
会員施設の参加希望者によるお申し込み後、会員マイページ管理者による
確定作業が必要になります。

研修会申し込み方法について（正会員・賛助会員）



Ⅰ．会員施設の参加希望者によるお申し込み

① 会員マイページ内の「各種研修会申込ページ」をクリックします。

③ 「研修会お申し込み画面」が表示されますので［仮申込］をクリックします。

③

①
②

② 研修会仮申込ページに、「会員No.」※ と「会員専用閲覧パスワード」※ を入力しログインします。
　 ※ 「会員 No.」「会員専用閲覧パスワード」は、会員マイページ管理者にご確認ください。
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④ 入力画面に必要事項を入力し［仮申込］をクリックします。

⑥ 研修会仮申込者宛に「仮申込受付メール」が送信されます。また、会員マイページ
　 管理者宛にも「申込確定依頼通知」が送信されます。 （受信に５分程度かかります）

④

⑤

⑤ 参加希望者が複数いる場合には、［続けて申込み］をクリックし入力を続けます。
　 仮申込が完了しましたら［ログアウト］をクリックしてログアウトしてください。

⑦ 研修会参加費用がご入金されると、研修会仮申込者宛に「研修会申込確定通知」が送信されます。
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Ⅱ．会員マイページ管理者（以下、管理者）による申込確定

「申込確定依頼通知」を受信した管理者は、 研修会仮申込者の研修会への参加を確定してください。

① 会員マイページ内のログイン画面に、「会員No.」と「管理用パスワード」を入力し
　 ログインします。

② 「ご対応リスト」から、該当研修会の［申込確定］をクリックします。

①

②
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研修会情報と参加申請者情報が表示されます。

③ 申込確定させる申込者に ✓ を入れ［研修会申込確認］をクリックします。
　 ※ 領収書（PDF ファイル）は研修会申込確定後、「ご対応リスト」よりダウンロードできます。

④ 申し込みの確認ページが表示されるので、内容に間違いがなければ［研修会申込］を
　 クリックします。

③

④
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⑤ 申込完了が表示されます。作業が完了しましたらログアウトしてください。

⑥ 研修会申込が完了すると、管理者宛に「研修会申込完了通知」が送信されます。

　 注）この時点では、まだお申し込みは確定しておりません。研修会費用のお振込み完了をもって
　　　 確定となります。
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⑦ 申込完了後、参加申し込みをキャンセルされる場合には、事務局までご連絡ください。



Ⅳ．研修会参加費用のお振込み
研修会申込が完了すると、会員マイページ管理者（以下、管理者）宛に「研修会参加費請求書
送付案内」が送信されますので、期限までにお振込みをお願いいたします。
※ お振込みが完了しませんと、研修会へのお申し込みが完了いたしませんのでご注意ください。

① 会員マイページ内のログイン画面に、「会員No.」と「管理用パスワード」を入力し
　 ログインします。

② 「ご対応リスト」の［請求書］をクリックし、請求書（PDF ファイル）をダウンロードし、
　 請求書内容に基づき研修会費用のお振込みをお願いします。

①

②

③ 参加費用のご入金確認後、管理者と研修会申込者宛に「研修会申込確定通知」が送信されます。
　 研修会申込確定後、「ご対応リスト」より、領収書（PDF ファイル）がダウンロードできます。
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Ⅴ．申込確定後の参加申込の追加
申込確定済み（請求書発行後）の研修会については、管理者が会員マイページから参加枠を
追加することができます。

① 会員マイページ内のログイン画面に、「会員No.」と「管理用パスワード」を入力し
　 ログインします。

② 「ご対応リスト」の［参加枠追加］をクリックします。

①

②
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③ 「参加枠追加画面」が表示されるので、［参加枠追加］をクリックします。

④ 「ご対応リスト」の研修会の「内容」欄に、［追加］タグの付いた研修会が追加されます。

⑤ ログアウトします。
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③



⑥ 会員マイページ内の「各種研修会申込ページ」をクリックします。

⑧ 「研修会お申し込み画面」が表示されますので［仮申込］をクリックします。

③

①
②

⑦ 研修会仮申込ページに、「会員No.」※ と「会員専用閲覧パスワード」※ を入力しログインします。
　 ※ 「会員 No.」「会員専用閲覧パスワード」は、会員マイページ管理者にご確認ください。

以降、申込手順（P.2 ～参照）に従って、申し込みを確定してください。

※ 参加費の請求書、および領収書は、既にお申込確定済みの当該研修会とは別に発行されます。
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