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申込み方法（団体申込）



本研修は必ず各事業所の研修ご担当者様がご入力ください。

アカウント登録が済んでいないかたは、「新規登録」
をクリックし２ページ目「①アカウント登録」を参照
しながら登録をしてください。

①アカウント登録（1）①アカウント登録（1）

アカウント登録が完了している方は、「申込」をク
リックし4ページ目「②研修申込」へ進んでくださ
い。

①

②



①アカウント登録について
最初に研修担当者の登録を行っていただく必要が

ございます。ご担当者のお名前、メールアドレス等
必須項目を入力してください。
尚、パスワードはご自身で管理いただきます。本申
込みの際必要ですので、必ず控えを取ってください。

②必須項目の入力が完了したならば、「登録する」
ボタンをクリックしてください。
「登録する」ボタンをクリックすると仮登録が完了
します。

①アカウント登録（1）①アカウント登録（1）

※必須項目は必ず入力をお願いします。



③登録いただいたメールアドレス宛に ユーザー登録用の通知が届きます。
URLからサイトに入ると登録が完了します。① ユーザーID、パスワードを控えてください。

①アカウント登録（2）①アカウント登録（2）

ユーザーID：ご登録いただいた研修担当者のIDとなります。
パスワード：アカウント登録時に入力した値です。
今後、受講者情報や受講決定通知など確認するときに必要になります。

重要

① ※※※※

G-※※※※※



「進む」をクリックし団体管理者情報へと
進んでください。

ユーザーID、パスワードを入力し「ログイン」をクリックしてく
ださい。

②研修申込・・受講者情報登録（1）②研修申込・・受講者情報登録（1）

① 申込をクリックするとログイン画面が出ます。
※アカウント登録後こちらの画面が表示される場合もあります。



入力後「登録情報を変更」②をクリックしてください。

必須項目には※印がついています。

入力後「進む」をクリック③

②研修申込・・受講者情報登録（2）②研修申込・・受講者情報登録（2）

登録されている団体（施設）の確認を行います。
部署名など必須項目を改めて入力ください。①
※項目に漏れがある場合「進む」をクリックできません。

①

③ ②



まず受講させたい職員を選択してください。
※初回は受講者登録を行う必要があります。

受講者を新規登録 をクリック

②研修申込・・受講者情報登録（3）②研修申込・・受講者情報登録（3）

次のページで詳細をご確認ください。

①

①



受講者の情報を入力してください。

※は必須項目です。

初回パスワードは「勤務先電話番号」の下
4桁が設定されます。受講する本人のみ変
更可能です。

必須項目の入力が完了したら受講者を新規
登録をクリック。

※誤って間違った内容を登録した場合でも
後で修正ができます。

②研修申込・・受講者情報登録（4）②研修申込・・受講者情報登録（4）



②研修申込・・受講者情報登録（5）②研修申込・・受講者情報登録（5）

受講対象者を選択してください。
※全ての受講者を登録、選択してから申込み情報入力へ
進んでください。

決定をクリックすると前の画面に
戻ります。

※受講対象者全員が表示されているかご確認ください。

①

①

②



②研修申込・・申込み情報入力（1）②研修申込・・申込み情報入力（1）

受講者ごとに「入力」をクリックしていただき情報
入力を行ってください

必須項目は必ず入力が必要です。
「進む」をクリックすると前の画面に戻ります。

①

①



②研修申込・・申込み情報入力（2）②研修申込・・申込み情報入力（2）

入力の完了した受講者は「申込情報入力ステータス」が
「完了」に変わります。

「未完了」者がいる場合は次に進むことはできません。

受講申込リストの「申込情報ステータス」が全員完
了になっているかを確認し、進むをクリックしてく
ださい。



②研修申込・・申込み確認（1）②研修申込・・申込み確認（1）

「個人情報の取り扱い」の同意にチェックを入れ
「申込込内容の確認へ」をクリックしてください。

受講者の申込内容を確認したい場合
は該当者をクリックすることで確認
することができます。

入力内容を確認いただき「申込を行う」をクリック
してください。



②研修申込・・申込み完了②研修申込・・申込み完了

申込はこちらで終了です。ブラウザを閉じていただくか、
マイページに移動していただき終了してください。

マイページへのログインには登録完了メールに
記載のIDとパスワードが必要です。

マイページにて申込み状況などの確認が可能です。

・本マニュアル作成時点では、申込受付の返信
メールはございません。



③受講決定通知・請求書発行方法③受講決定通知・請求書発行方法

受講決定後マイページにログインし受講決定したものにチェッ
クをいれ、受講決定通知をダウンロードしてください。
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