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メールアドレス変更・パスワード変更等（職員用）

当てはまる項目に沿って、操作手順をご確認ください。

「メールアドレス登録用紙」（初回のメールアドレス登録の際
に使用した用紙）を紛失した場合は、園に再発行を依頼してく
ださい。

また、お手元の携帯電話でパステルAppsからのメールを受信で
きるよう、あらかじめ指定受信許可設定の見直しを行ってくだ
さい。

「メールアドレスを変更したい」

※設定済みのパスワードが必要で
す。パスワードをお忘れの場合は、
施設様にご相談ください。

P2 または P3
手順 ① へ

「職員携帯サイトのアクセス先が
分からない」

P4 手順 ③ へ

「メールアドレス変更後の新し
いパスワードを設定したい」

チェック項目

「パスワードを忘れた」

パステルAppsからのメールを受信できるよう、端末・メー
ラーのご設定をお願いします。
※メールアドレス登録時の自動配信案内や、園からのメール
配信を受け取るための設定です。
▼パステルAppsのメールアドレス
「kgdman@sg-m.jp」

また、パステルApps運営からのお知らせを受信できるよう、
端末・メーラーのご設定をお願いします。
※パステルAppsのメンテナンスや、システムのトラブル発
生時等のお知らせを受け取るための設定です。
▼パステルApps運営からのメールアドレス
「no-reply@passtell.jp」

※機種によって設定方法は異なります。変更方法が分からな
い場合は、「●●（機種名） 指定受信 許可」などのキー
ワードでWeb検索いただくか、お近くの携帯ショップにご相
談ください。

受信設定

▲メールアドレス登録用紙

P4 手順 ② へ

〇〇〇園

サンプル

サンプル ●●●

●●●
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メールアドレス変更・パスワード変更等

手順① メールアドレスを変更したい
（各種設定画面から変更する場合）

4 パステルAppsか
ら「メールアドレ
ス変更完了のご連
絡」のメールが届
きます。

メール本文内の
URLにアクセスし、
変更後のメールア
ドレスでログイン
できるか確認をし
ましょう。

パステルAppsからのメールを受信できるよう、
端末・メーラーのご設定をお願いします。
パステルAppsのメールアドレス
「kgdman@sg-m.jp」

※機種によって設定方法は異なります。変更方
法が分からない場合は、「●●（機種名） 指
定受信 許可」などのキーワードでWeb検索い
ただくか、お近くの携帯ショップにご相談くだ
さい。

メ モ

1 職員携帯サイトに
アクセスし、「各
種設定」を選択し
ます。

2 ［メールアドレス
変更］を選択しま
す。

変更後のメールア
ドレスを入力し、
［変更する］を選
択します。
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メールアドレス変更・パスワード変更等

手順① メールアドレスを変更したい
（登録用紙を利用して変更する場合）

4 パステルAppsか
ら「登録完了のご
案内」のメールが
届きます。

メール本文内の
URLにアクセスし
ます。

5 登録したメールア
ドレスと、あらか
じめ設定されてい
るパスワードを入
力し、ログインが
できれば完了です。

※職員携帯サイト
では、上部に「ロ
グ イ ン （ 職 員
用）」と表示され
ます。

「パステルApps携帯サイト」をブックマーク
やホーム画面追加の登録をしておくと、アクセ
スしやすくなります。

メ モ

1 園から配布された
登録用紙の名前を
確認し、上部にあ
る「登録QRコー
ド」を読み取り、
表示の手順に沿っ
てメールアドレス
登録をします。

2 パステルAppsか
ら「メールアドレ
ス変更受付」の
メールが届きます。

メール本文内の
URLにアクセスし
ます。

パステルAppsからのメールを受信できるよう、
端末・メーラーのご設定をお願いします。
パステルAppsのメールアドレス
「kgdman@sg-m.jp」

※機種によって設定方法は異なります。変更方
法が分からない場合は、「●●（機種名） 指
定受信 許可」などのキーワードでWeb検索い
ただくか、お近くの携帯ショップにご相談くだ
さい。

メ モ

パスワードを忘れた場合や代表者のメールアド
レスを変更した場合は、ログイン情報入力欄下
部の「パスワードを忘れた方はこちら」を選択
します。詳細は手順②を参照ください。

メ モ

3 変更前のメールア
ドレスと変更後の
メールアドレスを
確認します。

※セキュリティ上、
メールアドレスの
文字列の一部が表
示されます。

現在設定されてい
るパスワードを入
力し、［変更す
る］を選択します。

〇〇〇園
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メールアドレス変更・パスワード変更等

手順② パスワードの再設定・パスワード
を忘れた

2

1 園から配布された
登録用紙の下部に
ある「ログイン
QRコード」を読
み取ります。

職員携帯サイトの
ログイン画面が表
示されます。
下部の「パスワー
ドを忘れた方はこ
ちら」を選択しま
す。

3 登録していたメー
ルアドレスを入力
し、［送信する］
を選択します。

4 パステルAppsか
ら「パスワードリ
マインダー」の
メールが届きます。
メール本文内の
URLにアクセスし
ます。

5 パスワード再発行
画面にて、新しい
パスワードを入力
し、［パスワード
を変更する］を選
択すると変更が完
了します。

職員携帯サイトのアクセス先が分かっている場
合は、①の手順は不要です。

メ モ

1 園から配布された
登録用紙の下部に
ある「ログイン
QRコード」のQR
コードを読み取り
ます。

手順③ 職員携帯サイトのアクセス先が
分からない

2 職員携帯サイトの
ログイン画面が表
示されます。

ログイン画面をブックマークしたり、ホーム画
面に追加しておくと、次回以降のログインがし
やすくなります。

メ モ

サンプル
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