
スマホ・PCで派遣通訳依頼 
操作マニュアル 

金沢市聴力障害者協会 

手話通訳者・要約筆記者派遣センター 

手話通訳 
の 

派遣を 
お願い 
します 



派遣依頼フォーム 

• 金沢市聴力障害者福祉協会のサイト内にある派遣依頼ボタン、
またはQRコードから派遣依頼フォームにアクセス 



   アカウントでのログイン 

• Googleアカウントでログインする画面が
表示される場合があります 

• Googleの登録情報を入力して次にお進み
ください 

• ログイン済みの場合は、依頼情報の入力
画面が表示されます 

 

※嫌がらせや架空の依頼から守るためです
のでご協力をお願いします 



フォームへの入力① 依頼者情報 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSclUnwhkzN5bCvyEQfJLZItfxJcFgrIzxxcjHLqyDg9ppL7UQ/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSclUnwhkzN5bCvyEQfJLZItfxJcFgrIzxxcjHLqyDg9ppL7UQ/viewform?usp=sf_link


写真を撮影して依頼することも可能 

• 文字入力が苦手な人のために、撮影した写真から依頼が
出来るようになっています 

• 「書類データの送付・写真撮影で依頼」を選択し、次に
進んでください 

フォームへの入力②へ 

フォームへの入力③へ 



フォームへの入力② 依頼内容 

• 時間・場所・内容など必
要な情報を入力します 

• 派遣に必要となる資料
（お知らせやチラシな
ど）があれば、写真を追
加していただけると助か
ります 
※追加方法は「フォームへの
入力③」をご覧ください 

 

 



フォームへの入力③ 写真で依頼 

• 派遣に必要となる情報（診察予
約券・お知らせ・チラシなど）
を追加します 

• 「ファイルを追加」 

「フォームへの入力②」の補足資料・デー
タの送付も、ほぼ同じ方法で送付すること
が出来ます。 
写真以外のデータの場合は、パソコンから
の操作をお勧めします 



フォームへの入力③ 写真で依頼 

• 「デバイスのファイルを選択」 

• 「写真を撮る」 
※すでに撮影済みなら「写真ライブラリ」
→写真を選択 

• 必要な写真を撮ってください 

• 「写真を使用」 

• 「アップロード」 

• アップロードされたら→ 
ファイル名が表示される 

• 「次へ」 



フォームへの入力④ 連絡方法 

• 希望する連絡方法を選択しま
す 

• LINEやFacebook、Skypeな
どのSNSには対応できません
のでご理解下さい 

• 決定通知は希望の連絡方法で
お送りします 

• 「送信」ボタンをタップして
入力した内容を送信 
※送信前の最終確認はありません 



フォーム送信 完了 

• 入力したフォーム情報が送信
されたら、「回答を記録しま
した」と表示 



送信した直後 

• すぐにメールが届きます 

• 依頼連絡を受け付けた意味のメールで、 
確定したわけではありません 

• 夜であれば、翌日の朝、 
日曜や祝日であれば、月曜日の朝に手配
を始めます 

• 「フォームへの入力④」で希望した連絡
方法とは関係なく、最初に入力したアド
レスにメールが届きます 

 



【受け付けました】のメールが届いたら 

派遣センターコーディネーターが、通訳者を探したり、調整など
を行います 

【受け付けました】のメールが届いた時点で、派遣センターに派
遣依頼情報は届いていますので、そのまま、決定連絡があるまで
お待ちください 

入力いただいた内容によっては、確認の連絡をする場合がありま
す 



派遣依頼フォームに入力すると 

• かならず、自動折り返しで【受け付けました】とお知らせ返
信メールが届きます 

• 派遣依頼フォームで送信をしたけれど、【受け付けました】
が届かない場合は 

・返信メールが迷惑メールとして処理された 

・フォームの入力が正しく反映されていない 

・システムの不具合 
などの可能性があります 

 



メールが届かない場合は 

メール設定の【着信拒否】設定を解除してから、もう一
度、初めから派遣依頼の手続きをしてください 

 

わからない方は事務所にて手続きの受付をおこないます 

※平日は９時から１６時３０分まで 

※土曜日も９時～１６時まで 

開いていますので都合を調整した上、ご来所ください 



決定したら【決定通知メール】受信 

• コーディネーターが
手配を進め、メン
バーが決まったら決
定連絡があります 

• 「フォーム入力④」
で希望した連絡方法
で案内しますが、状
況によっては別の方
法で連絡する場合が
あります 

※メールやFAXが通じないなど 



派遣日の変更など行いたい場合 

派遣センターから届いた 

【派遣依頼受付】や【決定通知メール】に引用返信する形で連絡をお願
いします 

 

変更となった事項をメール本文内に入力して返信をお願いします 

新規作成したメールだと、元の情報がわからなくなったり、行き違いに
なる可能性があります 

必ず、受信したメールに引用返信をお願いします 

 
※引用返信：元の文章を残したまま、新たに文章を加えて返信すること 



スマホのホーム画面に追加すると便利 

• 派遣依頼フォームを開いた状態で、「共有」→「ホーム画面に
追加」 
※機種やアプリによって方法が違います 



広い建物の場合は集合場所の指定を 

病院とか役所など広くて大きな建物の場合 

建物のどこで待ち合わせをするか？ 

なるべく集合場所を入力するようにご協力をお願いします 

入力しないと、派遣の場所に来てから 

お互いに探すことになってしまいます 

  



注意（これまでと同じ） 

• 派遣の依頼はなるべく早めに 

• 土曜日の夜～日曜・祝日に依頼したものは、月曜日の朝に手配
を始めます 

• 必要となった時点ですぐに連絡をお願いします 

• 決定するまでに日数がかかる場合があります 

• 直前の依頼に対しては手配できない場合があります 

• 手話通訳者・要約筆記者の希望を出すことはできますが、その
通りにならない場合があります 



フォーム入力は依頼方法の一つ 

• これまで通り、FAXや事務所での通訳依頼が出来ます 

• フォーム入力は依頼方法の一つですので、自身に合った依頼方
法が確実です 

• 間違いの無いよう依頼していただきますようお願いします 


