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（更新部分：多数のページ)
2020年12月29日第8版

（更新部分：第7章 自分のLOIを完成させる方法)

SOL 利用の手引き
（ServasOnline UserManual)

日本サーバス本部

日本サーバス https://www.servas-japan.org/
国際サーバス https://servas.org/

まえがき 目次へ

SOL は ServasOnline (SOL サーバスオンライン）の略号です。これは国際サーバスが開発したシ
ステムで、Webサイト上でサーバス会員がアカウントを取得後、ログインし、会員自身の情報を作成・
更新し、お互いの会員の情報を閲覧することによりトラベラーを受け入れたり、ホストを探して旅行す

ることができます。また、このシステム上で会員が迅速に情報交換を行うこともできます。

この「利用の手引き」はSOLを利用する際の説明書です。SOL本部からのユーザーマニュアル（英
語版）がありますが、この手引きは英語版を日本語に訳した部分もありますが、日本サーバスの会員向

けに分かりやすく編集した利用の手引きです。

なお、説明の中に使われている語句に不慣れな方を想定して以下に簡単な説明をします。

(１) EHLは日本サーバスの印刷版ホストリストをコンピュータで取り扱えるようにした電子版のホス
トリスト（EHL)のことです。SOLへ2017年8月、当時のこの情報はSOLへ移行されました。
現在発行されているEHLはその作成時のSOLの情報を用いて作成されています。

(２) SOLの”アカウント”とは、SOL上でサービスを受けるときに必要なもので、名前、電子メール、
電話番号などの個人情報をを入力してアカウントを取得することができます。2017年8月の会員
はSOL上にすでに登録されております。2017年8月以降の新入会員については、支部長に提出さ
れた会員票を基に登録されます。

(３) ”ユーザーネームUsername”はアカウントの所有者を識別するためにのもので"ID"とも呼ぶ場合
があります。これと併せて自分独自の”パスワード”を使ってSOLシステムに”ログイン”することが
できます。ログインすることにより本人のアカウント内にある情報を修正・追加でき、他のアカウ

ント（会員）の情報を閲覧できます。他の会員の情報を削除・修正することはできません。パスワ

ードは本人だけのもので、個人情報保護のために極めて重要なもので、他人知られないようにして

下さい。2017年8月時の会員については、本人のユーザーネームは電子メールアドレスを登録し
ています。

https://www.servas-japan.org/
https://servas.org/
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SOLシステム内容の簡単な説明 目次へ

以下にSOLシステムでどのような情報を入力・更新・閲覧できるか、またどのようなことを行うこと
ができるかの概略を示します。詳細は各章をご覧ください。

１）利用を始めるには、パスワードの設定が必要です。 第1章
２）SOLに会員がログインしてできることは以下の通りです。

（１）会員の情報表示および入力・更新する（一部非表示ができる）。

氏名、ユーザー・ネーム、会員資格、写真など 第2章

生年、性別、職業、国、支部名、県名、都市名、電子メール、電話番号、

話す言語、住所、自宅への案内、地図上に表示など
第3章

家族会員名、趣味・関心事、訪問した国、居住国など 第4章

トラベラーの最大受け入れ人数、性別 など；Day Host Only 第5章

自分の顔写真を掲載 第6章

（２）自分のLOIの原稿を作成し、支部長へ送るファイルを作る 第７章

（３）他のサーバス会員を検索し、上記の（１）の情報を閲覧する 第８章

（４）SOLを通じてメッセージの交換をする 第９章

３）事前案内： SOLログイン時の画面メニューの案内
SOLの取り扱いはWebページ（ホームページ）上で行いますが、これからの作業のために前もって

以下のことをご案内します。

国際サーバス（Servas International) のWebページ https://servas.org/ をご覧になる場合、画面右上に
How to join Servas 及び MyServas が表示されます。

しかし、画面の幅が小さい場合は画面右上にが 表示されます。

が表示されます。

これらは 「メニュー」、How to join Servas 、 MyServas
に対応します。

これらは以下の意味をもちます。

How to join Servas は、 と同じで、未会員の人が入会を希望する場合にこのページから利用

するメニューです。日本サーバスへご入会を希望する方は、上記の日本サーバスのWebサイト
https://www.servas-japan.org/上の連絡先（ContactUs）を通じての申し込みを行って下さい。

My Servas は、 （鍵マーク）と同じで、新入会員または既会員がSOLにアカウントを持っ
ている場合のログインメニューです。鍵マークが開いているのは、ログイン中です。ログオフする場

合はクリックすると鍵マークが閉じます。

はこれをクリックすることでいくつかのメニューが表れ、選択することができます。

https://servas.org/
https://www.servas-japan.org/
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４）SOL内のデータを編集するために重要なこと （第2、３、４、５、７章まで共通です）

（１）データを編集するためには、それぞれのSection (項目）の画面の最上段または最下段にある赤色の

Edit-(section name ) バーを先ずクリックして編集できる状態にします。

このクリック後に、この項目の最後にある赤いボタンは 緑色の Save-(section name) に変わります。

（２）この状態で編集（データーの入力、修正、追加； 選択メニューからの選択など）が可能となります。

（３）編集が終わったら必ずこの緑色のバーをクリックして保存し、次の編集に移動してください。

一つの項目の編集及び保存を終わらないと次の項目へ進むことが出来ません。

目 次 頁

第1章 サーバス・オンラインの利用開始：先ずはログインから

Getting Startedwith ServasOnline: First Login
4

第2章「マイ・プロファイル」の編集について
Editing “MyProfile”

12

第3章 プロファイル - 自分に関する基本情報の編集

Basic Information
17

第4章 プロファイル - 自分自身に関する情報の追加

MoreAboutMe
20

第5章 プロファイル - トラベラーの受け入に関する編集

Hosting andDayHostingOnly

22

第６章 プロファイルに自分の写真を載せる方法

How toUploadYour Picture
25

第７章 自分のLOIを完成させる方法

CompletingyourLetterofIntroduction
27

第8章 ホストや他の会員を探す方法

How to FindMembers
31

第９章 SOLを通じたコミュニケーション：メッセージの交換

Communicatingwith ServasOnline: Sending and receiving
messages

39
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第 1章 サーバス・オンラインの開始：先ずはログインから

(Getting Startedwith ServasOnline: First Login) 目次へ戻る

サーバス・オンライン（SOL）の利用するをするには、あなたが以下のA、B、C、Dのどの立場にあるか
によって手続き・作業が異なります。

A. 未入会の方（これから入会をお考えの方）
B. 新入会員 （入会の手続きを済ませ所属支部長から入会を認められた方）

C. 2017年8月当時の会員の場合
D. 以前ログインしたがパスワードを忘れた場合
E. 家族会員の追加申請： 家族の1人が既にSOLのアカウントを取得していて、家族の他
の1人が新しいアカウントを取得したい場合

この章のそれぞれの項目へお進みください。

A： 未入会の方（これから入会をお考えの方へ）

日本サーバスへの入会をお考えの方はWebサイトhttps://www.servas-japan.org/ を開いて、トップペー
ジの上部のメニューの左端「簡単なご案内」をご覧下さい。

サーバスにはいずれの国にも入会の手続きがあります。そして、問い合わせに答えたり、面接を受けたりす

る必要があります。Webページをごらんになると、サーバスとは何か、会員になった場合の権利と義務、海外
に行くときのスタンプ代金、そして会員になる手続きなどが分かります。

もっと詳しい情報が必要な場合はWebページ上の連絡先（ContactUs）を通じて入会の申し込みや問い合
わせをして下さい。

入会手続きが終わり支部長より入会が認められますと、次のステップ B：新入会員（次のページ）へ進み、
SOLへのログインの手続きを行います。

もし、国際サーバス（Servas International) のWebページ https://servas.org/ をご覧になっておられれば、
そのメニューの「CountryWebsites」をドラッグして「Japan」をクリックして日本のサーバスのWebペー
ジへ移動してください。またはhttp://www.servas-japan.org/と入力、あるいは単に「日本サーバス」と検索さ
れてもWebページにいくことができます。

https://www.servas-japan.org/
https://www.servas-japan.org/
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また、国際サーバス（Servas International) のWebページ https://servas.org/ をご覧になっている場合、右
メニューに How to join Servas 及び MyServas があることに気づくでしょう。これらの内容は以下
のものです。

How to join Servas は、 未会員の人が入会を希望する場合にこのページから利用するメニューです。
日本サーバスへご入会を希望する方は、上記の日本サーバスの Web サイト
https://www.servas-japan.org/上の連絡先（ContactUs）を通じての申し込みと同じ方法
となります。

