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【お断り】 

本マニュアルは、平成３１年 ４月現在の製品仕様により作成しています。 

そのため、本マニュアルの記載事項や画面など、製品仕様が異なる場合も生じますことを、予めご了承下さい。 

また、ご不審な点や誤り、記載もれなどお気づきのことがありましたら、弊社にご連絡ください。 

 

※その他記載された製品名及び会社名はそれぞれ各社の商標または登録商標です。 
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【１－１】新規会員登録 

初めて利用される場合は、新規会員登録を行ってください。指定された URL よりログイン画面の 

下にある「新規会員登録」ボタンより行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 新規会員登録      新規会員登録の手続き画面へ遷移します。 

 

 

 

 

【１】会員用 WEB の各種画面説明                 

① 
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② メールアドレス    ログイン用のメールアドレスを入力します。 

③ パスワード       パスワード、パスワード確認用を入力します。 

             ※余り短いパスワードや単純なパスワードは避けてください。 

④ 団体名        団体名を全角で入力します。 

⑤ 団体区分      団体区分を選択します。JRC 加盟校の場合は「JRC 加盟校に該当」に 

             チェックを付けてください。 

⑥ 郵便番号       郵便番号を入力し、「郵便番号から住所検索」ボタンをクリックします。 

⑦ 住所         住所を入力します。 

⑧ 詳細情報     担当者所属、担当者名、電話番号、FAX 番号を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 送信ボタン      入力が完了しましたら、送信ボタンを押してください。 

② 

③ 

④ ⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 
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 ※登録が完了しましたら、上記メッセージが表示されます。 

  会員 ID の記載がありますので、会員 ID忘れないようにしてください。 

  パスワード忘れ等の場合に会員 IDが必要です。会員 IDは「会員情報変更」画面でも 

  確認が行えます。 
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【１－２】ログイン 

指定された URL よりログインＩＤ及びパスワードを入力して、ログインしてください。 

※初めてログインする場合は「新規会員登録」をお願いします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① メールアドレス    ログイン用メールアドレスを入力します。 

② パスワード        パスワードを入力します。 

③ ログインボタン  ログインＩＤ及びパスワードにより認証を行います。 

 

正しく認証できなかった場合は下記の様にエラーメッセージが表示されます。 

    ※パスワードが不明な場合は「パスワードを忘れた方はこちら」より手続きしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 
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【１－３】講習の申込 

依頼講習の申し込みを行います。カレンダーより「〇」が付いた日にちが申込可能です。 

 「〇」をクリックして、申込を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ログアウト       ログイン状態を解除します。 

② メインメニュー    各種処理メニューへ画面遷移します。 

③ 連絡事項     支部、指導員からの連絡事項を表示します。 

④ 先月       カレンダーの表示を先月にします。 

⑤ 次月       カレンダーの表示を次月にします。 

⑥ 申込日      「〇」の表示をクリックして依頼講習を申込ます。 

⑦ お知らせ     支部からのお知らせサイトを表示します。 

⑧ 絞込み条件    申込める講習の種別を選択して再表示を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 再検索ボタン   ⑧で指定した講習種別で再検索を行います。  

① 

② 

③ 

④ ⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 
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① 申込日         申込日１～４を入力します。 

3 日間のカリキュラムで行う各種養成講習など、１日で終わらない講習 

を申し込む場合には複数の欄に日程を入力してください。 

※日時の異なる短期講習を複数回分まとめての入力は行えません。 

 複数の申込をする場合は回数分申込をしてください。 

② 希望時間        希望時間１～６を入力します。 

             ※申込日が１つの時、複数時間を入力すると、同じ講習を入力された 

              回数分のコマ数がある講習依頼があったと判断します。 

             例 1)〇〇養成講習 １講習を 3日間で行う 日付３つ入力、時間３つ入力 

               4/15 09：00 ～ 17：00 

                              4/16 09：00 ～ 17：00 

                              4/17 09：00 ～ 15：00 

             例 2)着衣泳講習を 1時限目から 6時限目まで行うなど、短期講習として 

６コマの講習を同じ日に行う 

 日付１つ、時間６つ入力 

                              4/15  

8：45 ～ 9：30、9：40～10：25、10：35～11：20、・・・・ 

                           

上記２つのパターンのみ入力可能です。 

             日付１つで複数時間又は日付と時間が同じ以外は入力エラーとなります。 

①  

② 

③ 

④ 

⑤ 
⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 
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③ 中心となる講習  講習の種別を選択してください。 

④ 講習内容     ③で指定した講習種別より講習内容を選択してください。 

⑤ 資機材      資機材を必要とする講習を選択した場合には、受取日、返却日、時間 

等の入力を行います。 

 

「資機材受取」では、「1：名古屋で受取」「2：会場が東三河」 

「3：自己調達」から選択できます。 

「1：名古屋で受取」は、名古屋市東区の日本赤十字社愛知県支部事務 

局に講習の全営業日に資材の貸出を受け、講習実施後の翌営業日中ま 

でにご返却いただく必要があります。指導員に資材の運搬を依頼する 

ことはできません。 

「2：会場が東三河」に該当するのは、会場となる市町村が「豊橋市」 

「豊川市」「蒲郡市」「新城市」「田原市」「設楽町」「豊根村」の場合の 

みです。この場合は、資材は指導員が会場へ持ち込みます。 

「3：自己調達」は、市内の共有資材を使ったり、別の団体から貸し出 

しを受ける場合など、申込団体が自ら資材を手配する場合などに選択 

してください。 

 

「資機材返却」では、貸し出しと同様の考え方で「1：名古屋に返却」 

「2：会場が東三河」「3：自己調達」から選択してください。 

 

