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【【【【コーチクリニックコーチクリニックコーチクリニックコーチクリニック申請申請申請申請システムシステムシステムシステム構築構築構築構築にあたってにあたってにあたってにあたって】】】】

コーチクリニック申請システムは、セールスフォースCRMシステムを活用し構築しています。
Salesforce CRM(セールスフォースCRM)は、世界的に高いシェアを誇るアメリカ発のCRM（顧客管
理）システムです。セールスフォース・ドットコム ファンデーションは非営利団体支援の一環としてライセン

スの無償提供を行っており、SO日本でも2004年からライセンスを無償提供いただき活用して参りました。
SO日本では、2010年春、新たにセールスフォース・ドットコム ファンデーションにライセンスの追加支援と、
株式会社富士通東北システムズによるシステム開発の支援をいただけることになり、コーチクリニックの

システム化を目指すことにいたしました。

コーチクリニックに本システムを導入することで煩雑な書類の作成業務が軽減し、また全国における実施

状況の把握や、トレーナーの稼働状況の管理が一元化でき、それらのデータを分析することで質の向上

に向けた取り組みが可能となります。

今後運用するなかで改善が必要な部分については適宜改良し、よりよいシステムにしていきながら汎用

性の高いシステムを目指して参りたいと思っております。

セールスフォースセールスフォースセールスフォースセールスフォース・・・・ドットコムドットコムドットコムドットコム ファンデーションファンデーションファンデーションファンデーション

セールスフォース・ドットコム ファンデーションは、

「1/1/1モデル」を通じた社会貢献活動とビジネスの統
合におけるグローバル・リーダーです。

「1/1/1モデル」は、セールスフォース・ドットコムのス
タッフの力とテクノロジーを活用して非営利団体の

社会活動を支援し、その効果を高めることを目的とし

ています。活動を開始した1999年以降、セールス
フォース・ドットコムの社員がボランティア活動に費や

した時間は240,000時間を超えています。
現在、世界70カ国、10,000以上の非営利団体が、
1%の製品寄付活動の一環としてセールスフォース・
ドットコムが無償提供または割引提供したSalesforce
CRM」のライセンスを活用しています。また、世界中
で数多くの組織・団体がセールスフォース・ドットコム

からのテクノロジーに関連する助成金を活用していま

す。

セールスフォース・ドットコム ファンデーションの詳細

は、以下のサイトをご覧ください。

http://www.salesforcefoundation.org （英語）
http://www.salesforce.com/jp/company/foundation/ 
（日本語）

富士通東北富士通東北富士通東北富士通東北システムズシステムズシステムズシステムズのののの社会貢献社会貢献社会貢献社会貢献のののの取取取取りりりり組組組組みみみみ

富士通東北システムズは、「1/1/1モデル」を通じて次の
取り組みを行っています。

●製品の1%
：「NPO法人向けSalesforce構築支援プログラム」
として非営利団体のユーザーに50％オフで構築
サービスをご提供

：インターネットプロバイダーとして地域貢献のための

SNSサービス無償提供
：子どもの良書の出会い、読書への興味を促す「ほん

ナビきっず」無償提供

●就業時間の1%
：ボランティア活動の実施／積立休暇制度による社会

貢献活動の推進

：東北の祭りを支える活動や運行支援

社会貢献社会貢献社会貢献社会貢献とととと富士通東北富士通東北富士通東北富士通東北システムズシステムズシステムズシステムズのののの価値観価値観価値観価値観

富士通東北システムズの価値観は「お客様第一」です。

お客様と従業員を大切にし、人の暮らしが豊かになるた

めにＩＴ・企業活動を通じて、ともに成長していくことを最も

大切にしています。

富士通グループ企業指針である「FUJITSU Way」に則り、
「豊かな社会づくり、ともに成長を続ける」ことをこれから

も推進してまいります。

http://jp.fujitsu.com/group/tohoku/

ｾｰﾙｽﾌｫｰｽｾｰﾙｽﾌｫｰｽｾｰﾙｽﾌｫｰｽｾｰﾙｽﾌｫｰｽ・・・・ﾄﾄﾄﾄﾞ゙゙゙ｯﾄｺﾑｯﾄｺﾑｯﾄｺﾑｯﾄｺﾑ ﾌｧﾝﾃﾌｧﾝﾃﾌｧﾝﾃﾌｧﾝﾃﾞ゙゙゙ｰｼｮﾝｰｼｮﾝｰｼｮﾝｰｼｮﾝ 富士通東北富士通東北富士通東北富士通東北システムズシステムズシステムズシステムズ

※※※※ 1/1/1モデルモデルモデルモデル：就業時間の1%、株式の1%、製品の1%を地域社会に還元する取組み
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【【【【現在現在現在現在できることできることできることできること】】】】

セールスフォースシステムでは、コーチクリニックの各書類が提出できると同時に、事務局や

コーディネーターなど必要な担当者宛に自動メールが送信される機能も備えています。一方で、

全国のコーチクリニック申請状況や他の地区組織の情報、資料を確認することができます。

【【【【今後今後今後今後についてについてについてについて】】】】

各地区組織の年間実施状況がセールスフォースへ蓄積され、管理や閲覧が容易になり、次年

度の計画策定に活用いただくことが可能です。ＳＯ日本事務局においても、全地区の申請から

完了までの情報が蓄積され、それらのデータを分析することで今後のコーチクリニックの質向

上につながると考えています。

本システムは、煩雑な作業を軽減しつつ、地区事務局のコーチクリニック管理に有効活用戴く

ことを目指しています。定期的に見直しを図り、よりよいものへと改善していきたいと考えており

ますのでご活用いただく中でご意見ご感想をいただけましたら幸いです。
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★★★★地区地区地区地区ががががセールスフォースセールスフォースセールスフォースセールスフォースでできることでできることでできることでできること ★★★★

