
予約申込マニュアル

予約用カレンダーでの講習検索は、開催回数の少ない講習など、カレンダーから探しだす

のに時間がかかる場合があります。事前に案内書等で日程を調べておくとスムーズです。

  ○日程の確認方法 ↓①または②で確認できます。（協会ホームページTOP） 

  ①年間開催日程表（抜粋）

  ②案内書・申込書ページ（抜粋）

受けたい講習の日程を確認する

①

②

受けたい講習の案内をクリックすると

日程が掲載された案内書が開かれます。

全ての講習の日程を確認できます。



初めにログインをします

登録したID、パスワード

を入力し、ログイン

条件を入力したり、月を変えたりし

て目的の講習を探します。



確認画面

"○" か "△" の日程は申込可能です。

枠をクリックして確認画面へ。

実技のある技能講習については、実技

日程の枠をクリックしてください

ここの日程の見方は

学科：7/21、22の２日間の固定

実技：7/25、27、28のいずれか１日を選択して申込

※7/23、24の実技は満席

という見方になります。（合計３日間の受講）

間違いがなければクリック



必要な項目を入力

画面上部

画面下部

test@mail.address
受講者追加をクリック

必要な項目を入力

入力後にクリック

※まだ完了にはなりません。

5名まで追加可能（個人利用者は１名のみ）

請求書は合算したものが発行されます。

受講者追加（画面下部）



画面上部に確認メッセージ

先ほど入力した受講者が

追加されています。

複数人申し込む場合

は再びクリック

※個人利用者は１名まで

受講者追加を終えたら

クリック

削除ボタン

まだ申込は完了していません。
定員の枠はおさえている状態です。14日間以内に

提出書類のアップロードしてください。
（提出書類の不要な講習を除く）

提出書類のアップロードは

マイページから行います。



マイページ

①申込書を見て提出書類の確認、準備

 ここでは ・顔写真 ・本人確認書類 ・従事期間証明 の提出 という例です。

 アップロード用の提出書類の準備をします。

 パソコンの任意のフォルダに各受講者の提出書類を準備します。

 顔写真の撮影、編集、本人確認書類のスキャンなどでファイルを準備します。

 従事期間証明は申込書の裏面をご利用ください。 （下は準備完了した状況）

顔写真のファイルについて

・ファイルの種類は JPEG，JPG，PNG，GIF のいずれか

・サイズは縦 480 ピクセル×横 360 ピクセル程度（縦横比 4:3）

 Windowsの標準ソフト「ペイント」などで編集できます。

・申込者本人のみを撮影しているもの

・申込前 6 ヶ月以内に撮影されたもの

・上三分身（おおむね胸から上）、正面、着衣、無帽、背景無地のもの

※編集方法につきましては、後述のアップロード箇所に説明があります。

予約した内容が表示されています。

②講習名をクリック

①申込書をクリック

※提出書類の確認および

提出書類の準備

提出書類のアップロード



②予約内容の確認画面（マイページで講習名をクリック）で提出書類のアップロード

受講者編集画面（アップロード画面）

予約取消ボタン

画面上部

画面下部

ここで申込者ごとに提出書類の

アップロードを行います。

削除ボタン受講者削除②講習名をクリック情報の編集をクリック

画面下部

提出が必要な項目の横には赤文字で

注意書きがあります。

②講習名をクリックファイルを選択をクリック

グレー枠のクリックでもできます。 ご確認ください（顔写真編集方法）



選択のウィンドウが開くので、それぞれ準備したファイルを選択

ファイルを選択をクリック

必要なファイルを全て選択したらクリック

※１名分の提出物の決定。送信はまだされません。

※クリックで完了ではありません。



予約内容確認画面

予約情報の確認画面

添付が完了するとチェックが入ります。

全員の添付が完了したら、申請をクリック

「未確定」→「申請中」に変わります。

この後、申込先の支部が提出書類の審査をします。
支部が審査を終えると登録したメールアドレスに

審査結果の確認依頼のメールが届きます。

これで提出書類のアップロードが完了です。

１人ずつ時間を空けての申請も可能です

が、申込が完了するのは全員の申請が受

理された後です。



支部の審査後、審査結果確認依頼のメールが届きます。

マイページで予約情報の確認をします。

  ↓受講者の欄を確認すると

  「申請中」→「確定済」に変わっています。

  ※この後、申込先支部から本申込完了、請求書・受講票のダウンロード可能のお知らせがあり、申込

   完了です。料金は講習までにお支払いください。受講票は印刷して講習当日にお持ちください。

審査結果が表示されます。

問題が無い場合は「受理」となり、

問題があった場合は、再提出の内容が記載されます。



 本申込完了のお知らせメール 請求書ダウンロード可能のお知らせメール

 受講票ダウンロード可能のお知らせメール

 マイページトップ

マイページトップの予約情報から各書類が

ダウンロードできます。


