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1 申込～受講までの流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

教育研修管理システムにログインする 

●システムへの新規アカウント登録 

 システムのアカウントを持っていない場合は、アカウントの取得を行う為に、申込を行います。 
 既にアカウントを取得している場合は、次の手順に進みます。 

●学習システムへログイン 

 システムのアカウント情報として登録しているユーザ IDとパスワードを利用して、システムへのログ
インを行います。 
 登録済みのアカウントとパスワードを忘れた場合は、パスワードリマインダー機能を利用し、ユーザ
IDとパスワードの取得を行います。 

研修申込を行う 

●受講を希望する研修に申込する 

 ホーム画面の「研修申込」部をクリックし、一覧にある研修より、受講したい研修をクリックし受講の申
込を行います。 

●承認 

 申込んだ研修の受講が承認されると受講対象となった旨のメールを、メインメールアドレスに受信し
ます。 

研修の支払を行う ※お支払い方法を選択した後、変更することはできません。ご注意ください。 

 
●クレジット/銀行振込 

 受講者が個別で支払を行う際の方法となります。 

●国立がん研究センターからの請求書を元に支払 

 所属施設でまとめて支払を行う場合の方法となります。 

研修を受講する 

●集合研修 

 実際に集まって行う実地研修です。当日連絡機能を利用し、欠席・遅刻・早退の連絡を行えます。 

●e-ラーニング 

 Web上で講義の受講、テストの実施、アンケートへの回答が行えます。 
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2 教育研修管理システムにログインする 

2.1 アカウントを持っていない場合 

 アカウントを持っていない場合は、ログイン画面にある「新規アカウント登録」より、新規アカウントの申込フォ

ーム登録画面より、アカウントの申請を行う必要があります。 

申請の手順は、以降に記載します。 

 

① 新規アカウントの申込 

申込フォームの登録画面で必要項目の入力を行います。 
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※ 注意事項 ※ 

◎メールアドレスの違いについて 

 ・メインメールアドレス：システムからの連絡を受信するメールアドレス 

 ・個人メールアドレス：パスワードリマインダーからのメールを受信する為のメールアドレス 

 

◎その他の項目について 

申込時の項目のうち入力する値に制限があり、尚且つ画面内に表記されていない項目について、以

下の表をご確認ください。 

表- 1入力文字の制限事項一覧 

項目名 文字の桁数 その他入力制限 

パスワード（確認） 4～30文字以内 半角英数字のみ入力可能 

氏名（姓） 14文字以内  

フリガナ（姓） 14文字以内 全角カナ文字のみ入力可能 

フリガナ（名） 14文字以内 全角カナ文字のみ入力可能 

所属施設（その他） 100文字以内  

郵便番号 8文字 半角数字および“-”の「ｘｘｘ－ｘｘｘｘ」形式 

（半角ハイフンを挟んで前 3桁、後ろ 4桁の数字） 

住所 500文字以内 半角カナのみ入力不可 

電話番号 11桁以内 数字のみ入力可能 

FAX 11桁以内 数字のみ入力可能 

部署名 100文字以内  

資格（その他） 100文字以内  

 

 

 ◎従事形態について 

  各、従事形態は以下の表をご確認ください。 

表- 2従事形態一覧 

従事形態 詳細 

専従 施設で業務する職員で、全業務時間のうち当該業務を 80％以上している方 

専任 施設で業務する職員で、全業務時間のうち当該業務を 50％以上している方 

兼任 施設で業務する職員で、専従、専任以外で当該業務に従事している方 

その他 上記に該当しない方 
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② 申込情報の登録 

申込フォーム画面の下部に表示されている以下の内容を確認し問題がない様であれば、同意のチェック

ボックスにチェックを行い「確認」ボタンをクリックします。 

チェックをすることにより、「確認」ボタンが有効化され、クリックすることができるようになります。 

 

※既に同一の情報が登録されている場合は画面上部に「すでに同一情報を持つユーザが存在してい

ます。」とメッセージが表示され確認画面を表示することができません。 

この場合は、申込画面上部の「登録がお済みの方はこちら」をクリックし、ログイン画面（詳細は「2.2

アカウントを持っている場合」を参照）を表示します。 

 