※●＝全地区分 ○＝自地区のみ

その他、随時

関連資料UP予定！
他地区のCC申請
状況がわかる！

最新の「全地区組織」の

連絡先や担当者が見れる！

その他コンテンツ

アップ予定！

【【【【はじめにはじめにはじめにはじめに】】】】

このマニュアルはSalesforce （以下、セールスフォースもしくはSFと記載）CRM(ネット上の申請システ

ム）を利用したコーチクリニックの地区の申請からトレーナー決定の確認書、実施後の報告書の流れを説

明しています。

2011年7月からコーチクリニックの申請につきましては、セールスフォースでの申請のみとなります。導入

当初から積極的にご利用戴きますようお願いいたします。
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自動配信自動配信自動配信自動配信

メールメールメールメール

自動配信自動配信自動配信自動配信

メールメールメールメール

自動配信自動配信自動配信自動配信

メールメールメールメール

自動配信自動配信自動配信自動配信

メールメールメールメール

自動配信自動配信自動配信自動配信

メールメールメールメール

コーチクリニックコーチクリニックコーチクリニックコーチクリニック申請申請申請申請からからからから実施実施実施実施、、、、報告報告報告報告までのまでのまでのまでの流流流流れれれれ

メールメールメールメール（（（（準備中準備中準備中準備中）

ｺｰﾃﾞｨﾈｰﾀｰ地区事務局 トレーナー
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セールスフォースにログインするには、ユーザユーザユーザユーザ名名名名とパスワードパスワードパスワードパスワードが必要です。

①ユーザ名

・各地区⇒ ご案内済みのユーザ名をご確認ください

・コーディネーター⇒ 現在使用中のメールアドレス

②パスワード

初期段階では各地区組織宛には、仮仮仮仮パスワードパスワードパスワードパスワードが発行されています。

初回はユーザ名と仮パスワードでログインし、その後正式正式正式正式ななななパスワードパスワードパスワードパスワードを各地区で

作成しましょう。

※ひとつのユーザ名には、パスワードがひとつのみ登録いただけます。

※各地区にはひとつのユーザー名のみ割り振らせていただきます（複数の発行はできません）。

URL→→→→ https://login.salesforce.com/

◆◆◆◆インターネットインターネットインターネットインターネットからからからからセールスセールスセールスセールス

フォースフォースフォースフォースののののログインログインログインログイン画面画面画面画面ににににアクセアクセアクセアクセ

ススススしますしますしますします。。。。

①ログイン画面の『『『『ユーザユーザユーザユーザ名名名名』』』』と

『『『『パスワードパスワードパスワードパスワード』』』』を入力します。

②『『『『ログインログインログインログイン』』』』をクリックします。

③ログインが成功し、セールス

フォースのホームが開きます。

◆◆◆◆ログインログインログインログイン方法方法方法方法

共通共通共通共通 セールスフォースセールスフォースセールスフォースセールスフォースへのへのへのへのログインログインログインログイン方法方法方法方法

この にカーソルを当

てると入力に必要な情報

についてのヒントが表示

されます。

？？？？

この （虫眼鏡マーク）を

クリックすると入力内容の

候補が表示されます。

ワンポイントワンポイントワンポイントワンポイント
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ワンポイントワンポイントワンポイントワンポイント

①①①①ホームホームホームホームででででユーザユーザユーザユーザ名名名名をををを確認確認確認確認してしてしてして、、、、コーチクリニックコーチクリニックコーチクリニックコーチクリニック申請申請申請申請のののの手順手順手順手順にににに入入入入っていきましょうっていきましょうっていきましょうっていきましょう。。。。

A＆B：ログインしているユーザ名が表示されます。名前を確認しましょう。
C：『『『『CC申請書申請書申請書申請書』』』』タブをクリック して申請作業に入りましょう。

①①①①

B

１１１１．．．．申請書申請書申請書申請書のののの画面画面画面画面にににに移動移動移動移動するするするする

地区地区地区地区 A 申請書申請書申請書申請書のののの作成方法作成方法作成方法作成方法

A
C

画面の をクリックすると

画面が広くなります。

広い画面からも同様の操作

で狭くすることができます
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ワンポイントワンポイントワンポイントワンポイント

２２２２．．．．新規新規新規新規のののの申請申請申請申請をををを行行行行うううう

②②②②
②②②②「「「「CC申請書申請書申請書申請書」」」」のののの最初最初最初最初のののの画画画画

面面面面ですですですです。。。。

A：『『『『CC申請書申請書申請書申請書』』』』タブの色が

オレンジ色になっている事

を確認してください。

B：『『『『新規新規新規新規』』』』をクリックして申請

書の作成画面に入ります。

B

A

③③③③

③③③③「「「「新規新規新規新規CC申請書申請書申請書申請書」」」」画面画面画面画面ですですですです。。。。

A：『『『『CC申請件名申請件名申請件名申請件名』』』』を入力します。

※記入例に準じて入力しましょう

B：『『『『地区組織名地区組織名地区組織名地区組織名』』』』を入力します。

※SON・○○と入力します。

C：『『『『保存保存保存保存』』』』をクリックします。
保存すると画面はCC申請書
の詳細画面へ移動します。

B

A

C

にカーソルを当てると

申請件名の例が表示され

ます。

？？？？

をクリックすると入力

候補が別ウインドウで表示

されクリックして選択するこ

とができます。
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④④④④

④④④④「「「「CC申請書申請書申請書申請書のののの詳細詳細詳細詳細」」」」画面画面画面画面ですですですです。。。。

A：前画面の『『『『申請件名申請件名申請件名申請件名』』』』に入力した内容が反映されています。

※今回は「テスト[東京]ＧＯＡ水泳・テニス(110605)」と入力しています。
B：前画面の『『『『地区組織名地区組織名地区組織名地区組織名』』』』に入力した内容が反映され、デフォルトで入ってい

る地区の情報が自動的に反映されています。（例では「SON・東京」と入力）
C：『『『『編集編集編集編集』』』』ボタンをクリックして詳細入力をしてきましょう。
※『編集』画面に移らずに各項目の横に表示される『『『『 （（（（鉛筆鉛筆鉛筆鉛筆マークマークマークマーク））））』』』』を

ダブルクリックして直接画面に入力していくこともできます。

B

A

C

⑤⑤⑤⑤

⑤⑤⑤⑤「「「「CC申請書申請書申請書申請書のののの編集編集編集編集」」」」画面画面画面画面でででで詳細詳細詳細詳細をををを入力入力入力入力していきましょうしていきましょうしていきましょうしていきましょう。。。。