MyServas は、新入会員または既に会員がSOLにアカウントを持っている方がログインするメニュ
ーです。

しかし右のマークが現れる場合があります。

これは、画面の幅が小さい場合は上図の「メニュー」、「ペンマーク」、「鍵マーク」が現れます。

これらは 「メニュー」、How to join Servas 、 MyServas に対応しま

す。

B：新入会員
この項は、日本サーバスの入会手続きを経て支部長より入会が認められた方が利用する案内です。

あなたの入会の際に提出された「会員票」の情報を基にSOL管理者によりアカウントが登録され、氏名、ユ
ーザーネーム、電子メールアドレス、その他の情報が入力されます。この作業がなされると貴方は以下の右の

ようなメール（英文）を受け取り、ご自分のパスワードを設定する作業を行うことができます。

1. 日本サーバスへの入会手続きが完了
すると、国際サーバスのSOL担当チーム
から、ログインできるリンク先の載った

右記のようなメール（実際は英文ですが、

ここでは日本語に変換しています。）が

届きます。

このメール（右の）青いリンク先をクリ

ックして下さい。すると次の頁の右の画面

が現れます。

もし、右のようなメールが届いていない

場合は、8頁へ進み、案内に沿って作業
して下さい。

上記の入会の手続きは以下のように行い

ます。

支部長または面接者によって入会を認め

られたあと、あなたの会員票に基づいて

貴方の情報をSOL日本担当者がSOLに
入力します。その際に貴方のユーザーネ

ームを割り当てます。

（ユーザーネームは後述する第2章で、
後日自分で変えることができます。）

（例 実際は英文）

親愛なるGeorgia Smith様
あなたに関するSOL手続きは完了しました。あなたはこのリ

ンクをクリックすることによってログインすることができま

す。または、これをコピーして自分のブラウザーに貼り付け

てログインすることもできます。

https://servas.org/en/user/reset/23326/1491602102/BB_ssHr
Bn5C9r0HpBG_LuVf6JrBQRwxZCm2AxdUQOUo
このリンクはログインのためにだけ、それも１回のみ使用す

ることができ、それによってあなたは自分のパスワードを設

定できる次の頁に進むことができます。

https://servas.org/
https://www.servas-japan.org/
https://servas.org/en/user/reset/23326/1491602102/BB_ssHrBn5C9r0HpBG_LuVf6JrBQRwxZCm2AxdUQOUo
https://servas.org/en/user/reset/23326/1491602102/BB_ssHrBn5C9r0HpBG_LuVf6JrBQRwxZCm2AxdUQOUo
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2. 赤い Login ログインバーをクリッ

クして下さい。

3. 前もって自分で8桁以上のパスワード
を決めておきます。パスワードについて

は下記の「注１」の約束事がありますの

で必ず従って下さい。

右の図の白いボックスにご自分で考えた

パスワードを入力して下さい。更に2番
目のボックスにもう一回、同じパスワー

ドを入力して下さい。

I confirm that I accept the terms of use
of Servas.(サーバスの使用条件に同意し
ます。)の左の の確認ボックスをクリッ

クして下さい。

赤い Save バーをクリックして下さ

い。

これによって、第2～７章の自分のプロ
ファイルを編集したり、第8章に進んで
他の会員を探したりすることができるよ

うになります。

自分のパスワードを設定したら、今後

servas.org/en/my-servasにログインすることによって
将来に亘り、ユーザーネームのGeorgiaおよびパスワ
ードのYour passwordを使うことができます。
例 username: Georgia
例 password: Your password

注１： パスワード入力について約束事

      次の条件を全て満たさなければなりません。これらの条件に必ず従って下さい。従わないとパスワード

の設定はできません。

（１）半角文字

（２） 文字以上の文字列

（３）数字を少    １ 含む

（４）少なくとも１  英大文字を含む

（５）少なくとも１  英小文字

（６）右のどれか一つの特殊文字を含む 「 `~ !@ # $% ^ & * ( ) _ |+ ¥ - = ? ; : '" , . <> ¥ 」

数字のゼロと英字のオー"o"、数字のイチ"1"と英字のエル"l"の区別が困難ですので使わない方がよいでしょう。

例： masuo&Sazae29
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C： 2017年8月の既会員のパスワード設定法

SOLシステムには既に「会員」のアカウントは登録され、会員に関する情報はある程度入力しています。

ここでの手続きにより、各会員はパスワードを設定することができます。その方法は次ページにあります。

既にパスワードを設定した会員は、このところはスキップし、第2章へお進みください。

SOLへ移行したその情報だけではSOLシステムの活用には十分ではありません。それで、ここで設定したパ

スワードを使って自分自身でSOLにログインして、自分のプロファイルを充実させて下さい。来訪希望のトラ

ベラーからのメッセージを読んだりLOIを見たりするためにも、ログインが必要です。

ここでのログイン対象者は次のいずれかの場合です。

C-1： （１）EHLで家族会員を記述していなかった単独の会員、

（２）EHLでは家族会員を記述していたが、各自でアカウントを申請した会員（それぞれ別々のメール

アドレス、性、生年、職業など別々）

（３）EHLでは家族会員を記述としていたが、自分ひとりの登録を申請した会員：（１）と同じような

申請

C-2： EHLでは家族会員を記述していたが、SOLに家族として登録した会員：

具体的には 姓名 が FUJITA Taro&Hanako のようにFUJIT Taro に Hanakoさんを追記、
申請した会員。（この場合は下記の注の１．項目に相当； 注３をご覧ください）

注３：家族会員の取り扱い

SOLの導入によって、会員登録は従来の家族単位から個人単位で行うように変わりました。そのため、
2017年7月のEHL更新の際に従来のリストの一番目に記載されていた名前とそのメールアドレスだけ
がSOLに記載されています。
（日本サーバスでは、SOLシステムへデータを移行をする際に、特別に家族会員の登録を申し出られた人
については、二番目以降に記載された人の名前の登録（アカウント設定）も行っていますので、家族の一

番目の会員と同じ（一般の会員と同じ形式）ような対応をお願いします。 ）

家族をSOLに会員として登録する方法としては、次の二つがあります。

１． 日本サーバスでは、同じアカウントで複数の会員を家族会員として登録できます。ただし、現在の

SOLのフォーマットでは、姓名・性別・年齢を記入するボックスが1名分だけになっていますので、
特別な書き方、つまり、名前ボックスに Taro&Hanako の形で二人分を記入する書き方で対応しま
す。その二人が一緒に旅行する場合はLOIは1通で間に合いますが、スタンプは電子スタンプ画像一
枚が張り付けられ、認定料は二人分を収めることとなります。

SOLへのデータ移行時にこのタイプの申請をした会員については、姓名は
FUJITATaro&Hanako のように表示されます。

SOLへのデータ移行後にこの追加登録する仕方に関しては、第2章「マイプロファイルの編集」 の

Update your profile をご覧ください。この手続きはSOLに登録済みの会員が行ってください。

２． 「現会員」と住所を同じくする家族その他の成人は、新しいアカウントを得て、独立した会員として

ＳＯＬ上に登録することができます。日本サーバスのWebサイトの ContactUs を通じて申し込んで
下さい。その際は、「現会員」の氏名とその家族である旨を申し出てください。

この項目は3ページで説明した D に相当します。具体的説明は 11ページをご覧ください。
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ログインしてパスワードを設定する方法 を以下に説明します。

先ず、国際サーバスWebページ（https://www.servas.org/）の右上のメニューから
MyServas をクリックして下さい。すると下記の四角で囲んだ画面が表示されます。
MyServas が現れない場合、代わりの「鍵マーク」（２ページ下部参照）を使って下さい。

最重要： 10ページまでは極めて重要ですので、一行、一行、確認しながらゆっくりと確実に操
作して下さい。そうすることで問題なくパスワードの設定ができます。

1. SOLでは各自のパスワードを設定する必要があ
ります。

右の Username , password には入力の必要
はありません。

先ずは

[ Forgot password ]をクリックして自分の新
しいパスワードを設定してください。

2. するとこの右のページが表示されます。
2017年8月時のEHLに記載されているメール
アドレス

または、その後届け出たあなたの最新のメールア

ドレスを入力します。

User nameでも入力できます。
入力した e-mailアドレスが適合しない場
合があります。その際は日本サーバスの

Web上のContact usを用いて状況をお知
らせください。

E-mail newpassword バーを

一回だけ クリックしてください.。
次のページをご覧下さい。

https://www.servas.org/
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クリックの後、画面は右の表示に変わり

ます。

右上部の日本語訳：あなたのメールアド

レスに次の操作を示すメールを送りま

した。注意：右の図の四角の空白には入

力しないでください。

注意： 通常は数秒後に、次の操作を示

すメール（以下の項目３）があなたのメ

ールアドレスに届くはずです。しかし、

届くまで時間（数分）がかかる場合があ

りますので、メールが届くまでお待ちく

ださい。

メールが届いたら、以下の「項目3」 の

操作を行って下さい。

-----------------------------------------------------
3. 貴方のメールアドレスに届いた右の受信メール
（英文を日本語に翻訳しています）を見てくださ

い。青色のリンク先が表示されているのを確認下

さい。これはログインしパスワードを設定するた

めのものです。

このメールを受信できない場合は、

” spambox ”つまり「迷惑メール」をチェックしてく
ださい。そこに届いているかもしれません。

このメール（右の）青いリンク先をクリックして

下さい。

またはブラウザーを開きます。（chrome, safari,
internet explorer, Mozilla Firefoxなど）そし
て右の青いアドレスをコピーするかしてそれを

サーチ・ボックスに貼り付けます。

Further instruction have been sent to your e-mail
address.