③ 入力した申込情報の確認 

遷移後の申込フォームの確認画面に表示されている入力した項目の確認を行います。 

表示されている個人情報に誤りがなければ「登録」ボタンをクリックし、④の登録完了画面を表示しま

す。 

誤りがある場合は「修正」ボタンをクリックし、①の申込フォームの入力画面へ戻り、修正を行ってくださ

い。 

 

 

④ 情報の登録完了 

申込フォームの完了画面が表示されるので、下部の「ログインする」ボタンをクリックし、ログイン画面（詳

細は「2.2アカウントを持っている場合」を参照）を表示します。 

 

 

⑤ ユーザ IDおよびパスワードの受信 

申込フォームの登録が正常に完了すると、「ユーザ ID/パスワード再通知」メールが受信されます。 

メールの受信が行われない場合は、メールの受信設定の確認をしてください。 

受信拒否設定が行われている場合には、メールを受信することができません。 

※送信元メールアドレス：info-ncc-kensyu@ml.res.ncc.go.jp 

※メールの受信設定に関しては、申込フォームの登録画面上部に記載されておりますのでご確認くだ

さい。 

 

全てを確認、設定を行ってもメールの受信が行われない場合は、申込フォームの登録画面上部の説明文

内にある「こちら」のリンクをクリックし、表示された「お問い合わせフォーム画面」より、お問い合わせを

行ってください。 
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⑥ 教育研修管理システムへのログイン 

④で表示したログイン画面の「ユーザ ID」、「パスワード」の入力箇所に、⑤で受信した「ユーザ ID」、「パ

スワード」を入力し「ログイン」をクリックすると、教育研修管理システムへログインすることができます。 

※ログイン画面についての詳細は「2.2アカウントを持っている場合」を参照してください。 
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2.2 アカウントを持っている場合 

① 教育研修管理システムのログイン画面 

国立がん研究センターがん情報サービスサイトの研修・セミナー画面より「教育研修管理システム」のログ

インリンクをクリックし、ログイン画面を表示します。 

 

 

② ユーザ ID、パスワードが分かっている場合 

ログイン画面の「ユーザ ID」、「パスワード」の入力箇所に、ご自身のユーザ ID、パスワードを入力し、「ロ

グイン」をクリックすると、教育研修管理システムへログインすることができます。 

 

注意事項： 

正しい情報を入力しているのに、「入力された情報がユーザ情報と一致しません」と画面上部に表

示され、画面が遷移しない場合は、入力文字の前後にスペースなど入っている可能性があります。 

再度、入力したユーザ ID、パスワードの確認を行ってください。 

 

 

③ ユーザ ID、パスワードを忘れた場合 

「6.1.1ユーザ ID・パスワードを忘れた場合」を参照ください。 
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3 研修申込を行う 

3.1 受講希望する研修に申込する 

  研修の受講を行いたい場合に、以下の手順にて申込を行うことができます。 

 

① ホーム画面（ログイン後に最初に表示される画面）の表示 

ログイン後、最初に表示されるのがホーム画面となります。 

研修の状態により、表示される場所が異なっています。 

表示については以下の表をご確認ください。 

 

表- 3各タブの表示対象研修一覧表 

No タブ名称 表示対象の研修 備考 

1 受講予定・受講中 ・受講申込を行い、受講対象となった以下の研修 

┗ 受講期間中の研修 

┗ 受講開始期間前の研修 

詳細については「5研修を受講する」を参照

してください。 

２ 受講修了 ・受講対象となった研修の内、受講期間が終了し

た研修 

 

３ 研修申込 ・受講可能な未申込の研修 

・受講申込を行い承認が必要な以下の研修 

┗ 承認が行われていない研修 

┗ 非承認（受講対象外）となった研修 

本章の対象個所 

  

タブエリア 
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② 研修申込タブを選択 

研修申込タブをクリックすると、研修申込タブの画面が表示され、申込可能な研修が一覧で表示されま

す。 

表示されている研修より受講したい研修名をクリックすると、研修の詳細画面が表示されます。 
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③ 研修の申込 