A：『『『『申請状況申請状況申請状況申請状況』』』』です。申請を実施後に自動的に次のステージに変わります。

※申込日は申請をした時点で自動的に変更になります。

B：『『『『地区組織情報地区組織情報地区組織情報地区組織情報』』』』です。『『『『CC地区担当者地区担当者地区担当者地区担当者』』』』にお名前を入力してください。

※TEL情報などが、地区組織情報と異なる場合は必ず入力してください。

B

A
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⑥⑥⑥⑥

B

A

C

D

E
⑥⑥⑥⑥「「「「CC実施内容実施内容実施内容実施内容」」」」画面画面画面画面でででで詳細詳細詳細詳細をををを入力入力入力入力していきましょうしていきましょうしていきましょうしていきましょう。。。。

A：『『『『GO＆＆＆＆A理解理解理解理解』』』』の実施有無を選びましょう（プルダウンで選ぶ事ができます）。
※今回は実施するので「有」を選んでいます。

B：『『『『競技競技競技競技』』』』、『『『『実施会場実施会場実施会場実施会場』』』』、『『『『受講予定人数受講予定人数受講予定人数受講予定人数』』』』、『『『『受講対象者受講対象者受講対象者受講対象者』』』』、『『『『希望内容希望内容希望内容希望内容』』』』を

入力しましょう。

※『『『『受講対象者受講対象者受講対象者受講対象者』』』』は左の箱で選び矢印で右に移し選びます。

C：『『『『希望日時希望日時希望日時希望日時』』』』を入力しましょう。

※希望日が２日ある場合は右の『第２希望日』にも入力してください。

トレーナー手配の都合他、希望日を２日申請して頂く事をお勧めします。

※希望日は申請日から２ヶ月未満の場合は入力できません。

※※※※CCのののの開催開催開催開催がががが２２２２日日日日にわたるにわたるにわたるにわたる場合場合場合場合はははは、、、、システムシステムシステムシステムのののの都合上都合上都合上都合上１１１１日単位日単位日単位日単位でででで別別別別々々々々にににに

申請申請申請申請していただくしていただくしていただくしていただく必要必要必要必要がありますのでがありますのでがありますのでがありますので、、、、ごごごご了承了承了承了承くださいくださいくださいください。。。。

D：『『『『参考事項参考事項参考事項参考事項』』』』を入力しましょう。

E：全ての入力が終わったら、『『『『保存保存保存保存』』』』をクリックしてください。
※CCが２日にわたる場合や、他の日の開催も同時に入力する場合は
『『『『保存保存保存保存 ＆＆＆＆ 新規新規新規新規』』』』をクリックして、新しい申請書を続けて入力することができます。

但但但但しししし、「、「、「、「保存保存保存保存」」」」はははは出来出来出来出来ていますがていますがていますがていますが、、、、申請申請申請申請はははは完了完了完了完了していませんのでごしていませんのでごしていませんのでごしていませんのでご注意注意注意注意くださいくださいくださいください。。。。
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入力内容入力内容入力内容入力内容にににに不備不備不備不備があるがあるがあるがある時時時時はははは保存保存保存保存ができませんのでごができませんのでごができませんのでごができませんのでご注意注意注意注意くださいくださいくださいください。。。。

ワンポイントワンポイントワンポイントワンポイント

入力入力入力入力にににに不備不備不備不備があるとがあるとがあるとがあると保存保存保存保存ができずができずができずができず、、、、エラーメッセージエラーメッセージエラーメッセージエラーメッセージがががが現現現現れますれますれますれます。。。。

そのときは、画面を下にずらして、何処に不備があったかを確認し修正します。

例１） 受講予定人数受講予定人数受講予定人数受講予定人数にににに入力入力入力入力ミスミスミスミスがあったがあったがあったがあった場合場合場合場合

※人数の入力は数字のみを入力してください。

この場合は「20人」ではなく、「20」と入力しましょう。
また、受講人数は10人以上で申請してください。

例２） 希望日時希望日時希望日時希望日時がががが申請日申請日申請日申請日よりよりよりより２２２２ヶヶヶヶ月月月月をををを切切切切っているっているっているっている場合場合場合場合

※開催希望日は申請日から２ヶ月を切ると保存ができません。

別の希望日を選択してから、再度「保存」をクリックしてください。
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⑦⑦⑦⑦「「「「CC申請書申請書申請書申請書」」」」画面画面画面画面ですですですです。。。。

入力内容に間違いがないかを確認しましょう。

修正を加える場合は、再度『編集』画面に戻って入力しましょう。

A：画面の下の方までスクロールし『『『『申請書申請書申請書申請書をををを提出提出提出提出するするするする』』』』をクリックして申請しましょう。

※※※※このこのこのこの段階段階段階段階ではまだではまだではまだではまだ申請申請申請申請はははは終終終終わっていませんわっていませんわっていませんわっていません。。。。もうもうもうもう少少少少しがんばりましょうしがんばりましょうしがんばりましょうしがんばりましょう♪♪♪♪

A

⑦⑦⑦⑦



CC申請方法（SF Version） 12

⑧⑧⑧⑧

BA

⑧⑧⑧⑧「「「「新規所有者新規所有者新規所有者新規所有者のののの選択選択選択選択」」」」をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

A：『『『『所有者所有者所有者所有者』』』』の右側矢印をクリッ

クしてプルダウンで「ユーザ」を

「キュー」に変更します。

B：『『『『 』』』』をクリックして別ウインド

ウで選択一覧をポップアップさ

せて選びます。

◆◆◆◆「「「「キューキューキューキュー名名名名」」」」をををを選選選選びますびますびますびます。。。。

C：検索結果の『『『『キューキューキューキュー名名名名』』』』から

自地区のブロックを選びます。

※今回は東京を例にしているので

「関東ブロック」を選びます。

C

D

E

◆◆◆◆「「「「保存保存保存保存」」」」をををを選選選選びますびますびますびます。。。。

D：検索結果から選んだブロック
名が反映されていることを

確認します。

E：『『『『保存保存保存保存』』』』をクリックします。

F

◆◆◆◆「「「「CC申請書申請書申請書申請書のののの詳細詳細詳細詳細」」」」画面画面画面画面ですですですです。。。。

F：『『『『申請書基本情報申請書基本情報申請書基本情報申請書基本情報』』』』の申請状況が「作成中」から「「「「SON・・・・CC担当者担当者担当者担当者へへへへ提出提出提出提出」」」」に