Login to Servas
Username/Email

四角の空白

Password

四角の空白

Forgot Password

Login

-----------------------------------------------------------
Dear Judy Bartel,
（本文は英文です）

SOLはあなたのパスワードを更新するという要
請を受けました。あなたはこのリンク先（下記）

をクリックするか、またはコピーして自分のブラ

ウザー（閲覧ソフト）に貼り付けるかしてログイ

ンすることができます。

https://servas.org/en/user/reset/18448/1492889
836/3fw4YhgLI-ZuEMoA2hDTddSb50UJH1M
X5FnLD5IVdkg
このメールでのこのリンク先はログインするた

め一度使えるだけです。ログインするとあなたは

自分のパスワードを設定できるページに進むこ

とが出来ます。

4. 次にSOLサイトに行くと、右図のような画面が
表示されます。

右の日本語訳

「これはBartel37さんのための一時的なログ

インで、2017年の4月29日で期限が切れます。

このボタンをクリックしてログインし、あな

たのパスワードを変えてください。このメー

ルでこれでログインできるのは１回だけで

す。」

赤い Log in バーをクリックしてくださ

い。

https://servas.org/en/user/reset/18448/1492889836/3fw4YhgLI-ZuEMoA2hDTddSb50UJH1MX5FnLD5IVdkg
https://servas.org/en/user/reset/18448/1492889836/3fw4YhgLI-ZuEMoA2hDTddSb50UJH1MX5FnLD5IVdkg
https://servas.org/en/user/reset/18448/1492889836/3fw4YhgLI-ZuEMoA2hDTddSb50UJH1MX5FnLD5IVdkg
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5. すると右のページが表示されます。
前もって自分で8桁以上のパスワードを決めておきま
す。パスワードについては下記の「下記 注２」の約

束事がありますので必ず従って下さい。

Password(パスワード）の下部にある白いボックスに自
分で考えたパスワードを入力して下さい。更に

Confirm Password （パスワードを確認する）の下
部にある白いボックスに再度パスワードを入力して下

さい。

注２： パスワード入力について約束事

パスワードは次の条件を全て満たさなければなりません。

これらの条件に必ず従って下さい。従わないとパスワード

の設定はできません。

（１）半角文字

（２）８文字以上の文字列

（３）数字を少なくとも１つ含む

（４）少なくとも１つの英大文字を含む

（５）少なくとも１つの英小文字

（６）右のどれか一つの特殊文字を含む 「 `~ !@ # $% ^ & * ( ) _ |+ ¥ - = ? ; : '" , . <> ¥ 」

数字のゼロと英字のオー"o"、数字のイチ"1"と英字のエル"l"の区別が困難ですので使わない方がよいでしょう。

例： masuo&Sazae29

６．それから、"I confirm that I accept the Terms of use Servas."の前の四角□のボックスをクリックして、SOL
利用条件に同意することを確認して下さい。

７．最後に[ Save ]をクリックしてください。忘れないでください。

８． この後は第2章以降の「自分のプロファイル」を編集したり、第8章に進んで「他の会員」を探したりする
ことができるようになります。
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D： 以前ログインしたがパスワードを忘れたD： 以前ログインしたがパスワ

ードを忘れた場合

以前設定したパスワードを忘れた場合には、８ページから１０ページの作業を行って再設定して下さい。

E： 家族会員の追加申請

このページは、家族の1人が既にSOLのアカウントを取得していて、その会員と住所を同じくする家族が、

家族会員として新しいアカウントを取得したい場合に利用して下さい。

この場合は、次の手続きを取って下さい

日本サーバスのWebサイトの Contact Us を通じて申し込んで下さい。その際は、「現会員」の氏

名とその家族である旨を申し出てください。また、会員票をも支部長へ提出して下さい。

その後のSOLでの利用は、５ページの B：新入会員 の手続きと同じです。
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第 2章 「マイ・プロファイル」の編集 目次へ戻る

( Editing “My Profile” )

この章ではログイン方法と My Profile（マイ・プロファイル）の編集法について述べます。

ログインの仕方： 国際サーバスのWebページhttps://servas.org（下図）のメニューの赤い MyServas を
クリックします。もし、 MyServas が現れない場合、代わりの「鍵マーク」（２ページ下部参照）を使っ
て下さい。

上図のMy Servaをクリックすると以下の画面が現れますので、右の四角の説明に従って下さい。

自分のユーザーネームまたはメールアドレスを入力

し、更にパスワードを入力します。

もしパスワードを思い出せない時には、

[ Forgot password ] をクリックして新しいパスワ

ードを設定出来ます（8ページから10ページの作業

を行って下さい）。

入力後、

赤の Login バーをクリックしてください。

ログインが正常に行われると次のページの画面が現

れます。

https://servas.org
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ログインが正常に行われると以下の画面が現れます。

SOL 内の My Profile を編集する方法を以下に述べます。

下記の画面上部のメニューの [MyProfile ]にマウスボタンをもっていくとメニューとしていくつかのリストが現
れます。

その中の [MyProfile ]を選択・クリックしてください。スマートフォンの場合は右下の図を参考にして下さい。

Note: If you use a
smartphone, click on
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自分のプロファイル(MyProfile)を編集する方法

日本サーバスの管理者があなたの情報を（2017年9月以降に入会の場合会員票を基に、以前の会員につい
てはホストリストを基に）既にSOLにMyProfileとして入力しております。しかし、SOLに用意している情
報細目を全て満たしているわけではないので、会員ご自身に修正・追加。更新していただく必要があります。

このMyProfileは大きく分類して次の５つの項目から成り立っています。
1. （この章）MyProfile （アカウントおよび会員情報）
2. （第3章）Basic Information
3. （第4章）More aboutme
4. （第5章）Hosting （これはあなたがHost会員として登録をした場合対応する情報欄です。）

DayHostjngOnly（あなたがDayHostOnly として登録した場合に対応する情報欄です。）
5. （第7章）Letter of Introduction （これはトラベラーとして認定された場合にだけ編集できます。）

トラベラー認定を受け、海外に出かけたいにも拘らずそれを編集できない時には、あなたの属する

支部の役員にお尋ねください。

この章では上記の１．MyProfileの編集の仕方を紹介します。他の項目については第3章以下の説明をご覧く
ださい。

その前に、以下の重要なお知らせを御一読下さい。

上記の編集をするための重要なお知らせ （第2章から第７章まで共通です）

（１）上記６項目を編集するためには、各項目のページの最上段または最下段にある赤色の

Edit-(section name ) バーを先ずクリックしなければなりません。

このクリック後に、この項目の最後にある赤いボタンは 緑色の Save-(section name) に変わ

ります。

（２）この状態で編集が可能となります。

（３）編集が終わったら必ずこの緑色のバーをクリックして保存し、次の編集に移動してください。

一つの項目の編集を終わらないと次の項目へ進むことが出来ません。ですから、ある項目の編集

を忘れていると、"Servas.org says: save previous block and edit it." というメッセージが画

面に現れるでしょう。ですから、どの項目であっても赤色のバーに緑色のUpdate指示が現れたら、

チェックしましょう。緑色のバーが現れたらすぐにSaveバーをクリックしましょう。そうすると

別の項目へ進むことが出来ます。

注： 緑のバーを押して編集結果を保存し、次の編集ができるまで数分かかります。ですから、それが終

わらない内に次の項目に進んだりすると同じメッセージがまた現れ、結局何も編集できないことになりま

す。
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MyProfileを編集する方法
13ページの手続きを経ると、以下のオレンジ色のバーにはあなたの会員としての基本的な情報が記載されている

ページが現れます。これは、SOL管理者があなたの会員票を基に入力した情報です。これらの情報のいくつかは編集・

変更できます。

編集するためには、下図の EditMyProfile をクリックします。すると次のページの画面が現れます。

白いボックス であれば何でも入力できます。

それぞれの項目について説明します。

姓名： 一番目のボックスは FirstName（名）、二番目のボックスはLastName（姓）
6ページで述べたような A&B 式の家族会員を登録するときは、姓が同じ場合には、最初の人の名の次
に２人目の名（姓ではない）を、 Taro&Hanako のように入れて下さい。例えば甲野太郎さんと乙野花
子さんのように姓が異なっている場合は、両方の姓を２番目のボックスの中に Kono/Otsuno のように記
入して下さい。