画面右上にある「申込する」をクリックし、申込情報の登録画面を表示します。 

「申込する」をクリックすることにより 

申込画面を表示 
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④ 研修の日程の選択 

画面右上の「日程を変更する」をクリックします。 

※e-ラーニング、実施期間の選択が必要ない研修については、「日程を変更する」が表示されませんの

で⑥へ進んでください。 

 

 

 

 

表示した画面で、受講したい研修の希望日（複数希望日を選択する必要がある場合は第 1希望）のラジ

オボタンを選択します。 

 

複数希望日を選択する必要がある場合は、第 2希望日からは申込優先順位のプルダウンより優先順位

を、指定数まで設定を行います。 

希望日の設定が終了したら、「変更する」をクリックします。 

 

「日程を変更する」をクリックすることにより 

研修日程画面を表示 

優先順位１のものはラジオボタンを選択し

ラジオボタンを選択すると、「-」が設定さ

れます。 
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⑤ 選択した日程の確認 

日程情報は④で選択した日程の情報が表示されますので、申込の内容をご確認ください。 

誤った日程を選択した場合は、③より再度、実施してください。 

 

 

⑥ ユーザ情報の変更 

画面に表示されているユーザ情報を確認し、誤りがあった場合は「ユーザ情報を変更する」をクリック

し、ユーザ情報更新画面を表示します。 

誤っている個所を修正し、画面右下の「変更する」をクリックし、研修の申込画面へ戻ります。 

修正する個所がない場合は、画面右下の「キャンセル」をクリックし、研修の申込画面へ戻ります。 

 

 

  

「ユーザ情報を変更する」をクリックすることにより 

ユーザ情報更新画面を表示 
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⑦ 申込情報の設定 

画面に表示されている申込情報に対し入力を行います。 

申込情報は、対象の研修によって異なりますので、内容をよくご確認の上、入力を行って下さい。 

 

 

⑧ チーム申込情報の設定 

チーム申し込みが可能な研修の場合、「チーム申込情報（代表者）」欄が表示されますので、「代表者の氏

名」と「参加メンバーの氏名」を入力して下さい。 

 

入力の際には、姓と名の間に全角スペースを入力するようにしてください。 

例） テスト 太郎 

 ※テスト（姓）と太郎（名）の間は全角スペース 
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⑨ 申込情報の登録 

全ての申込情報の入力が終わりましたら、画面下に表示されている「登録する」をクリックします。 

申込情報の入力が途中の場合は、「一時保存する」をクリックし、入力情報の保存を行います。 

※ここをクリックした場合は、申込が完了していないので、申込を行いたい場合は、必ず「登録する」を

クリックし、申込の完了まで進めてください。 

 

入力内容を破棄したい場合は、「戻る」をクリックしてください。入力した情報を破棄し、研修の詳細画面

を表示します。 

但し、ユーザ情報の更新を行った場合は、ユーザ情報として登録した内容が最新の情報として更新され

ていますのでご注意ください。 
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⑩ 申込内容の確認 

申込内容登録の確認画面が表示されるので、問題がなければ画面下部にある「（申込の）確定する」をク

リックし申込を完了させます。 

 ※申込の確定であり、研修受講の確定ではありません。 

表示内容に問題があるようであれば「修正する」をクリックし、申込情報の登録画面へ戻り、修正を行い

ます。 
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⑪ 申込の完了 

申込完了の画面が表示され、研修の申込が完了します。 
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4 研修の支払を行う 

受講料の支払方法としては、以下があります。 

◼ 個人での支払 

➢ クレジット 

➢ 口座振込 

◼ 所属施設でまとめて支払（受講者自身がシステム内で支払方法として選択することはできません） 

➢ 国立がん研究センターからの請求書を元に支払 

 

※注意事項： 

・お支払い方法を選択した後、変更することはできません。ご注意ください。 

・支払い終了後に受講をキャンセルされた場合、返金は致しかねます。その旨をご了承の上、お申し込みを

行って下さい。 

 

 

支払い状況によって、研修申込の研修一覧に表示されるアイコンの状態が異なります。 

表- 4 研修申込状態のアイコン一覧 

 

各支払を行う際の手順については、以降に記載します。 

 

  