変わっていることを確認しましょう。

※※※※このこのこのこの確認確認確認確認ができたらができたらができたらができたら、、、、申請申請申請申請がががが終了終了終了終了ですですですです。。。。コーディネーターコーディネーターコーディネーターコーディネーターからからからからトレーナートレーナートレーナートレーナーのののの連絡連絡連絡連絡

がががが入入入入るのをるのをるのをるのを待待待待つつつつ間間間間にににに詳細詳細詳細詳細をつめをつめをつめをつめ『『『『計画書計画書計画書計画書』』』』のののの準備準備準備準備にににに入入入入りましょうりましょうりましょうりましょう♪♪♪♪
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①①①①

A

①①①①地区組織地区組織地区組織地区組織からからからからCC申請書申請書申請書申請書がががが提出提出提出提出

されるとされるとされるとされると、、、、ブロックブロックブロックブロックののののコーディネーコーディネーコーディネーコーディネー

ターターターター宛宛宛宛にににに申請申請申請申請をををを知知知知らせるらせるらせるらせるメールメールメールメールがががが

届届届届きますきますきますきます。。。。

A：メール本文中のリンク『『『『URL』』』』を

クリックしてセールスフォースを

立ち上げましょう。

ｺｰﾃｺｰﾃｺｰﾃｺｰﾃﾞ゙゙゙ｨﾈｰﾀｰｨﾈｰﾀｰｨﾈｰﾀｰｨﾈｰﾀｰ B 実施確認書実施確認書実施確認書実施確認書のののの作成方法作成方法作成方法作成方法

１１１１．．．．おおおお知知知知らせらせらせらせメールメールメールメールとととと申請書申請書申請書申請書をををを確認確認確認確認するするするする

◆◆◆◆セールスフォースセールスフォースセールスフォースセールスフォースににににログインログインログインログインしましましましま

しょうしょうしょうしょう。。。。

①ログイン画面の『『『『ユーザユーザユーザユーザ名名名名』』』』と

『『『『パスワードパスワードパスワードパスワード』』』』を入力します。

②『『『『ログインログインログインログイン』』』』をクリックします。
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②②②②

C

A

②②②②目的目的目的目的のののの「「「「CC申請書申請書申請書申請書」」」」をををを選選選選びましょうびましょうびましょうびましょう。。。。

A：ログインしたコーディネーター名が表示されています。
※表示例では「CCコーディネーターA」でログインしています。

B：『『『『CC申請書申請書申請書申請書』』』』タブが選ばれていることを確認します。

C：『『『『ビュービュービュービュー』』』』の項目で「すべての申請書」を選んで『『『『Go!』』』』をクリックしましょう。

B

現在地区現在地区現在地区現在地区がががが計画中計画中計画中計画中のののの全全全全てのてのてのてのCCがががが
表示表示表示表示されますされますされますされます。。。。

※申請前の「作成中」のものも表示

されますので、ご注意ください。

A：ご担当の『『『『CC申請書申請書申請書申請書』』』』を確認し、

「文書NO.」項目をクリックして選び
ます。

※システムの都合上、このマニュアルで

の表示例の「地区組織名」を前項で

使用した「SON・東京」から「地区組織
A」に変更していますのでご了承ください。

A

◆◆◆◆地区地区地区地区のののの申請書申請書申請書申請書をををを確認確認確認確認しましょうしましょうしましょうしましょう。。。。

申請書の詳細を閲覧できます。

場所や時間などを確認し、トレー

ナーの選考を行っていきましょう。
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③③③③

B

A

③③③③「「「「CC実施確認実施確認実施確認実施確認」」」」をををを入力入力入力入力していきましょうしていきましょうしていきましょうしていきましょう。。。。

トレーナートレーナートレーナートレーナー決定後決定後決定後決定後、、、、実施確認書実施確認書実施確認書実施確認書をををを作成作成作成作成するとするとするとすると、、、、地区地区地区地区ににににメールメールメールメールがががが自動配信自動配信自動配信自動配信されますされますされますされます。。。。

A：セールスフォースにログインして、『『『『CC実施確認実施確認実施確認実施確認』』』』タブを選びましょう。

B：『『『『新規新規新規新規』』』』をクリックしましょう。

２２２２．．．．実施確認書実施確認書実施確認書実施確認書をををを作成作成作成作成するするするする

④④④④

④④④④「「「「新規新規新規新規CC実施確認実施確認実施確認実施確認」」」」のののの画面画面画面画面ですですですです。。。。

A：『『『『文書文書文書文書No.（（（（CC申請書申請書申請書申請書））））』』』』の欄に該当するCC申請書の番号を入力しましょう。

※『CC申請書』タブから閲覧し申請書No.をコピー＆ペーストすることができ

ます。

※『 』をクリックし、別ウインドウの表示一覧から選択することもできます。

B：『『『『保存保存保存保存』』』』をクリックします。

C:この段階での『『『『実施確認状況実施確認状況実施確認状況実施確認状況』』』』は「作成中」になっています。

A

B

C
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⑤⑤⑤⑤

B

A

⑤⑤⑤⑤「「「「CC実施確認実施確認実施確認実施確認のののの詳細詳細詳細詳細」」」」画面画面画面画面がががが開開開開きますきますきますきます。。。。

A：『『『『文書文書文書文書No.（（（（CC申請書申請書申請書申請書））））』』』』が該当するNo.であることを確認しましょう。
※申請書に地区が入力した内容が反映されています。