Usernameユーザーネーム： EHLのデータをSOLへ移行した際には、このユーザーネームは電子メールア
ドレスとなっています。すでにユーザーネームが与えられている場合もありあります。自分でそれを変え

たい場合にはこの白いボックスに新しい文字(半角）を入力してください。空白や特殊文字は使えません。
ユーザーネームはログインの際にパスワードと共に必要です。移行時の電子メールを消して再度入力は不

可です。

Passwordパスワード： もしあなたがパスワードを変えたいならば、ここで変えることができます。しかし、

今すぐする必要はありません。変更する場合は、8桁以上の文字列の制限事項(10ページ参照）に注意。
SeravasRoleサーバスタイプ： ここには会員がホストであるかトラベラーであるか、および自国のサーバス

の役員であればその任務などが表示されます。この部分を変更できるのは各国のSOL管理者だけです。
ここで表示されている Host、DayHostOnly、Travelerについての意味は以下の通りです。
Host: 宿泊希望のTravelerを受け入れたり、または宿泊はしないTravelerを観光案内や一緒に食事した
りして受けたり（いわゆるDayHost）することができる会員で、これまでLOIの発行を受けていないが、
今後発行を願い出ることができる会員。

Host&Traveler: Host 会員で以前にLOIの発行を受けたことのある会員。支部長がLOIの発行を受け
たことのある会員を調査し、その結果により、Host のみの表示になっている会員についてHost &
Traveler の表示に変更します。
DayHostOnly : 宿泊希望のTravelerは受け入れないが、宿泊はしないTravelerのみを受入れ観光案内
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や一緒に食事したりすることができる会員。

DayHostOnly &Traveler: DayHostOnly会員で以前にLOIの発行を受けたことのある会員。
Traveler: Travelerを受け入れることはできないがLOIの発行を受け外国の会員宅に宿泊できる会員。
あなたがトラベラー会員からホスト会員に変わった場合は、ContactUsを通して日本サーバスの管理者
に申し出て、ホスト会員であることを書き換えてもらって下さい。

eStamp： SOLの機能をフルに利用して電子スタンプつきのLOIを発行している国があります。これらの国
の場合こ項の表示がある場合は、電子スタンプつきのトラベラーとして認定されたことを意味します。日

本は2021年1月から対象となります。
Membership until会員資格有効期限： 会費を納入すると、それによって会員としての有効期限が表示され

ます。2021年年度の年会費を納入した会員には31Mar. 2022として表示されます。
Traveller Stamp untilスタンプ有効期限：上記の eStampを利用した国にに適用されます。LOIがいつまで

有効であるかが記されていますので、これを見れば有効期限がわかります。eStampを利用していない国
の場合この有効期限のところは空白です。

写真(上図の左上）： 写真を載せるためには 第８章自分の写真を載せる方法（How toUpload a Picture）を
ご覧ください。

編集が終わったら、 Save-(section name) をクリックして更新することを絶対に忘れないでください。
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第3章 自分に関する基本情報 ( Basic Information ) 目次へ戻る

プロファイルのこの部分は、自身に関する重要な個人情報および関連情報を含む基本的な部分です。

第８章のLOIを完成させる前に、まずこの基本情報を完成させて下さい。

第2章の12および13ページの操作を行って次に進んでください。

１． 第2章の MyProfile のページの Edit-Basic Information をクリックします。 （注：も

し画面にSave previous block・・・というメッセージが出ていたら、それは以前のblock が保存されて
いないことを意味します。その時にはこのような緑色の Save yourBasic Information バーを探して

クリックしてください。）

２． 他人の閲覧制限の設定（Visibility Setting)： 他人があなたの情報をどの程度まで見てよいか、自分
で制限を加えることができます。Visibility Setting の画面が右側に出ないときは、画面幅を広げて下さい。
Allmember を選んだ場合は、ホスト及びすべての認定トラベラー会員が閲覧できます。
Friends を選んだら、あなたがFriendと指定した人だけが閲覧できます。
Onlymeに設定すれば、その情報をあなた以外は誰も見ることができません。
選択する制限の丸印をクリックして下さい。

注： LOIを作成する場合は、このBasic Information のデータが引用されます。Visivility setting
には関係なく、Onlymeに設定していてもデーターをLOIに取り込みます。

３．あなた自身の基本的情報を、下のヒントを活用して完成してください。

誕生年

性別

職業

国

州・県

市町村

一番近い都市

１．灰色の枠は赤色の矢印を使ってのみ入力できます。幾つかの

情報はすでに入力済みかもしれません。

２．赤色の矢印をクリックしてリストの中から正しい年を選んで下

さい。それがあなたのプロファイル上であなたの年齢として現れ

ます。（どうぞご自分の年齢が１歳上になっていても驚かないで

下さい！）

３．家族会員について述べた（6ページ）FUJITATaro&Hanako
のような場合、TaroとHanakoは同一のプロファイルを使用す
ることになるが、その場合Taroの生年と性別を載せて下さい。
（15ページの姓名を参照）

４．上記の３．の家族会員のように共用のプロファイルを作成して

いるならば、どちらの職業も記入して下さい。

５．一番近い都市というのは、WEBページ上で探す時にあなたの住所

に最も近い大きな都市のことです。
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＊Email: 最初のメールアドレスはパスワードおよびその他の重要
な情報を 設定する時に使われるものです。メールを自分以外に公

開（MyProfileの氏名と同じ様に表示）したくなかったら右横の
「Visibility setting」で [Onlyme] を選んで下さい。

＊ Email for notification: 他会員がSOLを使って貴方に送信する場
合のあて先のメールアドレスです。受信した場合「貴方にメッセ

ージが届いています」という知らせがこの二番目のサーバスメー

ルアドレスに届きます。この部分には、第一のメールを記入する

か、または第一とは異なるアドレスを入力して下さい。もし、こ

こに他人のアドレスメールを記入すると、そのメールの所有者が

「メッセージが届いています」という知らせを受け取ることにな

ります。この場合、メッセージの具体的な内容は貴方だけがログ

インして見ることができ、返事も送信できます。メールを自分以

外に公開したくなかったら「Visibility setting」で [Onlyme] を
選んで下さい。 [Allmembers]も選択できます。他の会員からの
連絡を電子メールのみ希望する場合は第一か第二のアドレスを

公開すべきです。

＊ Phone: 電話番号を入力する場合は、国別コード、地域局番、お
よび電話番号の順に入力して下さい。注：日本の場合は地域局番

の先頭数字（ゼロ）の代わりに"+81"（81が国別コード）を入力
してください。

＊ Othermeans of contact: この欄には、あなたが他会員に三つの内
どれか一つを使って連絡して欲しい時にだけ入力してください。

でもそれ以外に"What'sApp"（通信ソフト）が良いと思ったら、
それをもう一つの連絡手段として記入することができます。

＊ Language: 赤色の矢印を選び、使用言語を選んで下さい。 あ
なたの言語の熟達度が基本的なものか、流暢なものかを選択して

ください。(BasicかFluent)
Add more languege をクリックすると別の言語が追加されま
す。

＊CurrentAddress: 現住所を入力する時には、番地、町、市また
は郡、県、郵便番号を入力して下さい。公開したくない人は、右

端のVisibility setting をOnlyme に印をつけてください（この
場合でもLOIには明示されます）。
支部長に申請するLOI原稿を作る場合には、この住所は必ず入力
してください。

＊ 地図上にあなたの住所を明示することが重要です。 何故なら

他の会員は地図を見てあなたの住んでいる所を突き止めるので

すからです。

＊ Click to add your location to themapをクリックすることによ
ってあなた自身の住所を地図上で示して下さい。詳細について

は、次のページをご覧ください。

＊ How to get thereの下にあなたの住所までの経路を文章で示す
事ができます。たとえば、バス路線、何駅で出迎えOKなどです。
＊Second sddress: もしあなたがトラベラーを泊められる別の家を
持っていたら、それも提示して下さい。

＊Addmore addressをクリックしたら第3番目の住所を記入でき
ます。
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以下は前ページの「地図上にあなたの住所を明示」のための説明です。

前のページのClick to add your location to the map をクリックすると下の地図のページが画面

に現れます。

あなたの住所を特定するには次の方法で行って下さい。もし、貴方の正確な住所を地図上で示したくなか

ったら町名や字名が分かる程度までの表示でも構いません。

１） 枠内にあなたの現住所を「例： 福岡県北九州市小倉区長浜町」のように町名位まで入力

し、緑の「LoadAddress in themap below」をクリックします。 あなたの住所がバルーンで示さ

れます。（地図上に例示あり）

２） バルーンのマーカーをクリックし、あなたの住所に移動して下さい。そのマーカーを地図

の端に移動させると、それは上下または左右に移動するでしょう。マウスのスクロール機能を使って

拡大したり縮小したりすることも可能です。あなたが自分の正確な住所を明示したくないけれど市の

どの辺りかくらいは教えてもよいと考えるならそれでもよいです。カーソルをあなたの住んでいる地

域に動かすだけでOKです。

注 バルーンの表示の精度：正確な住所が「・・・・３丁目１０番地５」の場合、３丁目１０番地ま

でがバルーンで表示されます。５号の部分は表示されません。

保存することを忘れないでください！ あなたが地図上に見えるマーカーの位置に納得がいったら、緑色バー

「 Save 」をクリックしてマーカーの位置が保存できます。
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第４章 自分自身に関する情報の追加 ( More aboutMe ) 目次へ戻る