アイコン 状態 

 研修に申込でいない状態です。 

 研修に申込済みだが、受講が未確定な状態です。 

 
申込んだ研修の申込期間が終了し、受講確定の選考期間中の状態です。 
この時点では、受講は未確定な状態です。 

 

研修の受講は確定しましたが、受講料が未払いの状態です。 
 
【クレジット/口座振替】 
研修の詳細画面より「決済する」をクリックし、支払いを行って下さい。 
支払の手順については、本項に記載しています。 
 

【国立がん研究センターからの請求書を元に支払】 
 研修の詳細画面の「決済する」が無効となっています。 
 受講者自身が所属する施設の担当者にご確認ください。 
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4.1 クレジット支払を選択する場合 

 

受講料の支払は、以下 2つのパターンより決済を行うことができます。 

(ア) 研修申込完了後すぐに決済を行う 

(イ) 研修情報詳細画面から決済を行う 

 

(ア)研修申込完了後すぐに決済を行う  

① 研修への申込完了後、画面下部の「決済する」ボタンをクリックし、支払方法選択画面に進みます。 

   →②に進む 

    ※以降は（ア）と（イ）は同じ手順となります。 

 

 

(イ)研修情報詳細画面から決済を行う 

① 研修情報詳細画面から、画面右上の「決済する」ボタンをクリックし、支払方法選択画面に進みます。 

   →②に進む 

    ※以降は（ア）と（イ）は同じ手順となります。 
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②支払方法選択画面にて、お支払い方法を選択してくださいの中から「クレジットカード」を選択し、「進

む」ボタンをクリックしてください。お支払手続き画面に進みます。 

※お支払い方法を選択した後、変更することはできません。ご注意ください。 

 

 

③お支払手続き画面にて、クレジットカード決済の必要事項をご記入ください。 

 必要事項を記入後、「決済する」ボタンをクリックし、お支払い手続き完了画面に進みます。 

※「決済する」ボタンを押下後に入力情報が問題なければ決済が完了いたします。 

 

表- 5クレジットカード決済の必要事項一覧 

項目名 設定情報 

お支払い方法 一括 

分割回数 分割はご利用になれません 

カード番号 半角数字だけを続けて入力してください 

カード有効期限 クレジットカードの種類によって、年・月の表示順が違いますのでご注意下さい 

セキュリティコード セキュリティコード はカードの裏面（一部のカードは表面）に記載してあります 

セキュリティコードがないカードに関しては、カード会社までお問い合わせください 
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④ お支払い手続き完了画面にて、決済された内容を確認、「進む」ボタンをクリックしてください。教育

研修管理システムの画面に戻ります。 

 

 

⑤ 教育研修管理システムのホーム画面に戻り、「研修申込タブ」を選択すると、決済が完了した研修に領収

証ボタンが選択できるようになります。必要に応じて領収証をダウンロードしてください 
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4.2 銀行振込を選択する場合 

今回支払方法として選択できる銀行振込（あおぞら銀行）は、あおぞら銀行への銀行口座振込で支払を行う

支払方法です。 

 

受講料の支払は、以下 2つのパターンで決済を行うことができます。 

(ア) 研修申込完了後すぐに決済を行う 

(イ) 研修情報詳細画面から決済を行う 

 

(ア)研修申込完了後すぐに決済を行う 

① 研修への申込完了後、画面下部の「決済する」ボタンをクリックし、支払方法選択画面に進みます。 

   →②に進む 

    ※以降は（ア）と（イ）は同じ手順となります。 

 

 

(イ)研修情報詳細画面から決済を行う 

①研修情報詳細画面から、画面右上の「決済する」ボタンをクリックし、支払方法選択画面に進みます。 

   →②に進む 

    ※以降は（ア）と（イ）は同じ手順となります。 
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② 支払方法選択画面にて、お支払い方法を選択してくださいの中から「銀行振込（あおぞら銀行）」を選

択し、「進む」ボタンをクリックしてください。お支払手続き画面に進みます。 

※お支払い方法を選択した後、変更することはできません。ご注意ください。 

また、「進む」をクリックすると銀行振込（あおぞら銀行）のお支払い手続きが完了いたします。 

 

 

 

