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1. はじめに  

本連絡網導入にあたり、保護者（会員・役員）の皆さんに以下の手順に従い、会員登録

を行なって頂く必要があります。 

1.1 会員登録方法  

① 以下メールアドレス宛に会員登録申請のための空メール（件名・本文不要のメー

ル）を送信します。 

            ad@ptamt.com 
② 送信後、返信されたメールに記載の URL（http://からはじまる行）にアクセスして

ください。 

③ 学校コードを入力する欄に指定の数字（7 桁）を入力し「進む」を押します。 

④ 続いて、保護者氏名、連絡先電話番号（任意）を入力し、お子さんの学年を選択し

「進む」を押します。 

⑤ お子さんのクラスを選択し、出席番号（空欄可）と、お子さんの氏名を入力し「登

録」を押します。 

⑥ お子さんの登録が完了しました。 

⑦ 複数のお子様がいらっしゃる場合には、「他のお子さんを登録する」より登録して

ください。 

 

なお、保護者向けへ配布する登録案内のサンプル文書を当サポートサイト

（https://sup.ptamt.com/）にて配布しておりますので、ご利用ください。 

各携帯電話会社の迷惑メール設定により、空メール送信後の返信メールが受信できない

場合があります。設定方法は、携帯電話各社により異なりますので、各社の設定方法に

従い、ptamt.com ドメインのメールが受信できるように設定してください。 
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2. ログイン・ログアウト  

連絡網は、管理画面にログインして各機能を利用します。 

① Internet Explorer などのブラウザ

で、管理画面の URL 

「https://ptamt.com 」にアクセス

します。（図 1） 

② 弊社から送付の案内文をもとに、

学校コード、メールアドレス、パ

スワードを入力します。 

③ ログインすると図 2 の画面が開き

ます。 

 

 

 

 図 2. 

図 1 
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3. メールを送信する  

本連絡網では以下の 5 つの形式でメールを送信することができます。 

1. 通常メール 

2. 開封確認つきメール 

3. 選択項目つきメール 

4. ファイル添付メール 

5. アンケート 

3.1  通常メール  

通常メールは、連絡事項だけをメールにて送信します。 

 

① メニューの「通常メール」をクリックします。 

② 件名、本文を入力し、「配信対象の選択」をクリックします。è「配信対象の選

択」p.8参照。 

③ 「定型文として登録」にチェックをすると、「定型文」として保存されます。è

「定型文」p.11参照。 

④ 「配信時刻の指定」を行います。è「配信時刻の指定」p.9参照。 

⑤ 「下書き保存」をクリックすると、編集を中断し「下書き」として保存されます。

è「下書き」p.13参照。 
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3.2  開封確認つきメール  

開封確認つきメールは、URL つきのメールを送信し、その URL をクリックしてページ

にアクセスしたか否かで、メールを見た（開封）かどうかを確認できるメールです。 

また開封確認つきメールでは、未開封者に対して「自動再送信」を行うことができま

す。⇒「自動再送信」p.9参照。 

① メニューの「開封確認つきメール」をクリックします。 

② 件名、本文を入力し、「配信対象の選択」をクリックします。è「配信対象の選

択」p.8参照。 

③ 「配信時刻の指定」を行います。è「配信時刻の指定」p.9参照。 

④ 「下書き保存」をクリックすると、編集を中断し「下書き」として保存されます。

è「下書き」p.13参照。 

3.3  選択項目つきメール  

選択項目つきメールは、「2.開封確認つきメール」の機能に加え、管理者が設定した選

択項目のいずれかを登録者が選択し集計できる（アンケート機能）メールです。 

 

① メニューの「選択項目つきメー

ル」をクリックします。 

② 件名、本文を入力します。 

③ 「選択項目」に、登録者に回答を

希望する選択肢を入力します。 

項目を追加する場合は「＋追加」をク

リックします。 

④ 複数選択を許可する場合は、「複

数選択を許可する」をチェックしま

す。 

⑤ その他のコメント入力欄を設ける場合は「コメントを使用する」にチェックします。 

⑥ 「配信対象の選択」をクリックします。è「配信対象の選択」p.8参照。 

⑦ 「定型文として登録」にチェックをすると、「定型文」として保存されます。è

「定型文」p.11参照。 
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⑧ 「配信時刻の指定」を行います。è「配信時刻の指定」p.9参照。 

⑨ 「下書き保存」をクリックすると、編集を中断し「下書き」として保存されます。

è「下書き」p.13参照。 

3.4  ファイル添付メール  

ファイル添付メールは、「2.開

封確認つきメール」の機能に

加え、各種データを送信でき

るメールです。メールは実際

にメールに添付されるのでは

なく、メール本文に記載され

ている URL にアクセスし、ダ

ウンロードします。 

 

主にパソコンのメールアドレスの登録者に送信する場合にご利用ください。 
送信先が携帯電話である場合、データのダウンロードはできません。 
また、スマートフォンにおいては、端末機種および送信するデータのファイル形式、容