この章では、あなた自身やあなたの家族、住んでいる環境などに関する多くの情報を他の会員（ホスト及び

トラベラー）に知らせます。あなたの関心事、地域のこと、そしてトラベラーを受け入れる部屋や施設につい

て書き込むスペースもあります。ホスト及びトラベラー会員の双方がこのセクションの情報を充実させる事が

できるでしょう。

第2章の12および13ページの操作を行って次に進んでください。

１． 先ず、 EditMoreAboutMe バーをクリックして下さい。（注：もし画面に "Save previous block…"
というメッセージが出ていたら、それは以前に入力した部分で保存されていない箇所があることを意味し

ます。その時には緑色の Save yourMore Information のバーを探してクリックして下さい。）

２． 他人の閲覧制限の設定（Visibility Setting)： 他人があなたの情報をどの程度まで見てよいか、自分で
制限を加えることができます。Visibility Setting の画面が右側に出ないときは、画面幅を広げて下さい。

All member を選んだ場合は、すべての認定トラベラー、ホスト、および supportersの全ての人
が閲覧できます。

Friends を選んだら、あなたがFriendと指定した人だけが閲覧できます。
Onlymeに設定すれば、その情報をあなた以外は誰も見ることができません。

選択する制限の丸印をクリックして下さい。

３．MoreAboutMeを、右側の欄のヒントを参考にしながら完成させましょう。

＊Livewith: あなたと同居し、且つSOLにアカウントを
もちプロファイルに載せている家族サーバス会員がい

れば、その人（びと）の姓名（氏名）、性、生年、職業

を表示できます。（注：これは自由に書き込むことので

きる枠ではありません。 あなたが追加する会員はすで

にSOLシステムに登録されている人でなければなりま
せん。）

記入する場合は、まず家族会員の姓を入力すると、し

ばらくして、その対応する人の姓名、性、生年が出てき

ますので対応する人を選んで下さい。もし同じ住所に他

にも家族サーバス会員がいたら、先の手続きを繰り返し

て入力してください。

＊HouseholdMembers .あなたと同居している家族でしか
もSOLに登録していない家族会員の氏名（性、生年）
を入力して下さい。

＊Children: あなたと同居している25歳以下の子どもに
ついては、その名（givenname)を入力し、誕生年と性別
を選んで下さい。二人目の子供さんについてはAdd one
lineをクリックして下さい。
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＊Members type; Host、DayHost only、Travelerかの表
示はSOL日本サーバス管理者によって記入されます。記
述に疑問などありましたら、支部長さんに問合せて下さ

い。変更は支部長さんから管理者へ連絡して下さい。

＊Servasmember since サーバス入会年を記入下さい。
＊Servas traveller since LOI認定を受けた西暦年を記入。
＊Interest関心事：ホストもトラベラーのどちらもあなた
の事についてもっと知りたいことでしょう。ここは自由

に書き込みできる枠ですから書き込んで下さい。スペー

スはたっぷりあります。

＊Organization: あなたが活動している団体・組織のどを
100文字まで自由に入力できますから略語を使用する必
要はありません！

＊OtherData1 andData2:これらの２つの枠に120字以内
であれば更に多くの自分の情報を記載出来ます。

あなた自身に関すること、関心事、トラベラー受け入れに

際しての家屋の事情など、あなたが泊めるまたは泊まる

際に双方とも興味を抱くと思われる情報を記載できま

す。例えば、自分の家にはダブルベッドのある部屋が１

つあるがそれ以上のトラベラーが泊まる場合は簡易ベッ

ドまたは床にマットを敷いて休めます、とかそのような

情報はトラベラーにとって役立つことでしょう。

＊Travel in: あなたが訪問した国 (々サーバスを利用してな
い場合も）

＊Lived in: あなたが居住した国々
＊More information: 更にもう一つ自由に書き込みできる
枠です。ここにはトラベラーが興味をもつような魅力的

な情報を入力して下さい。

＊User notes あなただけが利用できる欄です。他の会員
（管理者にも）には表示されません。

入力した後は 緑色の

Save your More Information のバーをクリック

し、Save（保存）することを忘れないでください！
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第５章 トラベラーの受入れ：Hosting及びDayHostingOnly 目次へ戻る

あなたがここで入力する情報は、トラベラーが自分を引き受けてくれるホストを探す時、トラベラーにとっ

て宿泊できるかどうかの判断の助けになります。

項目としては次のようなものです。

Host会員の場合、何人受け入れられるのか、女性か男性か、どちらでもよいのか； 子供はどうか； 前

もって連絡してほしい日数； トラベラーを引き受けられない休暇で家を空ける情報など。

DayHostOnly 会員の場合、前もって連絡してほしい日数； トラベラーを引き受けられない休暇で家を

空ける情報など。

第2章の MyProfile のページの 写真部分の Edit-MyProfile 、その下の

Edit-Letter of Introduction
Edit-Basic Information

Edit-More aboutme n
の下にある、 Edit Hosting または Edit-DayHost Only バーをクリックして入力編集がで

きる状態にします。

すると次ページ以下のような画面が現れますのでそれに従って編集して下さい。入力だけでなく中には、

クリックして選択することができる項目があります。

貴方がServasRole でHost である場合は事項の「１）Host 会員の場合」へお進みください。
DayHostOnlyである場合は事項の「２）DayHostOnly会員の場合」へお進みください。

１）Host 会員の場合
次ページをご覧ください。
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＊Does NOT available to host:休暇などで長期間不在でトラベ
ラーを受け入れられないならば、その期間を入力して下さい。

＊Number of persons able to host ;Maximum: 受け入れるこ
とができる最大の人数を四角の中に数字で入力下さい。

＊Who: 受入れの性別をWho表示の下の右端にある
をクリックし選択して下さい。

選択項目は、WomenandMen；Women only;Menonly;
Couple orWoman;Couple orMan です。
＊Canhost family:両親と子供が泊まれるならばYesを選択。
＊Canhost 18 to 25: 長期間であってもユース・トラベラーを受
け入れますならばYesで表示して下さい。
＊Wantmore teravellers: 訪問トラベラーが少ないのでもっと
受け入れたいという希望の場合、Yesです。
＊Number of day advance notice: 何日前までに連絡を欲しい
という要望です。数字を書き込んでください。事前連絡なく

ても当日でも良いならば、０（ゼロ）として下さい。

＊Onenight possible: 通常は2泊受入れですが、一泊でも受け
入れる場合はYesとして下さい。
＊Bestmeans of contact: トラベラーにはどのような方法で連絡し
てほしいですか？ をクリックし選択して下さい。メール

をあまり見ない方は、[Phone電話]や[Write手紙]を選んでください。

自分のメールアドレスをオープンにしたくない方は第3章”Basic

Information”内にある「閲覧制限の設定」をご覧ください。その場

合、第4章の「More About Me」の中にある[More Information]ボッ

クスにそのことを一言書き入れておいて下さい。

＊Sleeping bag: Yesはあなたがトラベラーに寝袋を持参して欲
しいことを意味します。

＊Smoking allowed inside:室内での喫煙を許可するならば、
Yesとしてください。
＊Special diet:もしあなたが菜食主義者や食事制限をしている
ならば、Yesと記入して下さい。

＊Houshold has pets:室内で飼っているペットがあれば、Yesと
して下さい。

＊Home is wheelchair accessible: 階段がなくバスルームを車
椅子で利用できる場合、Yes.

