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1.非会員登録について
• 「操作説明ガイド」をお持ちの方はp.42～ご参照ください。

• 研修申込をするためには、非会員の情報をシステムに登録する【非会員登録】という手続きが必要になります。

２

３

１

非会員登録を行うには、
サブメニュー【研修申込】
業務メニュー【非会員登録】を選択
してください

・画面上の必要な項目の入力を行ってください。
・個人IDの場合、ID申請時に入力した情報
が自動的にセットされます。
・項目名に＊がついている項目は必須項目で
す。
・他職種の申し込みは、「職種」はその他を選
択してください。
・最後に【送信】を押してください。

ここに名前が表示されたら、
非会員としての登録が完了
です。
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2.研修申込方法の詳細
・「操作説明ガイド」をお持ちの方はp.45～をご参照ください。

受付中

受付中

１

２

①サブメニュー「研修申込」→業務メ
ニュー「(03)研修申込登録」をクリック

②研修区分で「中長期」「短期」を選択し、研修の一覧
の中で、状態が「受付中」となっている研修については研
修申込を行うことができます。
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３

４

③「受講者追加」をクリック

④会員・非会員の一覧が
表示されます
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５

６

７

⑤一覧より、今回の研修に申し
込みを行いたい受講者の行に
「チェック」を付けてください。

⑥「追加」ボタンを押してください。
複数人にチェックを付け一括で追
加することもできます

⑦「選択された受講者を追加
します。よろしいですか？」と表
示されたら、確認をし、「OK」を
押してください

受講者がこのように追加されま
す

7



８

９

＊印の【職位】、【経験年数】、
【優先順位】を入力してください。

職位：基本が「スタッフ」になって
いますので、該当する職位を選択
してください。
経験年数は入力しないと0年０ヶ
月になってしまいます。

研修で効果的なグループワークに
するために、職位と経験年数は重
要視していますのでよろしくお願い
いたします。

受講者を削除したい
場合は、行の先頭に
ある削除アイコンを押
すことで、削除できま
す。

その際も、最後に必ず
【送信】ボタンを押して
ください。

最後に必ず【送信】ボタンを
押してください。
これで研修申込が完了しま
す。

※一度申し込んだ内容は、
受付中であれば何度でも変
更可能です。
職位や、経験年数など、申し
込み時点で分からない場合
は、後で修正し、最後に【送
信】ボタンを押していただけれ
ば大丈夫です。
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