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購入・受講・受験時の利用マニュアル 

 

【賛助会員向け（団体受講・受験の進行担当者向け）】 

 

 

 

■■購入方法  p.2 

■■受講・受験方法  p.６ 
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■■購入方法■■■■■■■■■■■■■ 

（団体受講・受験の購入方法） 

講座・検定・冊子テキスト等を購入する際は会員専用ページから手続きをお願いいたします。 

会員専用ページにアクセスするには「会員登録」が必要になります。 

 

 

●協会ホームページの「会員ログイン」ボタンを押し、会員ログインページに必要情報（メールア

ドレスとパスワード）を入力の上、会員専用ページにログインしてください。 

 

 

 

⇩ 
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●ログインすると「マイページ TOP」という会員専用ページに遷移します。マイページ TOP の

「講座・検定・テキスト類を購入する」ボタンを押してください。 

 

 

 

 

●表示されるメニューの中からご希望のものをお選びいただき、「数量」欄の数量を選択して

ください。一度に購入できる講座、検定、講座＋検定セットの数量はそれぞれ 10 人分までと

なります。（冊子テキストは 50 冊まで一度に購入いただけます）。その後「購入する」ボタンを

押すと決済画面に遷移します。 
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●決済方法は「クレジットカード」「コンビニ決済」「銀行振込」の 3 種類があります。ご希望の決

済方法を選択し手続きを進めてください。 

 

 

 

 

 

●購入手続きが完了すると確認メールが送信されます。 
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●クレジットカードで決済をした場合、決済後数分で受講・受験ができるようになります。会員

専用ページ（マイページ TOP）にお戻りいただき、受講・受験を開始してください。決済方法に

より、決済後に受講・受験が可能となるタイミングが異なります。 

 

【決済後、受講・受験が可能となるタイミング】 

〇クレジットカード決済：決済後数分で受講・受験ができるようになります。 

〇コンビニ決済：決済後数分で受講・受験ができるようになります。 

〇銀行振込：お振込み後、3営業日以内に受講・受験ができるようになります。 

（例：金曜日にお振込みの場合、次週の火曜日までに受講・受験ができるようになります） 

 

 

 

※冊子テキストを購入した場合は、協会より冊子テキストを送付いたしますのでお受け取りま

でしばらくお待ちください。冊子テキストは日本郵便のレターパックでお送りします。（6 冊を

超える場合は宅配便でのお届けになる場合がございます）。 
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■■受講・受験方法■■■■■■■■■■ 

（団体受講・受験の方法） 

 

 

団体での受講・受験を進める際、ご担当者の方は以下の流れで手続きを進めてください。 

 

 

１．受講対象者に会員登録をしてもらう 

①受講対象者に、協会のホームページ上で「個人会員」として会員登録を行うよう通知してくだ

さい。 

 

②受講対象者から、会員登録した際に入力した「メールアドレス」を収集してください。パスワ

ードの収集は不要です。 

 

⇩ 

 

２．必要な人数分を一括で購入する 

※詳しくはこのマニュアルのp.2を参照してください。 

 

⇩ 

 

３．受講対象者の登録を行う 

※以下ではこの「受講対象者の登録方法」について説明していきます。 
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●講座・検定の購入後、会員専用ページにログインし、マイページ TOP の「購入履歴 受講・受

験者登録」ボタンを押してください。 

 

 

 

 

●「購入履歴／受講・受験者登録」のページに遷移します。（以下の例示用画面は「トイレキーパ

ー」講座を 10 人分購入した場合の表示画面です）。「登録」ボタンを押すと「受講・受験者画面

に遷移します。 
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●「受講・受験者登録画面」上で、対象となる受講・受験者の必要情報（氏名とメールアドレス）

を入力し、「送信」ボタンを押してください。（複数の対象者に送信する場合、一件ずつ入力・送

信をしてください）。 

 

 

 

 

●「送信」ボタンを押すと、「＞送信済」に表示が変わります。対象者を変更したい場合は「削除」

ボタンを押すと再度「氏名」「メールアドレス」欄に入力できるようになります。（はじめに入力し

た対象者が既に講座・検定を開始してしまっている場合、対象者の変更はできません）。 
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●対象者にメールが届きます。対象者は協会の会員専用ページにログインし、「マイページ

TOP」上で講座・検定を進めることができるようになります。 

※対象者の方は事前に会員登録をしておくことをおすすめいたします。その際は「個人会員」と

して登録するようにお伝えください。 

 

 

 

●対象者の方に受講・受験を進めるようお伝えください。受講・受験の進め方がわからない方

については、「購入・受講・受験マニュアル（個人会員編）」を参照するようお伝えください。 