＊Home exchange:Home exchangeに参加希望がある場合は
Yesにしてください。

＊Camping possible: テントを張るとかキャンピングカーを駐
車できる敷地がある場合Yes。
＊Also available as aDayHost:Yesとすると、フルホストであ
ることに加えて、日中、訪問者と会い一緒に時間を過ごすこ

とことになります。それで、お互いより知りあうことになり、

また訪問者は地元の人とふれあう機会も出てきます。

＊More hostingdetails: 泊まる部屋の様子（例えば広い/シング
ルベッド）、朝食、夕食を用意できる、訪問者が料理できる

などを書くことができます。

Save your Hosting Information のバーをクリックし、

Save（保存）することを忘れないでください！
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２）DayHostOnly 会員の場合
Edit-DayHostOnly ボタンをクリックして下さい。

＊Day not available: 休暇などで長期間不でトラベ
ラーを受け入れられないならば、その期間を入力して

下さい。いつも日曜日がだめならば、Sundayを入力
して下さい。

＊Wantmore teravellers: 訪問トラベラーが少ない
のでもっと受け入れたいという希望の場合、Yesで
す。

＊Number of day advance notice: 何日前までに連
絡を欲しいという要望です。数字を書き込んでくだ

さい。事前連絡なくても当日でも良いならば、０（ゼ

ロ）として下さい。

＊Bestmeans of contact: トラベラーにはどのような方
法で連絡してほしいですか？ をクリックし選

択して下さい。メールをあまり見ない方は、[Phone電話]

や[Write手紙]を選んでください。自分のメールアドレス

をオープンにしたくない方は第3章”Basic

Information”内にある「閲覧制限の設定」をご覧くださ

い。その場合、第4章の「MoreAbout Me」の中にある[More

Information]ボックスにそのことを一言書き入れておい

て下さい。

＊How I dat host: 貴方が訪問者と一緒にどのように
過ごすかの情報を入れて下さい。

Save your Day Hosting Information のバー

をクリックし、Save（保存）することを忘れない

でください！
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６章 自分の写真を載せる方法 (How toUploadYour Picture) 目次へ戻る
この章では自分の写真をMy Profileに載せるやり方を説明します。この写真は貴方の LOI(Letter of

Introduction)を作る場合に自動的にLOIに載せる顔写真となります。また、貴方のprofile の先頭に現れて他
の会員が見ることができます。

コンピューターまたは携帯電話にある写真が焦点があっておりはっきりと見えることを確認して下さい。そ

の写真は1人またはカップルのものであり、子供を含めないでください。ただし、子供が一緒に旅行する場合
のLOI用の写真として利用する場合はよいです。

更に写真について次のことをお守りください。

１）顔をはっきり見せ、出来れば頭と肩だけを含めて下さい（半身）

２）写真を貼り付けるスペースは正方形です。長方形の縦長または横長の写真をも使えますが、その場合、

短い辺が正方形の辺となるように長い辺の真ん中を切り取ります。

３）写真はpng、jpeg、または jpgのファイルを使い、高解像度であるが600KB (0.6MB) 以下の容量
にして下さい。大きな容量の場合開くのに時間がかかります。

以下に写真をSOLシステムにUpload（転送）する方法を示します。
(１) 先ず、ログインし（第2章のログインの仕方を参照）、次に進んでください。
(２) 画面は 「FindMembers」の画面になります。

画面上部の英文字の横並びのメニュー（これが出ていない場合はメ ニュー絵をクリック）より「My
Profile」を選びます。

マウスを「 My Profile 」のところまで持っていきます。

(３)下段に見えるメニュの中から [My Profile] を選び、クリックします。
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(４) 画面は 「My Profile」の画面となります。

写真(頭と肩の図）の左下の 「Upload」をクリックします。（注：実際の画面にはCropは表示されません。）

(５) ハードディスク上でProfileに掲載したい自分の写真を探して下さい。 パソコンによって自分の顔が異な

って見える場合があります。

PC: これまでにコンピュータに保存している写真をみつ
けるか、または、カメラや携帯電話から写真をアップロー

ドしましょう。 コンピュータの「Pictures」かまたは
「Documents」でそれらを見つけられるでしょう。 Androidタブレット：Gallery,Downloads, Photos

または別のフォルダで写真をみつけましょう。

(６) 大体600 kbまたはそれ以下の写真を選んでください。

(７) 載せたい写真を選んでクリックしたら、あなたの写真はプロファイル画面にあっという間に載るでしょう。

(８) 一度載せた写真の代わり別の写真を載せたい場合には、再度写真を選んで「Upload」をクリックして下さい。

注：SOL本部の2019年5月作成のマニュアルでは写真の CROP(トリミング)についての説明がありま
すが、Uploadの方法が記禅され、現段階ではその部分は必要ないと考えこの利用の手引では掲載してお
りません。もし、不都合などが生じた場合には、日本サーバスWebページの Contact us へご連絡を
お願いします。

https://www.servas-japan.org/mailform/contact0-jpn.html
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第７章 自分のLOIを完成させる方法 ( CompletingyourLOI ) 目次へ戻る

この章ではLOI(Letter of Introduction)をこのSOLで作成する方法を述べています。

貴方がトラベラーとして海外のホスト会員宅に泊まるとかデイホストとしもらう場合には、1年間有効な認定証
（LOI)が必要です。
このLOIの完成版には次の事項が必要です。
(１) 貴方に関する情報：氏名、性別、肩書、年令、住所、電話、電子メールアドレス、同行者（子供を含む）、

緊急連絡先、話す言語、顔写真、個人的なバックグランド（ホストに伝えたいこと）

(２) 認定料金の納入
(３) 認定者氏名、メールアドレス、発行日・旅行開始日、発行番号、有効期限、サーバス独自のスタンプ（電

子スタンプ）

このLOIを完成させるには、
SOLシステムをフルに使って上記の（１）、（２）、（３）を含んだLOIが作成できます。

作業の順序として、貴方はSOLシステムを使って上記の（１）の情報を取り入れ、SOLからPDFファイルとして
ダウンロードし、所属の支部長へ送り、上記の（２）を納入します。

その後は支部長と本部 IT委員が対応し、（３）を加えた完成版が出来上がり、貴方は完成版のLOIをダウンロード
できます。

先ず、次の重要なポイントを述べます。

重要なポイント

a. カップルでTaro&HanaTANAK のような登録をされている場合

一人で登録されている場合は一人のLOIを得ることになりますが、カップルで登録している場合には
LOIに二人の氏名が掲載されます。認定料金は二人分の納入が必要です。カップルの一人だけのLOIを得
たい場合やSOLに登録していない家族会員がLOIを得たい場合には、支部長さんへご相談ください。

b. トラベラーとして面接認定を受けた会員に限り、SOLでLOIの原稿を編集することができます。
ホスト会員（DayHostOnlyも含む）で海外に出かけたいと望む場合は、支部長または支部のインタビ
ューアーに連絡して認定を受けて下さい。認定が認められると、その知らせがSOL日本サーバス管理者
に伝わるりSOLにおけるあなたの「MyProfile」の[MemberRole]（15ページ）に、トラベラーとして
の資格を付け加えてもらえます。その表示は Traveler&Host またはTraveler&DayHostOnlyとなり
ます。過去にLOIの発行を受けたことのある会員の[MemberRole]の表示は、Traveler&Hostまたは
Traveler&DayHostOnlyの表示となっています。そうなっていない場合は支部長に届け出て下さい。

c. 第3章の「Basic information」 を完成させておいて下さい。
何故なら上記（１）の貴方に関する情報は「Basic information」から引用されてLOIに記載されるから
です。

特に、配慮しなければならないのは、詳細な住所を入力してない場合は、空白となりますので、詳細な

住所を入力して下さい。

また、他の会員に情報を見せるのを制限する「 Visibility setting 」を Onlyme（自分だけ見れる）に
設定していても、LOIを作成する際はVisibilityに関係なく必要な情報が引用されます。
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d. 貴方の顔写真を 「MyProfile 」にUploadしておいてください。

では具体的な作業を始めましょう。

１）先ず、ログインし（第2章のログインの仕方を参照）、次に進んでください。
２）画面は 「FindMembers」の画面になります。
３）画面上部の英文字の横並びのメニュー（これが出ていない場合はメ ニュー絵をクリック）より

「MyProfile」にカーソルをもっていき、いくつかのメニューの中から[MyProfile ]を選んでクリックします。
（これは第2章の12および13ページの操作と同じです。）

４）「MyProfile」の最初のページに 「Letter of Introduction」を見つけるでしょう。
もし、見つける事が出来ない場合は、[MyProfile]（ 10行程度の黄色い帯）の中の「ServasRole」に
Travellerの表示がないでしょう。この場合は、上記の(a)をご一読ください。トラベラーとしての認定手続き
が必要ですので、所属の支部長へご連絡ください。またはWebページのContact us に投稿して下さい。

５） Edit- Letter of Introduction をクリックしてLOI原稿作りのための編集をはじめます。
６）「PersonalBackground（個人的背景）」、「Emergency contact（緊急連絡先）」など書き入れたり選択した

