
ご利用マニュアル
会員登録から修了証発行まで

仮登録

本登録

研修を申し込む

請求書発行およびお支払い

受領メール（入退場用バーコード）を受け取る

受講する

受講修了証を発行する



１.仮登録（当機構の研修を初めてお申し込みの方は必要です。）

研修申し込み用のサイトにアクセスします。

新規会員登録ページで必要事項を入力し、次へ進む（確認画面）をクリッ

クします。 仮登録の必要事項とは、

・メールアドレス

・パスワード

となります。

必ず受信のできるメール

アドレスを登録してくだ

さい。

「個人情報保護方針」の内

容を確認し、忘れずに

チェックを入れましょう。

研修受講申し込みの仮登録をする

入力内容に間違いがないかを確認し、次へ進む（仮登録）ボタンをクリッ

クします。

ここで登録したメールア

ドレスが、ログイン用のID
となります。
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２.本登録をする

登録したメールアドレスに、仮登録完了のお知らせメールが送信されま

す。メールに記載されている【本登録URL】をクリックし、新規会員登録

を完了させます。

仮登録を完了メールを受け取り、本登録をする

【本登録URL】 ・ ・ ・この

URLをクリックすること

で、本登録が完了となり

ます。

本登録完了画面のウィン

ドウが開きます。

ログインページのリンク

をクリックし、マイページ

にログインを行ってくだ

さい。

下記は、仮登録完了のお知らせメールの見本です。

2



３.マイページ

ログインページの入力フォームに、登録したメールアドレスと、設定した

パスワードを入力し、マイページにログインします。

マイページにログインする

登録したメールアドレスを入力

設定したパスワードを入力
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研修申し込み状況

• 現在受付中の研修が表

示されています。

• 申し込むボタンから研

修を申し込むことが出

来ます。

• 申し込み後の状況が表

示されます。

会員情報の編集

• 現在の登録情報が表示

されています。会員情

報の編集、パスワードの

変更をすることが出来

ます。

• 会員情報は、請求書、領

収書、受講修了証など

へ記載される情報にな

ります。正確に入力しま

しょう。

• 【登録内容を更新する】

ボタンをクリックするま

で、変更内容は保存さ

れません。

ログイン後のマイページの全体図です。
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パスワードの変更

• パスワードを変更する

ことができます。

• 【パスワードを変更す

る】ボタンをクリックす

るまで変更内容は保存

されません。



と書かれている項目は、正確に入力してください。

すべて入力し終えたら、【登録内容を更新する】をクリックします。

会員情報の編集

【登録内容を更新する】をク

リックするまで、入力内容は

保存されません。

必須

• 入力は、常用漢字をお使

いください。

• 住所は、勤務先などの所

在地をご入力ください。

• 電話番号は、半角数字で

入力してください。

半角数字（ハイフン入力は不要です。）

半角英数字

半角数字

全角 全角
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４.研修を申し込む

マイページの「研修申し込み状況」では、現在受付中の研修が表示されて

います。

この中から、受講したい研修を選択し をクリックします。

受講希望の研修を申し込む

修正したい場合は、前の

ページに戻り「会員情報の

編集」で修正してください。

請求先宛名は、申し込み後

の修正はできません。

申し込みフォームに遷移します。

再度、受講したい研修名や請求先宛名などを確認します。

正しいことを確認できたら【この研修を申し込む】をクリックし、申し込

みを確定させます。

正しい請求書宛名かチェック
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申し込み済みの研修の項目には というように、ボタンの

文字が変わっています。

【請求書】と表示されているボタンをクリックすると、請求書がPDFで発

行できます。

請求書を発行する

５.請求書発行・入金確認・領収書の発行

入金が確認されると、ボタンに「入金確認済」と「領収書」の表示が現れ

ます。（入金が確認されるまで、３営業日ほどかかります。）

入金が確認されるまで、

３営業日ほどかかります。

表示が変わらない場合は、

ブラウザの更新または再起

動をお試しください。

それでも表示が変わらない

場合は、「お問い合わせ」

からご連絡ください。
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６.受講票の発行

入金が確認された後、「登録状況」に のボタンが表示されま

す。クリックすると、受講票のPDFがダウンロード出来ます。

受講票を発行する

受講票は、研修当日必ず

お持ちください。

受講票に記載されている

QRコードを読み取るこ

とで、出席確認をします。

※出席確認が出来ない場

合、受講修了証の発行が

出来なくなります。

ダウンロードした受講票は、紙に印刷するか端末で表示出来るようにし、

研修当日、会場の出入り口でご提示ください。
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７.受講修了証の発行

研修受講後、マイページの研修申し込み状況に、 と表示

されたボタンが現れます。クリックすると受講修了証をダウンロード出

来ます。

受講修了証の発行について

受講修了証の表示回数および発行は、１回のみです。

PDFファイルの保存や、印刷が可能な状態（環境）で表示

してください。
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