B：『『『『コーディネーターコーディネーターコーディネーターコーディネーター名名名名』』』』で名前を確認しましょう（ログインした名前が表示されます）

C：決定した『『『『実施日実施日実施日実施日』』』』（地区とトレーナーが合意した日）を入力します。

D：『編集』をクリックしトレーナー情報などを入力する画面に移動します。

D

◆◆◆◆『『『『CC実施確認実施確認実施確認実施確認のののの編集編集編集編集』』』』画画画画

面面面面ですですですです。。。。

必要な情報を入力

していきましょう。

※『編集』画面に移らずに

各項目の横に表示される

『 』マークをダブルクリッ

クして直接画面に入力して

いくこともできます。

C
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⑥⑥⑥⑥

B

A

⑥⑥⑥⑥順番順番順番順番にににに必要事項必要事項必要事項必要事項をををを入力入力入力入力していきましょうしていきましょうしていきましょうしていきましょう。。。。

A：『『『『トレーナートレーナートレーナートレーナー（（（（GO））））』』』』に決定したトレーナー名を入力します。

※『 』で別ウインドウの表示一覧を開き選択することもできます。

B：『『『『トレーナートレーナートレーナートレーナー（（（（A理解理解理解理解））））』』』』に決定したトレーナー名を入力します。
◆ここで一度『『『『保存保存保存保存』』』』をクリックします。

◆◆◆◆保存保存保存保存するとするとするとすると「「「「CC実施確認実施確認実施確認実施確認のののの詳細詳細詳細詳細」」」」画面画面画面画面にににに戻戻戻戻りますりますりますります。。。。

⑥で入力したトレーナー情報が反映されていることを確認しましょう。
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⑦⑦⑦⑦

A

⑦⑦⑦⑦「「「「CC実施確認実施確認実施確認実施確認のののの詳細詳細詳細詳細」」」」画面画面画面画面ですですですです。。。。

A：『『『『競技競技競技競技１１１１』』』』では「水泳競技」の内容が反映されています。

B：『『『『トレーナートレーナートレーナートレーナー（（（（競技競技競技競技2））））』』』』の右側にカーソルを置くと『『『『 （（（（鉛筆鉛筆鉛筆鉛筆））））』』』』マークが表示されます。

これをダブルクリックしてトレーナー名を直接入力することもできます。

C：『『『『競技競技競技競技２２２２』』』』の「テニス」のトレーナーも同様に入力しましょう。
※名前の最初の文字を入力して『『『『 （（（（虫眼鏡虫眼鏡虫眼鏡虫眼鏡））））』』』』をクリックすると候補が別ウインドウで

立ち上がりますので、その中から選択することもできます。

◎ここで一度『『『『保存保存保存保存』』』』をクリックします。

C

◆◆◆◆『『『『CC実施確認実施確認実施確認実施確認のののの編集編集編集編集』』』』画面画面画面画面にににに戻戻戻戻りますりますりますります。。。。

入力したトレーナー名に加えて、デフォ

ルトで入っているトレーナー情報が入力

されていることを確認しましょう。

B
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B
A

◆◆◆◆「「「「CC実施確認実施確認実施確認実施確認のののの詳細詳細詳細詳細」」」」画面画面画面画面ですですですです。。。。

A：『『『『トレーナートレーナートレーナートレーナー（（（（GO））））』』』』の名前の上にカーソルを合わせると『トレーナー情報』が
ポップアップウインドウで閲覧できます。

B：『『『『参照参照参照参照』』』』をクリックすると『トレーナー情報』タブ内の、より詳細な情報を閲覧
することができます（一度お試しください）。

トレーナートレーナートレーナートレーナーのののの情報情報情報情報についてについてについてについて確認確認確認確認できますできますできますできます♪♪♪♪

ワンポイントワンポイントワンポイントワンポイント

！！！！ごごごご注意注意注意注意くださいくださいくださいください！！！！

①①①①

②②②②

システムシステムシステムシステム上上上上のののの制限制限制限制限によりによりによりにより・・・・・・・・・・・・

①①①①各講義各講義各講義各講義ののののサポーターサポーターサポーターサポーター

②②②②競技競技競技競技２２２２ ＆＆＆＆ 競技競技競技競技３３３３ ののののトレーナートレーナートレーナートレーナー

にはにはにはには 『『『『TEL』』』』 『『『『E-MAIL』』』』 がががが自動入力自動入力自動入力自動入力されませんされませんされませんされません。。。。

トレーナートレーナートレーナートレーナー情報情報情報情報ののののポップアップポップアップポップアップポップアップからからからからコピーコピーコピーコピー＆＆＆＆ペーストペーストペーストペースト

してしてしてして入力入力入力入力しましょうしましょうしましょうしましょう。。。。

【【【【重要重要重要重要】】】】

ここでここでここでここで入力入力入力入力したしたしたしたメールアドレスメールアドレスメールアドレスメールアドレス宛宛宛宛にににに、、、、トレーナートレーナートレーナートレーナー/
サポーターサポーターサポーターサポーターのののの決定通知決定通知決定通知決定通知がががが自動配信自動配信自動配信自動配信されますされますされますされます。。。。

メールアドレスメールアドレスメールアドレスメールアドレスはははは必必必必ずずずず入力入力入力入力してくださいしてくださいしてくださいしてください。。。。

※※※※電話番号電話番号電話番号電話番号はははは必須必須必須必須ではありませんではありませんではありませんではありません

いったんいったんいったんいったん確定確定確定確定したしたしたしたトレーナートレーナートレーナートレーナー（（（（サポーターサポーターサポーターサポーター））））名名名名をををを変更変更変更変更したしたしたした場合場合場合場合

システムシステムシステムシステム制限制限制限制限によりによりによりにより、、、、E-MAIL欄欄欄欄ののののデータデータデータデータがががが更新更新更新更新されませんされませんされませんされません。。。。

必必必必ずずずずE-MAILをををを一旦削除一旦削除一旦削除一旦削除しししし、、、、トレーナートレーナートレーナートレーナー名名名名をををを変更変更変更変更しましょうしましょうしましょうしましょう。。。。
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⑧⑧⑧⑧