りすることでLOIを完成できます。その詳細は以下をご覧ください。

・個人的背景： 自分をホストしてくれる人々に知っておいて欲しい事、例えば職業、関心事、サーバス旅行を

選んだ理由などを、書き入れて下さい。それらを書く際に、自分がお世話になるホストの皆さんがあなた

を迎えてどのような気持ちを感じられるだろうか、ということに考えを巡らせてください。また、あなた

の母国語が英語でない場合、（どの国に行くかにもよりますが、）個人的情報を自分の母国語と英語の両

方で書くことを考えて下さい。

・緊急連絡先（Emergency contact）： あなたに同行しない友人や家族または親類の電話番号を入力して下さ

い。電話番号は先頭のゼロの代わりに "+81"（国際電話の日本の番号）を付けて下さい。

・同行するサーバス会員（Other Servas travellingwith you）： 一緒に行くサーバス会員がいたら、その人達

の名前を列記してください。名字（姓）を先に書いてください。しばらくすると画面にいくつかの選択肢

が現れますので、正しいものを選んでください。

注： 自分が載せたいと思う人名は既にSOLに登録されていなければなりません。未会員の場合はトラ
ベラーかホスト会員かの登録を、家族の場合は家族会員の追加を行ってください。

編集が終わったら必ず Save yourLOI のバーをクリックして終了して下さい。

次の画面が現れます。
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ここでは「個人的背景」全体

を見ることはできませんが、

Download your Letterをク

リックすると全体を見るこ

とができます。 （次の図を

ご覧ください）

修正、追記する場合

はここをクリック

LOI編集後の手続き

次の A、B、Cの作業を行いLOIを完成しましょう。

A. 自分のLOIを見ること

自分のLOIがどのような内容になっているか知るためには Download your Letter バーをクリックします。
すると以下のようなLOIが表示されるでしょう。各国サーバスではLOIを使いやすいように変更している場合があ
りますので、あなたのLOIとは少し違って見えるかも知れません。

Stamp（スタンプ）: 電子スタンプが最後に張り付けら
れます。

Valid until（有効期限）: あなたのLOIの有効
期限がが最後に張り付けられます。

Member number（会員番号）： これはSOL
に登録して時点で自動的に割り振られた ID番
号てす。

担当者の署名、あなた自身の署名欄
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B. 自分のLOIダウンロードし支部長へ送信

１．Download your Letter バー（スクリーン下部）をクリックします。 すると今お使いのパソコン上にそ

れがpdfファイルとしてダウンロードされます。
２． 支部長へそのpdfファイルを電子メールで添付し、旅行開始の予定日をメールに述べ、LOI発行を願い出
てください。支部長はLOIとして適切であるか確認します。

３． 支部長から適切であるとの連絡を受けたのち、支部の会計係へ認定料（一人3000円）を納入してくださ
い。

C. その後の手続き
１．支部長は認定料の入金を確認し、本部 IT委員へ申請者の氏名と旅行開始日を連絡してください。
２．本部 IT委員は、必要な情報をSOLに入力し、LOIの完成版がダウンロードできる旨を貴方（申請者）申請
者及び支部長へ連絡します。

３．貴方はSOLにログインし、上記Bの１項と同じように、LOIをダウンロードします。LOIの完成です！ ホ

ストに宿泊の伺いをする際に完成したLOIを電子メールに添付するとよいでしょう。
４．支部長さンへ完成したLOI(PDF)をお送りましょう。
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第8章 他の会員を探す方法 （How to FindMembers) 目次へ戻る

この章では他のサーバス会員を探す方法について述べます。

１．国際サーバスのWebページ < https://servas.org/en > を開いてメニューの MyServas をクリッ

クし、ログインします。または、赤印の 鍵のマーク をクリックします。

パソコン：My Servas をクリックします。

携帯電話：赤印の 鍵のマークをクリックしま

す。

ユーザー名または電子メールアドレス

を入力してください。

あなたのパスワードを入力してくださ

い。もし忘れていた場合は、[ Forget
Password ] 機能を使って新しいものを
設定することができます。

https://servas.org/en
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２．ログイン後に現れるページのメニューの中の 「Find Members」をクリックして下さい。

以下のページが現れます。あなたが探している分野を入力します。

目的地近くの主要都市を書き入れると該当す

るリストが現れ、適切な都市を選択クリックし

ます。注意： ここは自由書き込み欄ですので、

その地域のホスト会員が別の都市名を書き込

んだり、あるいは都市名を全然記入していない

場合があると、ホストとして探し当てるこ

とがむずかしくなります。

更に詳細な地域を赤い▽を

クリックして選択します。

国の州又は郡(日本の場合は
region)を赤い▽をクリックして
選択します。

Able to hostは、複数人数を泊めて

くれるホストを探している時に特に

役に立ちます。でもホストによって

は男性だけ、あるいは女性だけOKと

いう場合もあります。

More options: これは次のような場合に使います.
・ホストだけ、またはトラベラーだけを探している時

・だれか特定の個人の名前だけを探している時

・その他のいろいろな情報を探している時

具体的には、次ページをご覧ください。

リストを絞り込むために、探し

ている国を赤い▽をクリック

して選択します。

言語を選択すると、流暢に話せる人ばかり

でなくその言語を少しばかり話せる人ま

ですべて該当する人々を探し出します。
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More Option の詳細

Sleeping bagは、寝袋持参を要求してい
るホストを見つけたい時にクリックし

ます。

Youthwelcome
18歳以下の単独旅
行者OKのホストを
探したい時にクリッ

クします。

Day host 自分の家に泊めること
は出来ないけれども一緒に食事し

たりお茶を飲んだりなどはOKと
いうホストのことです。

Previous notification: EHLのリストでは「事
前 の 連 絡 不 要 （ [No previous notice
required(NPNR)]」という記載だったが、SOL
では[Previous notification（前もっての告知）]
というのは、事前の連絡が必要という意味です。

ですから、そのような条件を求めるホストだけが

見つかるということです。

Emergency travelers 直前の連絡
でも来訪者を受け入れてくれるホス

トがこれで分かりますが、（事前連

絡無しにいきなり飛び込むことは厳

禁です。）

会員を探す前に以下の幾つかのアドバイスをご覧ください。

１．検索条件を絞れば絞るほど、より的確な情報が得られるでしょう。

２．「MoreOptions]の中でホストを探すときに使うOnekey filterがありますが、複数のホストを探す
ことを心がけて下さい。

[ Member Type ] のところで、Interviewer, Traveler, Coordinator, Host などありますが、Host を
選択することを忘れないでください。

３．移行期間中（2017年12月まで）では、新しいシステムに慣れるまでは世界中の会員が情報を正確
且つ十分に記載しているとは限りません。当面は、多くの選択肢でホストを限定していますが、国・

地域・小地域などの基礎資料であなたが行きたい地域の会員のプロファイルをみてみるのもいいかも

しれません。例えば、２人まで受け入れOKというホストがいて、その人は男性か女性かを特定し
ないで２人とだけと記しているとします。もしあなたが検索条件で「女性２人受け入れ可」というホ

ストのところだけを探していれば、その人は浮かび上がってこないでしょう。でもその会員はあなた

の訪問を喜んでくれるかもしれません。

Wantmore travelers は、もっと多
くのトラベラーを受け入れたいホス

ト会員を見つけるためにクリックし

ます。

Member Typeはホストを探す場合の重要

な要素：ホスト、トラベラー、面接者、

支部長、ホストリスト係などを選択でき

る。Hostを選択して下さい。
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４．受け入れてもらえるゲストの人数は、来訪するトラベラーの構成や特質次第でしばしば変わります。

自分の家にダブルベッド一つの部屋しかないが、「２人受け入れ可」としていた会員がいたとします。

そこに家族で泊まりたい人達からのステイ依頼があったとき、ホストは床にマットレスを敷いて家族

を歓迎してくれることもあります。[other data]ボックスも見て下さい。ここにホストが訪問者に提
供できる情報が記されているかも知れません。

自分で必要事項を選択または記入し、いよいよ会員を探す場合には 画面の [レSubmit]バーをクリ

ックして下さい。すると次の画面が現れるでしょう。

３．会員のプロファイルを閲覧して自分のリストを整える

面の右の赤い部分に次のバーが現れます。

Swicht to list view をクリックすると見つかった会員のプロファイルが現れます。

Swicht to map view をクリックすると地図上に見つかった会員数がが現れます。

左の数字は見つかった会員の数です

3.1 会員情報はMAP VIEWを開くことによって見ることが出来ます。

下の地図上の丸囲い部分（数字）は、その国の

ホストの数を表しています。 これらのホスト

よりも更に多くの会員がいる可能性があるこ

とを覚えておいて下さい。それは国によって

も、あるいは一国の地域別でも同じことです。

何故なら、家族単位でプロファイルを記載した

り、一人ずつ登録したりしているからです。
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詳細な状況を見たいときには

+/- を使うか、タブレットの場

合は指を使って拡大してご覧く

ださい。

Swicht to list view をクリックすると見つか

った会員のプロファイルが現れます。

Swicht to map view をクリックすると地図上

に見つかった会員数がが現れます。



- 36 -

ヒント： 今はSOLの移行期間ですので、まだ多くのホスト会員が自宅の位置を提示していないと思われます。 下

の地図は、カナダのマニトバ州ですが、自宅の位置を提示しているのはわずか７人だけです。 （緑色で囲ってあり

ます。） 他の会員の情報に関しては List view を見る必要があります。

24人全員のプロファイルを見るため
には、 Swicht to list view をクリッ

クして下さい。

１７人の会員がまだ自宅の位置を提示

していません。

Brandon には２家族会員がいて
Winnipegでは５家族が地図上で自宅を
提示しています。

.
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3.2 全会員の詳細な情報を得る為には 右の[ Swicht to list view ] をクリックします。