③ お支払手続き完了画面にて、振込先情報が表示されます。 

 「サイトに戻る」ボタンをクリックしてください。教育研修管理システムの画面に戻ります。 

 決済は完了しておりませんので、振込先情報は忘れずにメモしてください。 

 

 

④ 教育研修管理システムのホーム画面に戻り、「研修申込タブ」を選択すると、銀行振込に必要な情報が

書かれた請求書がダウンロードできるボタンが選択できるようになります。必要に応じて請求書をダ

ウンロードしてください。 

※詳細は「4.4請求書の発行」をご確認ください。 

 

⑤ 指定の振込先に入金し、教育研修管理システムで入金が確認されると教育研修管理システムのホー

ム画面「研修申込タブ」の入金が完了した研修に領収証ボタンが選択できるようになります。必要に

応じて領収証をダウンロードしてください。 
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4.3 施設でまとめて支払いを行う場合 

 

施設でまとめて受講料の支払いを行う場合、以下の方法があります。 

※施設でまとめて受講料の支払いは、一部の研修のみ対応可能な支払方法です。受講者自身がシステム内

で支払方法として選択することはできません。 

 

（ア） 研修自体にまとめて支払う方法が設定されている 

特に何かをする必要はございませんので、国立がん研究センターより請求書が届くまでお待ちくださ

い。 

請求書を元にお支払いを行って頂けたことを確認後、受講可能な状態へ更新いたします。 

 

（イ） 国立がん研究センターへ連絡し支払方法を変更する 

クレジットカードまたは銀行振替での支払となっている場合、承認後に各研修担当者へ連絡し、支払い

方法を直接請求に変更することができます。 

  

 

4.4 請求書の発行 

支払方法で「銀行振込」を選択した場合のみ、教育研修管理システムから請求書の発行が行われます。 

請求書の宛名は、申込を行った受講者の個人名のみとなり、施設名や機関名での発行には対応しておりませ

ん。 

※クレジットカードによるお支払いでは、請求書は発行されません。 

請求書の発行を希望する場合は、銀行振込を選択してください。 

 

① 請求書は、支払方法で「銀行振込」を選択し、決済完了の画面まで進むと発行が可能となります。 

② 決済完了の画面表示後、ホーム画面に「請求書」のアイコンが表示されますので、画面に表示された「請

求書」をクリックします。 

 

請求書が表示されますので、表示しているブラウザの利用方法に従い、印刷を行って下さい。 
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4.5 領収証の発行 

「クレジット」もしくは「銀行振込」で支払いを行った場合に、教育研修管理システムから領収証の発行が行われ

ます。 

領収証が発行されるタイミングは、教育研修管理システムが入金の確認が行われたタイミングとなります。 

※銀行振込で支払いを行った場合は、入金情報が教育研修管理システムへ反映されるまで時差がございま

す。ご注意ください。 

 

領収証は、ホーム画面の「受講予定・受講中」および「受講修了」画面に表示されます。 
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5 研修を受講する 

研修には、集合研修と e-ラーニングの２種類があります。 

また、研修によっては、研修終了後に受講証の発行・印刷が行えます。 

それぞれの受講と受講証の発行について、以降に記載します。 

 

 

5.1 集合研修を受講する場合 

集合研修には、集合しての研修の他に、事前課題、事後課題としての e‐ラーニングの実施があります。 

集合研修を当日受講する際には、研修システムサイト内の対象研修の詳細画面、もしくは国立がん研究セン

ター がん情報サービスの研修詳細画面より、研修の詳細を確認し、集合研修の会場へご来場ください。 

 集合研修受講日に、会場を訪れることができなくなった場合は、「当日連絡」機能を利用し、連絡を行って下

さい。手順については、以降の「当日連絡の使用法」をご確認ください。 

 

 

5.1.1 当日連絡の使用方法 

① 受講日程期間となると、受講予定の研修画面に、当日連絡用機能の「当日連絡する」が表示されます。 
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② 「当日連絡する」をクリックし、当日連絡用の画面を表示します。 

当日連絡用の画面では、以下の入力を行った後、「画面右下の「連絡する」をクリックすることにより、

システム管理者へ連絡が行われます。 

⚫ 連絡日：選択した受講日程の対象日を選択 

⚫ 連絡内容：遅刻・早退・欠席より、連絡内容を選択 

⚫ 理由：連絡内容の理由を入力 
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5.1.2 事前課題・事後課題について 