量によっては、ダウンロードができない場合があります。 
ファイルの保存期間は 15日間で、送信できるファイルの容量は合計 10MB までです。 

① メニューの「ファイル添付メール」をクリックします。 

② 件名、本文を入力します。 

③ 「ファイル添付」にて、パソコン内に保存されているファイルを選択します。 

（複数ファイルの選択が可能です） 

④ 「配信対象の選択」をクリックします。è「配信対象の選択」p.8参照。 

⑤ 「配信時刻の指定」を行います。è「配信時刻の指定」p.9参照。 

⑥ 「下書き保存」をクリックすると、編集を中断し「下書き」として保存されます。

è「下書き」p.13参照。 
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3.5 アンケート  

アンケートの利用方法は、付録の「アンケートの利用方法」にてご案内しています。 
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4. 配信対象の選択  

配信する対象者を限定してメールを送信することができます。 

4.1 全学年やクラス単位などまとめて送信する場合  

全学年やクラス単位などまとめて送信する送信

する場合は、送信したい宛先のチェックボック

スにチェックを入れます。つづいて、「配信時

刻の指定」を行います。è「配信時刻の指定」

p.9参照。 

 

 

 

 

 

 

4.2 クラス内の登録者に個別に送信する場合  

さらに細かく、クラス内の登録者に個別に送信する場合は、各クラス名をクリックしま

す。クラス内の登録者一覧が表示されますので、配信したい登録者のチェックボックス

にチェックを入れます。生徒氏名での検索もできます。 

つづいて、「配信時刻の指定」を行います。è「配信時刻の指定」p.9参照。 
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4.3 学年やクラスと個人を複数選択して送信する場合  

4.1 と、4.2 をあわせて設定していただくと、学年やクラスと個人を複数選択して配信す

ることができます。 

下図は、「2 年全体」と「1-1 吉田のぞみ」を指定している例です。 

 

つづいて、「配信時刻の指定」を行います。è「配信時刻の指定」p.9参照。 
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5. 配信時刻の指定  

メールは、即時に配信するほか、指定時刻に配信する「予約配信」で送ることもできま

す。 

 

予約配信で送信する場合は、「予約配信」を選択し、配信時刻をリストから選択してく

ださい。 

5.1 自動再送信  

「開封確認つきメール」を送信する際は、未開封者に対して「自動再送信」を行うこと

ができます。自動再送信を行う場合は、「自動送信を行う」を選択してください。 

未開封者に対して 30分間隔で 3回まで自動で再送信を行います。 

 

6. 送信内容の確認  

「送信内容の確認」をクリックすると、設定内容が確認できます。 

変更したい項目がある場合は、右側の「変更」をクリックすると、該当の編集画面に遷

移しますので、内容を変更します。 
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7. 履歴  

6.1 配信履歴 (開封確認・選択項目 ) 

過去に配信したメールの内容、配信対象者、選択項目付きメールの回答内容、開封状況

などを確認できます。 

 

図 3 

配信履歴一覧（図 3）で「件名」をクリッ

クすると、詳細情報（図 4）が表示されま

す。 

1. 処理日時 

2. 配信状態（送信中・予約中・送信済み） 

予約配信の場合は、「予約解除」が表示されます。 

3. 種類（通常、開封確認、選択項目付き、

ファイル添付） 

4. 件名 

5. 本文 

6. 開封状況 

7. 選択項目の回答結果 

8. コメント欄使用の有無 

9. 配信対象 

10. 配信日時 

11. 送信者 

 
図 4 



 
13 

6.2 定型文  

定期的に利用する文例を「定型文」に登録しておき、新規メールを作成することができ

ます。定型文の「新規登録」のほか、件名本文からの検索機能、過去に登録した定型文

の編集・削除も可能です。 

また、新規メール作成時に「定型文として登録」にチェックしたものも、定型文として

保存されます。 

 

l 新規登録： 

画面上部左側の「新規登録」をクリックします。 

l 新規メール作成： 

元となる定型文の「件名」をクリックすると作成画面に遷移します。作成するメー

ルの「種類」を選択し、「メール作成」をクリックしてください。 
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6.3 下書き  

メール作成の途中で、「下書き保存」したメールの一覧が確認できます。 

 

メールの件名をクリックすると、下書きの内容が確認できます。 

「メール作成」をクリックすると、メールの編集画面に遷移し、再度メール作成を行え

ます。 
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8. 利用者管理  

7.1 利用者履歴  

現在登録中の利用者情報の閲覧、編集ができます。全クラス一覧（図 8）で、各クラス

名をクリックすると、該当のクラスに含まれる登録者が一覧で表示されます（図 9）。 

全クラス一覧（図 8）で、「利用者集計」をクリックすると登録者数が確認できます。 

保護者氏名をクリックすると、その保護者が登録している情報、生徒氏名が表示されま

す。（図 10） 

「編集」をクリックすると、生徒氏名、所属クラス、出席番号の編集ができ（図 11）、

「削除」でその生徒を削除できます。 

また、年度替わりなどで、クラス内に登録している生徒を一括削除する場合には、図 9

で「生徒を一括削除」ボタンを押してください。 

 

