
契約方法・システム説明について



契約について

ながおかCome100クラブ活動に指導者として従事される方は、

必ず(公財)長岡市スポーツ協会と契約を交わします。

●契約は電子契約で行います！

●登録されたメールアドレス宛に案内が届きます！



URLをクリック

ご
登
録
の
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
に

確
認
依
頼
が
届
き
ま
す
。

< 依頼メール >



「書類確認へ進む」を
クリック

契約書の内容が
見れます



青枠をクリック

ご本人様の
「氏名」を入力

<１ページ目>



青枠をクリック
※最終ページは２か所

１か所目は「住所・氏名」を入力
２か所目は「押印」

「押印」をクリック

< 最終ページ >

２パターン選択できますが、
どちらを選んでも構いません。



注 意

契約書類は２通に分けて送られます。

⑴契約書 全体に係る契約内容を記載した書類
⇒１ページ目と最終ページに署名が必要

⑵仕様書 担当するクラブ名や業務内容等の詳細を記載した書類
⇒署名の必要はなく、内容を確認し同意

※いずれも同意いただくことで契約完了となります。



<その他、契約時に提出が必要なもの>

⑴マイナンバー情報 ※法定調書作成時に使用

⑵口座番号 ※謝金支払時に使用

⑶インボイス番号 ※未登録の場合は不要

⑴は、郵送で提出(別途案内)。
⑵⑶の提出方法については、指導者管理システムで入力。

この画面が表示されたら
契約手続き終了となります。



ご
登
録
の
メ
ー
ル
ア
ド
レ
ス
に

電
子
署
名
完
了
メ
ー
ル
が
届
き
ま
す
。

URLをクリックすると
契約内容を確認することが

できます！

< 完了メール >



参加者との連絡ツールについて

ながおかCome100クラブ活動に参加する生徒(保護
者)と連絡を相互に取りあう会員管理システムを導入
します。

会員管理システム



会員管理システムについて

● ログイン方法
○ 事前に送付された「メールアドレス」「パスワード」を利用

します ⇒契約締結後に発行されます！！

● ログインURL
○ https://nagaoka-come100club-admin.hacomono.jp



会員管理システムについて

● 概 要
○ 会員管理システムでは、主に以下の内容を使用します。

①参加者一覧・出欠の確認

②メンバー情報の詳細確認

③一括メール送信

④1対1でのチャット送信

⑤スケジュールの編集

⑥管理者・指導者等関係者間の連絡(伝言板)



①参加者一覧・出欠の確認

● 概 要

○ 各活動日の参加者の確認、欠席者の確認が可能です

○ 管理サイトから、出席登録・欠席登録も可能です

お願い

活動時は、チェックイン機能を活用いただき、必ず出欠確認を行ってください。

※連絡がなく、欠席した生徒がいた場合、必ず保護者へ連絡を取り、
事故の有無の確認をお願いいたします。



①参加者一覧・出欠の確認

● 操作方法

担当するエリア・競技を選択する
※ご担当以外の選択は不可です

枠をクリック



①参加者一覧・出欠の確認

メンバーが表示される
チェックイン・欠席ボタンをクリッ
クすることで、登録が可能です

処理がされている状態



②メンバー情報の詳細確認

● 概 要

○ メンバー情報の詳細が確認可能です

○ 読み取りのみで、編集不可です



②メンバー情報の詳細確認

● 操作方法

「メンバー」を
クリック

氏名をクリック



②メンバー情報の詳細確認

氏名・性別・電話番号以外の
情報は表示されません。

各テキストボックスに追記・
削除することはできますが、
保存はされませんので、

誤って追記・削除しても問題
ありません。

「基本情報」を
クリック

電話番号の確認が可能



③一括メール送信

● 概 要

○ メッセージ配信より、メンバーに対して、一括でメー
ルを送信することが可能です



③一括メール送信

● 操作方法

「メッセージ配信」を
クリック

「新規登録」を
クリック

「メンバータイプから選ぶ」
または

「メンバーから選ぶ」
をご選択ください

過去の配信履歴を
見ることができます



③一括メール送信

● 操作方法
(メンバーから選ぶ)

必要情報を記載し
配信内容を確認・送信

※ファイル添付は３MBまで
情報漏洩を防ぐため、メール内に
個人情報の詳細を記載しないよう

お願いします。

所属店舗・プランを選択。
退会済みメンバーを

選択可能なため、必ず選択
をお願いします。

送信前に対象メンバーに
間違いがないか

確認をお願いします
メンバー一覧からも

選択可能



③一括メール送信

● 操作方法
(メンバータイプから選ぶ)

必要情報を記載し
配信内容を確認・送信

※ファイル添付は３MBまで
情報漏洩を防ぐため、メール内に
個人情報の詳細を記載しないよう

お願いします。

ご自身の対象クラブ
であることを確認
(初期設定済み)