事前課題、事後課題は以下の様な条件が揃って、初めて受講可能となります。 

表- 6事前課題・事後課題の実施条件一覧 

課題の種類 実施条件 

事前課題 

・集合研修の実施前に行う課題です。 

・事前課題は、全て終了しない場合であっても集合研修に参加することは可能です。 

・期間が決められている場合がありますので、受講の条件を確認するようにしてください。 

事後課題 

・集合研修の実施後に行う課題です。 

・事前の研修に参加した場合のみ、実施が可能な場合があります。 

・期間が決められている場合がありますので、受講の条件を確認するようにしてください。 

 

※事前課題、事後課題共に終了しなくても、次の課題に進める場合もあります。（研修により異なります） 
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5.2 e-ラーニングを受講する場合 

本システムでの e-ラーニングで利用可能な機能には、講義の受講、テストの実施、アンケートへの回答があ

ります。 

 

① e-ラーニングの選択 

研修の詳細画面に表示されている実施可能な e-ラーニングは、選択することにより色が変わりますの

でクリックして学習の目次画面へ遷移してください。 

実施不可の e-ラーニングは、グレー表示され、選択ができません。 

 

② e-ラーニングの実施 

e-ラーニングは種別毎にアイコンが異なっていますので、アイコンで種別を判別してください。 

実施できる場合は、アイコンをクリックすることができます。 

表- 7 e-ラーニングの種別アイコン一覧 

アイコン 種別 

 
講義 

 
テスト 

 
アンケート 

 

※e-ラーニングの受講ができない場合 

●アイコンがグレーとなりクリックできない 

アイコンがグレーとなりクリックできない場合の時は、一つ上の項目を終了することにより実施す

ることが可能となります。 

●アイコンはクリックできるが、実施ができない 

実施可能期間が決まっているため、受講開始ボタンの下に表示される期間になりましたら受講を

してください。 
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5.3 受講証の印刷 

受講証の発行は、ホーム画面（ログイン後に最初に表示される画面）の「受講予定・受講中」タブと「受講修

了」タブに表示されている研修の内、「受講証」のアイコンが表示されおり、尚且つ受講が完了してる研修のみ

受講証の印刷ができます。 

印刷が可能な場合は、「受講証」アイコンがアクティブ表示されますので、画面に表示された「受講証」をク

リックします。 

 

受講証が表示されますので、表示しているブラウザの利用方法に従い、印刷・保存を行って下さい。 
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6 その他 

6.1 困った時は／わからない時は 

6.1.1 ユーザ ID・パスワードを忘れた場合 

ユーザ ID・パスワードを忘れた場合は、パスワードリマインダーを利用し情報の取得を行います。 

パスワードリマインダーは、教育研修管理システムのユーザ ID、もしくはパスワードを忘れた場合に受講

者自身が、直接システムより情報を取得する際に利用する機能です。 

 

① パスワードリマインダー画面の表示 

ログイン画面の「ログイン」ボタン下に表示されている、「ユーザ ID/パスワードを忘れたとき」をクリ

ックし、パスワードリマインダー画面を表示します。 

 

 

② ユーザ IDおよびパスワード確認用情報の入力 

パスワードリマインダー画面に表示されている入力項目に対し、教育研修管理システムに登録した情

報を入力し、「確認」ボタンをクリックします。 

教育研修管理システムに登録した情報が不明な方は、パスワードリマインダー画面の下部にある「登

録したユーザ情報が分からない方はこちら」をクリックし、表示された「お問い合わせフォーム画面」よ

り、お問い合わせを行ってください。 

 

注意事項： 

正しい情報を入力しているのに、「入力された情報がユーザ情報と一致しません」と画面上部に

表示され、画面が変わらない場合は、入力文字の前後にスペースなどの画面上では確認しづらい

文字が入っている可能性があります。 

再度、入力した文字の確認を行ってください。 

 

 

③ 入力した情報の確認 

入力した情報の確認用画面が表示され、入力した内容が表示されます。 

表示内容に問題が無ければ「設定」ボタンをクリックし、④の登録完了画面を表示します。 

表示内容に誤りがあった場合は「再編集」ボタンをクリックし、②の情報の入力画面へ戻り、修正を行

ってください。 

 