 

図 8 

図 9 

図 10 図 11 
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7.2 利用者履歴  

直近で新規に登録した登録者や、登録情報

を更新した登録者を表示します。 

 

 

 

 

 

7.3 不達者リスト  

メールアドレスが変わった、迷惑メール設定

によりメールが届かなくなったなどでエラー

配信のあった登録者の一覧が表示されます。 

エラー配信が 5回以上となると、配信が停止

となります。 

また、クラスなどの所属での絞り込みや、

iCloud アドレス※での絞り込みができます。 

 

※iCloudアドレス宛の不達報告が多数あるため、絞り込みができるようにしました。 

 

 

 

 

 

 

7.4 クラス未指定者  

● 配信の再開方法 

迷惑メール設定などにより配信停止した登録者の配信を再開するためには、登録者が 

ad@ptamt.com へメールを送信し、返信されたメールに記載されたURLをクリクすること

で解除されます。詳しい方法は「ミッタメール連絡網サポートブログ」内「ご利用マニュア

ル・サンプル文書」内「メールが届かなくなった場合の再開方法」をご参照および配布して

ください。 
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年度が変わり、子どもが進級してクラス

が変わると登録者は子どものクラスを登

録しますが、登録がない場合は「クラス

未指定者」として表示されます。 

「クラス指定依頼メール送信」をクリッ

クすると未指定者に対し、クラス登録を

促すメールが配信されます。 

7.5 生徒の追加登録（総合管理者のみ）  

総合管理者に限り、すでに利用者登録している保護者に対し、生徒を追加することがで

きます。 

 

「利用者管理」＞ 追加したい生徒の該当するクラス名 ＞ 該当する保護者名をクリック

し、利用者の詳細画面を表示します。 

「お子さん」の最下部に追加項目がありますので、「所属」「出席番号」「生徒氏名」

を入力し「登録」をクリックして生徒を追加します。 
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9. 基本設定  

「基本設定」は総合管理者のみの機能です。 

8.1 連絡網設定  

連絡網の名称を指定するほか、学年以外のその他グループ（部活動、役員会、子ども会

など）を作ることができます。 

学年名横の↑↓をクリックすると学年の並び

順が変更できます。順序変更後「更新」ボタ

ンを押して保存してください。 

 

 

 

 

 

 

 

8.2 管理者設定  

総合管理者のほか、指定クラスの管理のみを行うクラス管理者を登録・編集・削除する

ことができます。 

また、この画面から携帯用の管理 URL を携帯アドレスへ送信することができます。 
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図 5 

① 新たに管理者を追加する場合は、管理者一覧ページ（図 5）「新規登録>>」をクリ

ックします。 

② 登録画面（図 6）に必要事項を入力します。その際、携帯メールアドレスしかない

場合はメールアドレス・携帯メールアドレスの両方に携帯メールアドレスを入力し

てください。 

※ここでの携帯メールアドレスは、いわゆるガラケーと呼ばれるフィーチャーフォンで利用する携

帯メールアドレスを指します。スマートフォンはパソコンと同様の方法でご利用ください。 

③ 「権限」で「クラス管理者」を選択すると、管理するクラスを選択できる画面（図

7）に切り替わりますので、管理するクラスを選択して下さい。 

（クラス管理者は、設定したクラスにしかメールを配信できない、管理者管理がで

きないなど付与権限が制限されます） 

④ 登録したメールアドレスに登録完了メールが送信されます。また、携帯メールアド

レス欄に入力したアドレス宛には、携帯の管理画面 URL が送信されます。 

（画面メモをするか、ブックマークしてください） 

⑤ 携帯の管理 URL がわからなくなった場合は、管理者一覧ページ（図 5）で「管理

URL を再送信」をクリックし再送信できます。
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図 7 

8.3 クラス設定  

各学年のクラス名設定や、新たに作成したその他グループに含まれる子グループ名を設

定します。（例：グラブ活動内の体操部、野球部など） 

学年およびその他のグループ名をクリックすると、学年内のクラス（グループ内の子グ

ループ）の名称を指定できる画面になりますので、クラス名を入力して指定してくださ

図 6 
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い。 

また、「その他」の学年では、登録を制限したい場合、パスワードを指定することがで

きます。 

クラス名横の↑↓をクリックすると学年の並び順が変更できます。順序変更後「更新」

ボタンを押して保存してください。 

※学年内のクラスを指定する場合は、学年を含めた名称を指定してください。（例：1-

1、1-A など） 
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10. ご利用に関するお問い合わせ  

ご利用に際しご不明点などありましたら、下記までお問い合わせください。 

株式会社ミッタシステム 

電話 087-851-1200（担当 岡野） 

メール info@mitta-sys.jp 

受付時間 10：00〜18：00（月〜土：緊急時、非常時は随時対応） 


