
講習会を申請する

新しく追加されました。

公募システムを使用される場合は、
事前申請と同時にご登録ください。

講習会 公募受付システム使用方法

講習会の受講者公募には2つの方法が
ございます。

・各自で受付を行う方法
・公募受付システムを使用する方法

※新しく機能が追加されました。

公募受付システムを使用すると
申し込みの連絡は主催者にメールで連絡
があります。
また申込者への連絡が一斉にできます。

「公募受付システム状況を見る」
から申込者人数やリストが見れます。
実施報告の受講者名簿へ登録ができます。

定員になりますと自動で締め切られます。
（手動で締めることもできます。）



「公募しない」場合は押せません。

「公募する」場合は、1つチェック
が必須になります。

⇒従来の公募方法は上を選択
（公募システムを使用しない）

⇒新しくできました公募システム
を使用する場合は下を選択

（申込と同時にリストで管理ができます。）

※1 連絡先・送付先のメールアドレスへ
申し込みが届きます。

公募の選択

※1



ご案内の資料がある場合は、こちらにアップロードします。
資料がない場合は不要です。

手動 ⇒ 募集締切ボタンで締め切って下さい。
自動 ⇒ （ ）の人数に達したら自動で締め切られます。

人数は、定員や定員以上から選考やキャンセル待ちの設定もできます。

Sコースの場合は、修了認定番号と有効期限が項目に追加されます。

入力されましたら「保存する」と申請画面に戻りますので
「申請する」をクリックして事前申請をご提出下さい。

募集フォーム



応募の受付のメール内のURLや
「実施報告をする」から開くこと
もできます。

メール送信の対象者と内容の
種類にチェックして送信後、
「メール送信」「受講可否」
に反映されます。

※宛先は表示されませんが、
リストの氏名とメールアドレ
スへ送られます。

「受講可」で「名簿流込」に
表示がない方が対象となります。

募集締切人数は、システムを使用した
リストの受講者人数となります。
システム以外で手動で受講者名簿に
登録した人数は含まれません。

※予定した人数に達する前や
システム使用しない受講者があった
場合は、手動で「終了」にして下さい。

キャンセルで空きが出た場合には
募集を再開することができます。

名簿に追加されていきます。
既に入っている次から追加されます。

※手動で受講者名簿に登録された方
は応募者の名簿には掲載されません。

応募者の確認・連絡 名簿への登録



≪公募システム使用しない≫

≪公募システム使用する≫

申込者がメールが受理できるか確認のメールが
一度送られます。

メールが受理できてから講習会の申し込みができる
ようになります。

申し込みがあると申込者と開催者にメールが届きます。

ホームページ掲載