 

④ 情報の登録完了 

確認用情報の登録完了画面が表示されます。 

 

 

⑤ ユーザ IDおよびパスワードの受信 

「ユーザ ID/パスワード再通知」メールが送信されます。 

メール本文に記載されているユーザ ID、パスワードを利用、教育研修管理システムのログイン画面

からログインを行ってください。 
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メールの受信が行われない場合は、メールの受信設定の確認をしてください。 

受信拒否設定が行われている場合には、メールを受信することができません。 

全てを確認、設定を行ってもメールの受信が行われない場合は、パスワードリマインダー画面の下部

にある「登録したユーザ情報が分からない方はこちら」をクリックし、表示された「お問い合わせフォー

ム画面」より、お問い合わせを行ってください。 
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6.1.2 登録したユーザ情報を覚えていない場合（問い合わせ画面への遷移） 

登録したユーザ情報を覚えていない場合は、「ユーザ ID/パスワードを忘れたとき」をクリックし、表示さ

れたパスワードリマインダー画面の下部のリンクをクリックすると表示される、「お問い合わせフォーム」画

面からお問い合わせを行って下さい。 

 

 

 

 

  

クリックして表示された画面より 

お問い合わせを行って下さい。 
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6.1.3 研修に申込めない（受講条件を満たしていない場合） 

申込を行いたい研修が表示されない、表示されても「申込する」がクリックできない場合は、ホーム画面の

「お問い合わせボックス」からお問い合わせを行って下さい。 

 

 

 

  

クリックして表示された画面より 

お問い合わせを行って下さい。 
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6.1.4 研修に申込んだ内容を変更したい 

研修の受講が確定するまでの間であれば、提出ファイル（アップロードファイル）の変更のみ、行うことがで

きます。 

※研修によっては、システムからのファイルの提出は行えませんので、必ずしも申込ファイルの変更を行え

るわけではありません。ご了承ください。 

 

各状態での申込内容の変更方法については、以降に記載します。 

 

 

6.1.4.1 研修の申込期間中 

申込を行った研修が研修申込期間中の場合は、システム上から提出ファイル（アップロードファイル）の

変更を行うことができます。 

その他の申込内容に対する変更に対しては、お問い合わせフォームより、申込内容の変更依頼を行って

下さい。 

お問い合わせフォームは、一旦ログアウトし、ログイン画面下の「ユーザ ID/パスワードを忘れたとき」

をクリックし、表示された画面下部の「」をクリックすると表示されます。 

詳しくは「6.1.1ユーザ ID・パスワードを忘れた場合」を参照ください。 

 

 

6.1.4.2 研修の選考期間中 

研修の申込期間が終了し、選考中と表示されている選考期間となった場合は、お問い合わせフォーム

より、申込内容の変更依頼を行って下さい。 

お問い合わせフォームは、対象研修の詳細画面下部に表示されている「キャンセルまたは申込内容変

更」をクリックすると表示されます。 

 

 

6.1.4.3 研修の受講承認・確定後 

研修の受講承認後は、申込内容の変更は行えません。 
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6.1.5 研修の申込をキャンセル（取消）したい 

申込んだ研修の内、申込期間内の研修であればキャンセル（取消）を行うことができます。 

但し、承認後のキャンセルはできませんので、各研修担当者に連絡をしてください。 

 

キャンセルを行う手順は、以降の通りとなります。 

 

① 「研修申込」に表示されているキャンセルを行いたい研修をクリックします。 

※研修の状態が「申込済」のみキャンセルが可能です。 

※研修の参加に関してのキャンセルであり、決済後の返金はありません。 

 

② 詳細画面より、「キャンセルまたは申込内容変更」を選択しクリックします。 

 

 

③ 申込内容の表示画面で「キャンセルする」をクリックします。 
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④ キャンセル確認画面で「確定する」をクリックします。 
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⑤ キャンセル完了画面が表示されます。 

また、申込キャンセルが正常に終了すると、研修の申込キャンセルの完了メールを受信します。 

 

 

 

 


