入退室管理システム稼働について





当日受付について
■会員証を忘れたが、会員番号はわかる
　　⇒総合受付画面で会員番号を直接入力する
■会員証を忘れ、会員番号がわからない
　　⇒検索受付を行う（総合受付画面からの切り替えが必要）　
画面左下に切り替えボタン
■会員未登録（協会の処理が終わっていない人）　　協会の様式有(Excel)
　　⇒入退室管理システムを使用せず、以下データを作成する
	士会名
	氏（漢字）
	名（漢字）
	氏（フリガナ）
	名（フリガナ）
	生年月日

	神奈川
	横浜
	花子
	ヨコハマ
	ハナコ
	19901019

	東京
	川崎
	太郎
	カワサキ
	タロウ
	19701008

	
	
	
	
	
	


　＊当日受付画面で、必要事項入力しデータを作成する事も可
依頼事項


　1．PC他の準備


＊台数調整


　　参加者50名にPC1台程度


＊同じ台数のカードリーダ、


＊必要に応じて無線ルータ、LANケーブル


　　　＊事務所で、セミナー番号付参加者名簿をPCに取込


　2．PCの受け渡し方法の確認


　　　事務所へ引き取りに行くor　郵送


　　　PC貸出書の記入








事前準備；担当者→事務所





講習会当日；受付





受付後、事務所提出用として準備するファイル


　①カードリーダーで受付した受講者名簿をデータ出力�(CSVファイル)


　②会員未登録受講者名簿


　③他士会受講者名簿(会員証での受付も可)


　＊①はPC内保存、②③は、ペーパーでもOK








事後処理；担当者→事務所





１．PC返却


２．受講者名簿提出


　①カードリーダーで受付をした受講者名簿


(CSVファイル)


　②会員未登録受講者名簿


　③他士会受講者名簿


　受付データは、PC内に保存したしままでもOK


　＊①②は、PC内に保存したままでOK





事務所作業；事務所→協会





受講者名簿提出


　CSVの受講者名簿、会員未登録者、他士会受講者名簿と講師名簿を協会へ提出