３３３３．．．．実施確認書実施確認書実施確認書実施確認書をををを提出提出提出提出するするするする

⑧⑧⑧⑧「「「「CC実施確認実施確認実施確認実施確認のののの詳細詳細詳細詳細」」」」画面画面画面画面ですですですです。。。。

入力内容に間違いがないかを確認しましょう。

修正を加える必要がある場合は、再度『編集』画面に戻って入力しましょう。

A：画面の下の方までスクロールし『『『『実施確認書実施確認書実施確認書実施確認書をををを提出提出提出提出するするするする』』』』をクリックしましょう。

※※※※このこのこのこの段階段階段階段階ではまだではまだではまだではまだ実施確認書実施確認書実施確認書実施確認書はははは完成完成完成完成していませんしていませんしていませんしていません。。。。もうもうもうもう少少少少しがんばりましょうしがんばりましょうしがんばりましょうしがんばりましょう♪♪♪♪

A

B
A

⑨⑨⑨⑨「「「「実施確認書実施確認書実施確認書実施確認書」」」」をををを完成完成完成完成させさせさせさせ

ましょうましょうましょうましょう。。。。

A：『『『『所有者所有者所有者所有者』』』』の右側矢印を

クリックしてプルダウンの

「ユーザ」を「キュー」に

変更します。

B：『『『『 』』』』をクリックして別ウ

インドウの一覧から目的の

組織を選びます（今回は

SON・東京＆SON事務局）。
C：『『『『保存保存保存保存』』』』をクリックします。C

⑨⑨⑨⑨

⑩⑩⑩⑩

⑩⑩⑩⑩「「「「CC実施確認実施確認実施確認実施確認のののの詳細詳細詳細詳細」」」」画面画面画面画面

ですですですです。。。。

A：『『『『実施確認状況実施確認状況実施確認状況実施確認状況』』』』の申請

状況が「作成中」から「「「「地区地区地区地区

事務局事務局事務局事務局へへへへ提出提出提出提出」」」」に変わって

いることを確認しましょう。

※※※※このこのこのこの確認確認確認確認ができたらができたらができたらができたら、、、、確認確認確認確認

書書書書のののの作成作成作成作成がががが終了終了終了終了ですですですです。。。。

※※※※トレーナートレーナートレーナートレーナーとととと担当地区担当地区担当地区担当地区、、、、

SONににににメールメールメールメールがががが配信配信配信配信されますされますされますされます。。。。

A
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１１１１．．．．おおおお知知知知らせらせらせらせメールメールメールメールとととと実施確認書実施確認書実施確認書実施確認書をををを確認確認確認確認するするするする

地区地区地区地区 C 実施計画書実施計画書実施計画書実施計画書のののの作成方法作成方法作成方法作成方法

①①①①

A

①①①①地区組織宛地区組織宛地区組織宛地区組織宛にににに担当担当担当担当コーディネーコーディネーコーディネーコーディネー

ターターターターからのからのからのからの実施確認書実施確認書実施確認書実施確認書（（（（トレーナートレーナートレーナートレーナー

決定決定決定決定））））をおをおをおをお知知知知らせするらせするらせするらせするメールメールメールメールがががが届届届届きききき

ますますますます。。。。

A：メール本文中のリンク『『『『URL』』』』を

クリックしてセールスフォースを

立ち上げ、ログインして内容を

確認しましょう。

②②②②

A
②②②②目的目的目的目的のののの「「「「CC実施確認実施確認実施確認実施確認

書書書書」」」」をををを選選選選びましょうびましょうびましょうびましょう。。。。

A：『『『『CC実施確認実施確認実施確認実施確認』』』』タブを

クリックしましょう。

B：『『『『ビュービュービュービュー』』』』の項目で

「すべての実施確認

書」を選んで『『『『Go!』』』』を
クリックしましょう。

B
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③③③③

A

③③③③「「「「全全全全てのてのてのての実施確認書実施確認書実施確認書実施確認書」」」」画面画面画面画面ですですですです。。。。

A：『『『『CC申請件名申請件名申請件名申請件名』』』』、、、、『『『『実施地区組織名実施地区組織名実施地区組織名実施地区組織名』』』』を確認しましょう。

B：『文書No.』をクリックして詳細を確認しましょう。

※『『『『文書文書文書文書No.』』』』は実施計画を作成していく際に必要になります。メモを残しておくと便利です。

２２２２．．．．実施計画書実施計画書実施計画書実施計画書をををを作成作成作成作成するするするする

④④④④「「「「CC実施計画実施計画実施計画実施計画」」」」をををを入力入力入力入力していきましょうしていきましょうしていきましょうしていきましょう。。。。

トレーナートレーナートレーナートレーナーがががが決定後決定後決定後決定後、、、、実施計画書実施計画書実施計画書実施計画書をををを作成作成作成作成しましょうしましょうしましょうしましょう。。。。

A：セールスフォースにログインして、『『『『CC実施計画実施計画実施計画実施計画』』』』タブを選びましょう。

B：『『『『新規新規新規新規』』』』をクリックしましょう。

④④④④

B

A

B
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⑤⑤⑤⑤「「「「新規新規新規新規CC実施計画実施計画実施計画実施計画」」」」のののの画面画面画面画面ですですですです。。。。

A：『『『『文書文書文書文書No.（（（（CC実施確認書実施確認書実施確認書実施確認書））））』』』』の欄に該当するCC確認書の番号を入力しましょう。
※『CC確認書』タブから閲覧しNo.をコピー＆ペーストすることができます。