学校名・学年
が選択可能



④1対1でのチャット送信

● 概 要

○ メンバーとの1対1でのチャットが可能です



④1対1でのチャット送信

● 操作方法

「メッセージ」を
クリック

「新規登録」を
クリック

送信

「メンバー」
を選択

「メッセージカテゴリ」を
選択

⑴忘れ物について
⑵重要なご連絡
等が選択できます

「店舗」
を選択

「本文」
を入力



④1対1でのチャット送信

返信が来た場合

未対応件数が表示される

ステータスを適宜変更する
・未対応
・対応中
・完了 の３パターン

「メッセージの詳細を確認」
から返信可能



⑤スケジュールの編集

● 概 要

○ 日時の変更、追加実施が発生した場合の対応方法です。

お願い

スケジュールの追加・変更があった場合、必ず編集をお願いいたします。

※更新作業は、各クラブ指導人材の皆様から行っていただきますよう
よろしくお願いいたします。



⑤スケジュールの編集

● 操作方法
「予約スケジュール」を

クリック



⑤スケジュールの編集

● 操作方法（パターン①）
スケジュールを新規追加する場合

「＋ボタン」を
クリック

担当するエリア・競技を選択する
※ご担当以外の選択は不可です

開催時間を設定する

定員を選択

種目名を選択する

真ん中を選択する

定員



⑤スケジュールの編集

● 操作方法（パターン①）
スケジュールを新規追加する場合

クラスを設定する

保存する

注 意

メンバーサイトへの反映は、事務局(ス
ポ協)側の更新作業が必要となるため、
午前９時頃(平日のみ)に行います。

※土日・祝日は更新できませんので、
予めご了承ください。



⑤スケジュールの編集

● 操作方法（パターン②）
同一週で日時の変更を行う場合

日時を変更し、保存

「編集ボタン」を
クリック

担当するエリア・競技を選択する
※ご担当以外の選択は不可です



⑥管理者・指導者等関係者間の連絡(伝言板)

● 概 要

○ 管理者・指導者等関係者間での連絡ができます。

●クラブの指導者内での連絡を行うことができます。
●クラブを跨いだ連絡も可能です。
(例：会場利用時間の調整を行いたい。練習試合を申し込みたい 等)



クリック

必ず個別指定を
選択！

クリック

連絡内容を登録して
「公開」

⑥管理者・指導者等関係者間の連絡(伝言板)

● 操作方法



クリック

連絡内容を登録して
「送信する」

既読がつくと
押下し確認が可能

⑥管理者・指導者等関係者間の連絡(伝言板)

備 考

連絡を受領すると登録メー
ルアドレスにメールが届き

ます。



指導の実績報告について

ながおかCome100クラブ活動で指導した実績報告を
Web上で行う指導者管理システムを導入します。

指導者管理システム



ログイン方法

発行されたアカウント情報でログインします。

※認定を受けた指導者(指定研修受講)
に発行されます。



「編集」を
クリック

名前や連絡先などの
プロフィール情報、
及び銀行口座情報の
登録・変更ができま
す。



指導者管理システムについて

● 概 要
○ 指導者管理システムでは、主に以下の内容を使用します

①勤怠管理

②請求書作成



①勤怠管理

● 概 要

○ このページでは、日々の活動実績の登録・確認が
できます。



①勤怠管理

● 操作方法

左上の三本線メニューから
勤怠管理ページへ移動します。

「勤怠管理」を
クリック



①勤怠管理

● 操作方法

「登録」を
クリック

必要事項を入力

必要事項の入力後
「作成」をクリック



①勤怠管理

● 操作方法

削除する場合は、
「 」をクリック

内容の修正を行う場合は、
「✐」をクリック

【注 意】

勤怠管理の編集・削除は、請求書発行後
はできません。

必要な場合は、一度請求書を差し戻して
から編集・削除を行ってください。



①勤怠管理

● 入力に関しての注意事項

下記の５項目全てを入力してください。
①教室名の選択
②ご自身の役割
③参加人数(当日参加した参加者人数を入力)
④メニュー(当日行った内容を入力)
⑤コメント(特記事項や参加者の様子、一緒に従事した人の情報、そ
の他注意点などを入力)



②請求書作成

● 概 要

○ このページでは、勤怠管理ページで登録した活動実績
をもとに、請求項目が自動で作成されます。

※請求書を発行することで、事務局からの謝金支払

が行われます。



②請求書作成

● 操作方法

左上の三本線メニューから
請求書管理ページへ移動します。

「請求書管理」を
クリック



②請求書作成

● 操作方法

「登録」を
クリック

【注 意】

請求書の登録は、月１回のみとなります。
登録は、月末全ての活動が終了し、全て
の勤怠管理(報告)の提出が完了した後に

をクリックしてください。

⑴発行日 ⑵対象月
⑶活動日(開始・終了)
を入力し、
「CREATE」をクリック



登 録
指導者として従事を希望される方が、申込フォームから申請します。

認 定
市が実施する指定研修を受講することで認定されます。

契 約
配置先が決定し、(公財)長岡市スポーツ協会と業務契約を交わします。

会員管理システム

業務開始！

指導者管理
システム

システムの
使用開始時期
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