。 

② 「都道府県」を選択します。 

③ 「市区町村」を入力します。 

①  

② 

③ 

④ 
⑤ 

⑥ 

⑦ 
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④ 「番地・建物」を入力します。 

⑤ 「電話番号」を入力します。 

⑥ 「メールアドレス」を入力します。 

⑦ 「保存する」をクリックします。 

 

 

連絡先が編集されました。 

 

7. 代表連絡先・事務担当者 

 

左メニューの「トップ」をクリックします。 
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代表者連絡先の「登録する」をクリックします。 

 

 

① 「代表者」を選択します。 

② 「事務担当者」を選択します。 

③ 「保存する」をクリックします。 

 

代表者連絡先が変更されました。 

（新しい代表者の住所および電話番号が表示されました） 

 

第5章 その他 

1. 団名称の変更申請 

 

左メニューの「団体名称申請一覧」をクリックします。 
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「申請する」をクリックします。 

 

 

① 「団体名称」に変更後の団体名を入力します。 

② 「団体名称（カナ）」に変更後の団体名（カナ）を入力します。 

③ 「申請する」をクリックします。 

 

 

団体名称の申請が完了しました。 

※その後、上位団体が承認をします。 

 

① 

② 

③ 
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上位団体に承認されたら、団体名称変更申請一覧に表示されます。 

 

2. 連絡先一覧 

 

ログイン画面の「連絡先一覧」をクリックします。 

※PDF でお手元の PC にダウンロードされます。 

 