B：『『『『保存保存保存保存』』』』をクリックします。
C:この段階での『『『『計画状況計画状況計画状況計画状況』』』』は「作成中」になっています。

⑤⑤⑤⑤

A

B

C

⑥⑥⑥⑥
⑥⑥⑥⑥「「「「CC実施計画実施計画実施計画実施計画のののの詳細詳細詳細詳細」」」」画面画面画面画面にににに

移移移移りますりますりますります。。。。

各項目各項目各項目各項目のののの詳細詳細詳細詳細をををを入力入力入力入力していきましょうしていきましょうしていきましょうしていきましょう。。。。

【【【【入力項目入力項目入力項目入力項目】】】】

A:日程日程日程日程 ：：：：スケジュールスケジュールスケジュールスケジュール

B:会場会場会場会場 ：：：：実施会場実施会場実施会場実施会場のののの情報情報情報情報

C:修了証修了証修了証修了証 ：：：：必要必要必要必要なななな場合場合場合場合のみのみのみのみ

入力は項目名にカーソルを持ってい

くと表示される『 』をダブルクリック

し入力欄が直接入力が可能です。

また、画面上の『『『『編集編集編集編集（（（（D)』』』』をクリック

して『編集画面』を立ち上げて入力す

ることもできます。

A

B

C

D
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⑦⑦⑦⑦

⑦⑦⑦⑦「「「「CC実施計画実施計画実施計画実施計画のののの詳細詳細詳細詳細」」」」

編集画面編集画面編集画面編集画面ですですですです。。。。

A：『『『『日程日程日程日程』』』』を入力しましょう。

この欄にはデフォルトで記入

例が入力されています。

この例に準じてスケジュール

を入力していきましょう。

B：この画面は、詳細画面で

『 』をダブルクリックした

際に現れる『『『『時間割時間割時間割時間割』』』』 ポップ

アップです。ここで、直接入力

することもできます。

※入力の途中でも『保存』をして

おけば、後日入力作業を続け

ることができます。

記入が終了したら、「OK」を押

します。

A

B

⑧⑧⑧⑧

⑧⑧⑧⑧「「「「CC実施計画実施計画実施計画実施計画のののの詳細詳細詳細詳細」」」」編集画面編集画面編集画面編集画面ですですですです。。。。

『『『『会場会場会場会場』』』』を入力しましょう。

必要な情報を入力していきましょう。

※施設で使う備品はトレーナーにお知らせする上でも重要です。

※駐車場の有無や交通についても、できるだけ細かな情報を入力しましょう。

※会場が複数にわたる場合も同様に入力していきましょう。
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⑨⑨⑨⑨

⑨⑨⑨⑨「「「「CC実施計画実施計画実施計画実施計画のののの詳細詳細詳細詳細」」」」編集画面編集画面編集画面編集画面ですですですです。。。。

『『『『修了証修了証修了証修了証』』』』 が必要な時はこちらに入力しましょう。

A：『『『『必要数必要数必要数必要数』』』』欄に数量を入力しましょう。

B：『『『『送付先送付先送付先送付先』』』』を選びます。右横の矢印（プルダウン）で「事務局」もしくは「下記住所」を選びます。

「事務局」を選んだ場合は「送付先住所」の入力は不要です。

「下記住所」を選んだ場合は「送付先住所」の入力が必要です。

C：最後に 『『『『保存保存保存保存』』』』をクリックして入力内容を保存しましょう。

B
A

C

⑩⑩⑩⑩「「「「CC実施計画実施計画実施計画実施計画のののの詳細詳細詳細詳細」」」」画面画面画面画面にににに戻戻戻戻りますりますりますります。。。。

入力内容に間違いがないかを確認しましょう。

A：画面の下の方までスクロールし『『『『実施計画書実施計画書実施計画書実施計画書をををを提出提出提出提出するするするする』』』』をクリックしましょう。

A

３３３３．．．．計画書計画書計画書計画書をををを提出提出提出提出するするするする

⑩⑩⑩⑩
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⑪⑪⑪⑪

BA

⑪⑪⑪⑪『『『『所有者所有者所有者所有者のののの変更変更変更変更』』』』画面画面画面画面のののの『『『『新規所有者新規所有者新規所有者新規所有者のののの選択選択選択選択』』』』画面画面画面画面ですですですです。。。。

A：『『『『所有者所有者所有者所有者』』』』の右側矢印をクリックしてプルダウンの「ユーザ」を「キュー」に変更します。

B：『『『『 』』』』をクリックして別ウインドウの一覧から地区名から始まる提出先を選びます。

※例は東京で実施想定なので「東京東京東京東京＆＆＆＆関東関東関東関東ブロックコーディネーターブロックコーディネーターブロックコーディネーターブロックコーディネーター＆＆＆＆SON事務局事務局事務局事務局」を選ん

でいます。

C：『『『『保存保存保存保存』』』』をクリックします。

C

⑫⑫⑫⑫

⑫⑫⑫⑫「「「「CC実施計画実施計画実施計画実施計画のののの詳細詳細詳細詳細」」」」画面画面画面画面ですですですです。。。。

A：『『『『計画書基本情報計画書基本情報計画書基本情報計画書基本情報』』』』の計画状況が「「「「作成中作成中作成中作成中」」」」から「「「「SON・・・・CC担当者担当者担当者担当者へへへへ提出提出提出提出」」」」に

変わっていることを確認しましょう。

※※※※このこのこのこの確認確認確認確認ができたらができたらができたらができたら、、、、計画書計画書計画書計画書のののの提出提出提出提出がががが終了終了終了終了ですですですです。。。。

次次次次ののののステップステップステップステップははははCC実施後実施後実施後実施後のののの報告書報告書報告書報告書のののの作成作成作成作成ですですですです。。。。報告書報告書報告書報告書はははは終了後速終了後速終了後速終了後速やかにやかにやかにやかに提出提出提出提出しましょうしましょうしましょうしましょう。。。。

A

※※※※計画書計画書計画書計画書はははは2011年年年年3月末現在月末現在月末現在月末現在ではではではでは各各各各トレーナートレーナートレーナートレーナーにはにはにはには自動配信自動配信自動配信自動配信されませんされませんされませんされません。。。。

おおおお手数手数手数手数ですがですがですがですが、、、、担当担当担当担当トレーナートレーナートレーナートレーナーににににメールメールメールメールやややや電話電話電話電話などでなどでなどでなどで内容内容内容内容をごをごをごをご連絡連絡連絡連絡くださいくださいくださいください。。。。

ワンポイントワンポイントワンポイントワンポイント
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１１１１．．．．報告書報告書報告書報告書をををを作成作成作成作成するするするする