ヒント： タブレット上で「 List view」に移動するボタンを見失ったような場合は、画面の右端まで思い切って移
動しましょう。そしてあなたが自分のリストの中に入れたいホストを選んで下さい。
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全ページの Print List の処理によって次のようなPDFファイルが得られます。

４．ホストと連絡を取りましょう。

前のページのサーバス会員のリストの（ｃ）： View Complete Profile をクリックして画面上に現れる情報を

基に会員と連絡ができます。

（１） 先ず、ホストのプロファイルを開いて、その人がどのような連絡方法を好きなのか調べましょう。それは「My
Profile 」の「Hosting」の中の６，７番目ぐらいにある [ Bestmeans of contact ] で、もし[電話]でと
書いてあったら、メールよりも直接電話をかける方がベターでしょう。（そういうタイプの人はあまりメール

を見ないかもしれませんから。）多くの会員の場合は[email+phone]または[Email]です。

（２）「Basic Information」で電子メールアドレスが表示されている場合は、そのアドレスにメールを送ること
だできます。

（３）「Basic Information」で電子メールアドレスが表示されていない場合（表示されていてもよいです）、SOL
システム（Webサイト）を通して連絡するという方法もあります。

この場合、相手のメールアドレスは分からなくても相手のプロファイル画面（全面黄色）の右下にある「Send
amessage」を使って相手にメールを送ることができます。 "You have received a privatemessage from
JohnSmith onServasOnline"(あなたは「サーバス・オンライン」を通してJohn Smithさんから個人的なメ
ッセージがとどいています)」と言うようなメッセージ付きで相手先のアドレスに送信されます。その際ログ

インしてそのメッセージを見るリンク先も同時に送られています。相手の人はそれを基に返信することができ

ます。 詳細については第9章「 Communicating with ServasOnline」（次ページ）をご覧ください。

注：この（３）の方法でうまく相手にメールが届かない事がSOLの初期の段階ではあるかもしれません。この場合相

手の人がまだSOLにログインしていなくて、そのために自分のプロファイルを完成していないのかもしれません。ま

たは、その人はあなたのメッセージを得るためのログイン方法を知らないのかも知れません。ですから、そのような

人には直接メールまたは電話で連絡を取る方がベターかも知れません。
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第９章 SOLを通じたコミュニケーション：メッセージの交換 目次へ戻る

(Communicatingwith ServasOnline: Sending and receivingmessages )
１．メッセージを受信する

（１）電子メール通知： 前のページの４．（３）を使って、会員の誰かがあなたにSOLを通じてメッセージを送
った場合、そのメールを受け取ったという知らせのメールが貴あなたが指定したメールアドレスに届けられま

す（下図）。その指定したアドレスは、あなたのプロファイルの「Basic Information（基本情報）」の電子
メールの二番目の[Email for Servas notifications ]に登録したアドレスです。（第3章の17ページを参照）。

届いたメールの例

青いWebアドレスをクリック
してあなたへのメッセージを

読んで下さ。

（２）SOLにログインして、あなたに送信されたメッセージを読みます

上記の青いリンク先（受信したメール上の）をクリックすると、ログインページが出て、そこに自分のパスワ

ードを入力します。すると次に「MyConversations」ページに案内されます。

または、国際サーバスのWebページ < https://servas.org/en > を開いてメニューの MyServas をク
リックし、ログインします。または、赤印の「鍵のマーク」をクリックします。

そのあと、メニューの 「My Profile」 にカーソルをもっていき、その中に現れる

[ My Conversationｓ ]をクリックしてもよいです。

すると次のページのようなメッセージのリストが画面上に現れれます。

https://servas.org/en
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未読メッセージがhold さ

れています。

上記メール中のメッセージは、私

が以前に送ったメッセージに対す

る返事でした。 最新のメッセー

ジを読み過去の交信メッセージを

見るには、Subject の列の部分を

クリックして下さい。

２．メッセージを送信する

他会員と交信するには幾つかの方法があります。

（１）これまでの方法（電子メールまたは電話による方法）

Members’profiles（下記 注１） の Hosting (受入れ)の中の「Bestmeans of contact」 をチェッ
クすれば、その会員がどのような連絡法を望んでいるかを知ることができます。

「電話で」と明記されていれば、あなたの送ったメールに返事がなくても心配しないでください。あ

まりメールを開いて読まない会員かも知れません。電話番号もメールアドレスも載っていなかったら、

以下の（２）の方法のSOLのサイトを通じてメッセージを送信する必要があるでしょう。
以下の（２）方法を取らずに、直接メールで連絡してほしいと望まれるばあいは、

あなたのプロファイルの「Basic Information（基本情報）」の電子メールの一番目のアドレスまたは二番
目の[ Email for Servas notifications ]アドレスを他の会員が知れるように Visible setting を All
memberにしておいてください。（第3章の17ページを参照）。
注１： Members’profiles は 39ページの会員を探したときに Switch to list view で表示し
たHostのプロファイルの最下行にある[View complete profile ] をクリックします。その中の
Hosting にある[Bestmeans of contact ]情報を見ることができます。
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（２） Member Profile 画面からメッセージを送る方法

前のページの注１ の[View complete profile ] をクリックすると以下の画面が現れます。

開いているボックスにメッセージを入力してください。

(C): Subject(件名）： 件名をかきいれます

(D) あなたのメッセージをここに入力し
て下さい。

(E) そしてsend messageを
クリックします。

送信が成功すると、 Amessagehas been sent toUser name の表示が現れます。
そして、そのメールがリスト上にアップされます。

(B) To(宛先）: ここに送り先の会員の「ユーザー名」

が現れますが、このメールを受信したという知らせは送

り先の第二のメールアドレスの方に届きます。（41ペー

ジの１．（１）参照）
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（３）ListView 画面から一人または複数の会員に同一メッセージを送ります。

(F) Select allを開くと、そのページに

記載されている会員すべてを見ること

ができます。次のページに進むと、ま

た select all、つまりそのページに記載
されている会員全員を閲覧することが

できます。しかし、あなたはホストを

探す時、このような事をしてはいけま

せん。それはSOL管理者が自分の仕
事、即ち会員にある eventを告知する
ためのものです。

(G) Result per page: 印刷

されたページではなく、画面

上で見たいリストの数を選

択できます。印刷するページ

における会員数ではないで

すよ。

(H) [ Send amessage to all ]をク
リックします。

(I) 会話画面には、前記(2)と同じくあて先 ”to”には、選択した全会員のユーザ名が現れます。

(J) メッセージを書き込んだあと、あて先、件名、内容などを確認し、OKならば send message

バーをクリックして送信して下さい。

注： このページの機能は慎重に取扱ってください。あなたは数人の会員に、いつその地域に出かけるかを知らせる

メッセージを送っても結構ですが、同時に多くの会員に同じリクエスト（メッセージ）を送りつけてはいけません。

あなたが複数の会員から受け入れOKの返事を貰ったら、宿泊しないところには直ちに連絡をとり、訪問しない旨を
知らせることを励行して下さい。
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（４） MyConversation画面からメッセージを送る方法
この項はログイン直後に現れるメニューの中の「MyProfile」にカーソルをもっていき、現れる

項目の「MyConversations」を選択し、その後メッセージを送る方法です。

(A): これらの中から
[MyConversation ]を選んでクリックし
ます。

メールの作成、送信は次ページの図を参考に次の手順で行って下さい。

(A) 画面左に現れるメニューの中から[MyConversation]を選んでクリックします。

（B) 画面注項に現れる[Compose(メール作成）]をクリックします。

（C) あて先「To」下のの空白に送り先の名字（姓）を入力（全てでなくても、前半だけでも可）するとし
ばらくしてユーザー名がリストアップされます。その中から送り先を選択します。

（D) 件名[ Subject ]に適切に記入して下さい。

（E) メッセージを書き込んだあと、あて先、件名、内容などを確認し、OKならば sendmessageバーをクリ
ックして送信して下さい。

送信が成功すると、 Amessagehas been sent toUser name の表示が現れます。
そして、そのメールがリスト上にアップされます。
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あて先に先ず名字を入力し、現れたリストの中か

ら選んで下さい。注

注： これはうまく行くかどうか分かりません。名前によっては出てこない場

合があるかもしれません。あなたがすでにだれかと交信した後なら、メッセー

ジはうまく届くと思われます。もしうまく行かなかったら、上記（２）の

members profileからメッセージを送信しましょう。

上記の主題の部分を変更し、あなたのメッセージ

を入力します。


