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1. （団体側）Web 団体一括（Excel）登録 

受講者を Excelファイルで一括登録する場合は、以下の手順になります。 

1.1 受講者登録 Excel ファイルを準備する 

団体用講習初期登録完了通知メールに添付されている 

「Excel申込用受講者登録フォーマット.xlsx」に受講者情報を入力します。 

 

【注意】 

アップロードした Excelファイルは必ず保管しておいてください。 
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なお、「Excel申込用受講者登録フォーマット.xlsx」の項目構成は以下のようになります。 

No 項目名 必須 項目内容説明 備考 

1 認定証番号

（再講習用） 

★ 受講者が保有する認定証番号（有効期

限内）を入力してください。 

再講習の場合は必須。 

2 受講者姓 

（ｶﾀｶﾅ入力） 

○ 受講者氏名の姓を入力してください。 半角カタカナ。 

3 受講者名 

（ｶﾀｶﾅ入力） 

○ 受講者氏名の名を入力してください。 半角カタカナ。 

4 生年月日 ○ 受講者の生年月日を西暦で入力してく

ださい。 

 

和暦で入力すると西暦

に変換されます。 

大正：T、昭和：S、 

平成：H、令和：R 

例）H10/1/2 

→1998/1/2 

5 電話番号 ○ 受講者の電話番号を入力してくださ

い。 

半角数字。 

ハイフンなし。 

6 メールアドレ

ス 

 受講者のメールアドレスを入力してく

ださい。 

 

7 教材購入 ○ 教材購入をリストから選択します。 

・購入する 

・事前購入済み（持参） 
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1.2 システムにログインする 

受講者登録 Excelファイルが準備できたら、【団体代表者ログイン】画面からログインします。 

団体 ID、登録パスワードを入力して［確認］ボタンをクリックしてください。 

協会から送信される下記のメールを参照しログインしてください。 

・団体用講習初期登録完了通知メール 

団体 ID、登録パスワード が記載されています。 

・講習会情報登録完了メール 

  団体者代表者用フォーム（【団体代表者ログイン】画面）の URLが記載されています。 
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1.3 受講者登録 Excel ファイルをアップロードする 

【団体講習受講者登録確認】画面が表示されるので、 

［アップロード］ボタンをクリックしてください。 
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【受講者情報アップロード】画面から[参照]ボタンをクリックし、アップロードしたい 

ファイルを選択します。選択後に[登録]ボタンをクリックしてください。 

 

 
 

 

[参照]ボタンのファイル選択画面は以下になります。 

アップロードするファイルを選択して［開く］ボタンをクリックしてください。 
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【受講者情報アップロード先確認】画面が表示されるので、対象講習会を確認して 

 [実行]ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

確認画面が出るので[はい]をクリックして、受講者情報をアップロードしてください。 
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アップロードが完了すると【団体講習受講者登録確認】画面が表示されます。 

団体代表者のメールアドレス宛てに受講者登録アップロード完了通知メールが送信されます。 
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 参考：アップロード時のエラーについて  

・［実行］ボタンをクリックして Excelファイルの入力データに不備がある場合は、 

 画面左上にエラー内容が表示されます。 

 エラーがある場合は Excelファイルを修正し、再度アップロードを行うように 

してください。 

■エラーとなる例 

 (1)必須項目の未入力の場合 

(2)Excelのデータが取り込み可能な最大文字数を超えている場合 

(3)入力された認定証番号、受講者情報とシステムに登録されている認定証番号、 

保有者情報が一致しない場合 
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1.4（団体側）Web 団体一括（Excel）登録の削除 

【団体講習受講者登録確認】画面のアップロード状況から、削除したいファイルを選択します。 

登録情報一覧に表示された受講者を確認し［削除］ボタンをクリックしてください。 

受講者確定状況が「確定」のアップロードファイルは削除できません。 
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【受講者情報アップロード先確認】画面が表示されるので、表示内容を確認し 

［実行］ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

確認画面が出るので[はい]をクリックして、受講者情報を削除してください。 

 

 

団体代表者のメールアドレス宛てに受講者取消完了通知メールが送信されます。 
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1.5 受講者を確定する 

【団体講習受講者登録確認】画面のアップロード状況でファイルを選択します。 

登録情報一覧に表示された受講者を確認し［受講者確定］ボタンをクリックしてください。 
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確認画面が出るので[はい]をクリックして、受講者情報を確定してください。 

 

 

団体代表者のメールアドレス宛てに受講者情報登録完了通知メールが送信されます。 