地区地区地区地区 D  報告書報告書報告書報告書のののの作成方法作成方法作成方法作成方法

①①①① A ①①①①セールスフォースセールスフォースセールスフォースセールスフォースににににログイログイログイログイ

ンンンンしししし、、、、目的目的目的目的のののの「「「「CC報告書報告書報告書報告書（（（（事事事事

務局用務局用務局用務局用）」）」）」）」をををを選選選選びましょうびましょうびましょうびましょう。。。。

A：ログイン後、『『『『CC報告報告報告報告
書書書書（（（（事務局用事務局用事務局用事務局用））））』』』』タブを選び

ましょう。

B：『『『『新規新規新規新規』』』』をクリックします。

②②②②

②②②②「「「「新規新規新規新規CC確認書確認書確認書確認書」」」」をををを選選選選びましょうびましょうびましょうびましょう。。。。

A：『『『『文書文書文書文書No.（（（（CC実施計画書実施計画書実施計画書実施計画書））））』』』』に計画書の該当No.（Cから始まる番号）を入力します。
B：『 』をクリックして別ウインドウの一覧からNo.を選ぶこともできます。
C：『保存』をクリックします。

A B

C

B
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③③③③

③③③③「「「「CC報告書報告書報告書報告書（（（（事務局用事務局用事務局用事務局用））））のののの詳細詳細詳細詳細」」」」画面画面画面画面がががが開開開開きますきますきますきます。。。。

計画書計画書計画書計画書のののの内容内容内容内容がががが反映反映反映反映されていますされていますされていますされています。。。。各項目各項目各項目各項目のののの詳細詳細詳細詳細をををを入力入力入力入力していきましょうしていきましょうしていきましょうしていきましょう。。。。

【【【【入力項目入力項目入力項目入力項目】】】】

１１１１．．．．CC実施内容実施内容実施内容実施内容 ：「：「：「：「競技競技競技競技２２２２」「」「」「」「競技競技競技競技３３３３」」」」をををを入力入力入力入力してくださいしてくださいしてくださいしてください（ソフトの制限で自動入力されません）

２２２２．．．．参加者数参加者数参加者数参加者数 ：：：：各項目各項目各項目各項目のののの人数人数人数人数をををを入力入力入力入力してくださいしてくださいしてくださいしてください

３３３３．．．．特記事項特記事項特記事項特記事項 ：：：：日程日程日程日程のののの選定選定選定選定、、、、会場会場会場会場についてについてについてについて、、、、参加者参加者参加者参加者のののの様子様子様子様子やややや理解度等理解度等理解度等理解度等をををを記入記入記入記入しましょうしましょうしましょうしましょう

A：『『『『編集編集編集編集』』』』をクリックして、『編集画面』で入力していくこともできます。
やり易いほうで作成してください。

A

１１１１

２２２２

３３３３
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④④④④

④④④④「「「「CC報告書報告書報告書報告書（（（（事務局用事務局用事務局用事務局用））））のののの 編集画面編集画面編集画面編集画面ですですですです。。。。

前項の画面の「編集」をクリックして、立ち上げた画面です。

各項目の詳細を入力していきましょう。

A：実施内容 ：GOAとととと「「「「競技競技競技競技1」」」」はははは自動自動自動自動でででで入力入力入力入力されますされますされますされます。。。。

別の競技を実施した場合「競技２」「競技３」に入力します。

B：参加者数 ：数字のみを入力しましょう（「2人」等とは入力できません）
C：特記事項 ：内容についての感想を入力しましょう。今後の参考とさせていただく上で

とても重要ですので、ご協力お願いします。

入力が終了したら『『『『保存保存保存保存』』』』をクリックして『CC報告書の詳細』画面に戻ります。

A

B

C
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ワンポイントワンポイントワンポイントワンポイント

報告書を途中で『保存』し、後ほど編集し直す場合は『『『『CC報告書報告書報告書報告書』』』』タ

ブの「最近使ったCC報告書」から開くことができます。この作業は
『『『『報告状況報告状況報告状況報告状況』』』』が『作成中（未提出）』の間、何度でも再開することがで

きます。この「最近使ったCC報告書」が表示されない場合は上段の
『ビュー「すべての報告書」』の『GO』をクリックして一覧から選ぶこと
もできます。
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⑤⑤⑤⑤

⑤⑤⑤⑤「「「「CC報告書報告書報告書報告書（（（（事務局用事務局用事務局用事務局用））））のののの詳細詳細詳細詳細」」」」画面画面画面画面ですですですです。。。。

入力内容に間違いがないかを確認しましょう。

A：画面の下の方までスクロールし『『『『報告書報告書報告書報告書（（（（事務局用事務局用事務局用事務局用））））をををを提出提出提出提出するするするする』』』』をクリックしましょう。

A

２２２２．．．．報告書報告書報告書報告書をををを提出提出提出提出するするするする
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⑥⑥⑥⑥

BA

⑥⑥⑥⑥『『『『新規所有者新規所有者新規所有者新規所有者のののの選択選択選択選択』』』』ですですですです。。。。

A：『『『『所有者所有者所有者所有者』』』』の右側矢印をクリックしてプルダウンで「ユーザ」を「キュー」に変更します。

B：『『『『 』』』』をクリックして別ウインドウの一覧から地区名から始まる提出先を選びます。

※今回は東京で実施なので「東京＆関東ブロックコーディネーター＆SON事務局」を
選んでいます。

C：『『『『保存保存保存保存』』』』をクリックします。

C

⑦⑦⑦⑦

⑦⑦⑦⑦「「「「CC報告書報告書報告書報告書（（（（事務局用事務局用事務局用事務局用））））のののの詳細詳細詳細詳細」」」」画面画面画面画面にににに戻戻戻戻りますりますりますります。。。。

A：『『『『報告書基本情報報告書基本情報報告書基本情報報告書基本情報』』』』の報告状況が「「「「作成中作成中作成中作成中」」」」から

「「「「SON・・・・CC担当者担当者担当者担当者へへへへ提出提出提出提出」」」」に変わっていることを

確認しましょう。

※※※※このこのこのこの確認確認確認確認ができたらができたらができたらができたら報告書報告書報告書報告書のののの提出提出提出提出がががが済済済済みみみみ、、、、一連一連一連一連のののの

コーチクリニックコーチクリニックコーチクリニックコーチクリニックのののの手続手続手続手続きがきがきがきが全全全全てててて終了終了終了終了したことになりしたことになりしたことになりしたことになり

ますますますます。。。。

おおおお疲疲疲疲れれれれ様様様様でしたでしたでしたでした！！！！

A

印刷協力：富士ゼロックス東京株式会社