⑥ 受講者数     受講予定者数を入力します。②の例２）のパターンの時は時間と同じ 

             場所へ受講者数を入力します。 

⑦ 受講対象区分    受講対象区分を選択します。 

⑧ 会員情報と同じ  チェックすると登録されている会員情報を会場、住所等へ自動入力します。 

⑨ 会場情報等    会場名、住所、担当者、電話番号等の入力をします。 

  



≪会員用 WEB の各種画面操作説明≫ 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ 要望・連絡事項  講習依頼につき要望・連絡事項がある場合は入力します。 

         中心となる講習内容に、追加で含めたい内容がある場合などは、ここに記 

載してください。ただし、内容や時間的な都合により全ての要望にお応え

できるとは限りませんので、ご了承ください。 

⑪ 注意事項     支部からの注意事項を表示しています。必ずご確認頂き、同意のうえ 

お申込みください。 

⑫ 同意確認     ⑪の注意事項に同意のうえチェックをしてください。 

             同意出来ない場合は申込できません。 

⑬ 申込ボタン     依頼講習の入力を完了し、申込します。 

⑭ 戻るボタン    入力した内容を消去し、カレンダー画面へ戻ります。 

 

申込内容に不備がある場合は、申込ボタンをクリックするとエラーメッセージが表示されますので、

該当箇所を修正してください。 

正常に申し込みが完了すると、「講習申込結果」メニューに「申込中」として表示されます。 

 

 

 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ ⑭ 
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【１－４】講習申込結果 

講習の新規申込、修正依頼、キャンセル依頼の申込結果を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 申込状況        各種申込結果を表示します。 

           【表示の説明】 

           「申込中」   新規依頼を行った状態(※1) 

           「可」     新規依頼が承認にされた状態 

           「否」     新規の依頼が承認されなかった状態 

           「修正依頼中」 講習内容の変更を行った状態(※1) 

           「修正可」   講習内容の変更が承認された状態 

           「修正否」   講習内容の変更が承認されなかった状態 

           「ｷｬﾝｾﾙ依頼中」 中止依頼の申請を行った状態 

           「ｷｬﾝｾﾙ可」   中止依頼が承認された状態 

           「ｷｬﾝｾﾙ否」   中止依頼が承認されなかった状態 

            

② 削除する      確認後、一覧から表示を非表示にしたい申込結果にチェックします。 

これは、申し込みをキャンセルする機能ではありません。 

※申込結果は削除しない限り表示されたままです 

※表示削除出来るデータは「ｷｬﾝｾﾙ申込が承認された」及び講習 

終了後に指導員から報告書提出済みのデータのみです 

③ 削除ボタン    ②で指定したデータの表示削除処理を実行します 

① 

② ③ 
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【１－５】講習内容の変更 

講習の申込結果、承認された内容に変更があった場合に変更内容を入力します。 

※）講習をｷｬﾝｾﾙする場合も講習内容の変更を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 更新ボタン    変更（ｷｬﾝｾﾙ）したい講習の「更新」ボタンをクリックします。 

② 連絡するボタン  支部、担当する指導員へ連絡したい事があればクリックします。 

         指導員との連絡は、指導員が決定したのちに可能となります。指導 

         員が決定すると、指導員から電話連絡がありますので、当日に向け 

て詳細な打ち合わせを行っていただき、必要に応じて文書を送りた 

い場合にこの機能を使用してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
② 
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選択した講習内容が表示されますので、変更したい内容を入力します。 

※）日付等は実施日の 10日前までの制限が付きますので、直前の変更につきましては、支部 

  へご相談ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※）入力に関しましては講習の申込を参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 更新ボタン       講習内容の変更を申請します。 

② 申込のｷｬﾝｾﾙ      申込の中止を申請します。 

③ 戻るボタン    入力内容を保存せず、講習内容の変更一覧へ戻ります。 

 

変更申請を行うと、「講習申込結果」メニューで「修正依頼中」と表示されます。 

 

② 

① ③ 
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【連絡する】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① タイトル        タイトルを入力します。 

② 本文          連絡する内容を入力します。 

③ 発信ボタン    送信先へ連絡事項を送信します。 

④ 閉じるボタン   画面を閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ ④ 
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【１－６】受講者の登録 

依頼講習の受講者を登録します。「報告」ボタンをクリックするまでは、修正可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 登録       受講者の登録を行います。 

② 報告       受講者登録を完了し、支部へ報告します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
② 
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① 希望時間     入力する希望時間を選択します。（同一日複数時間の申込時のみ） 

② ファイルを選択  ＣＳＶファイルより取込む場合にファイルを選択します。 

③ 取込ボタン    指定したファイルより取込を開始します。 

④ 追加ボタン    受講者を追加します。 

⑤ 修正ボタン    入力済みの受講者を修正します。 

⑥ 削除       削除したい受講者にチェックします。 

⑦ 削除ボタン    ⑥で選択した受講者を削除します。 

 

       【受講者登録・修正画面】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        受講者カナ（全角）、受講者漢字名（全角）、性別、住所を入力して修正ボタンを 

        クリックしてください。 

① 

② ③ 

④ 
⑦ 

⑤ 

⑥ 
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【ＣＳＶファイルについて】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面町 

 

 

画面のように全角カナ、全角漢字、性別（半角数値 1:男、2:女）、全角住所を拡張子ＣＳＶ 

 で作成してあるファイルの場合、ファイルから自動で名簿作成します。 

 ※見出しは入力しないでください。 
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【１－７】会員情報の変更 

会員情報が変更となった場合に入力します。また、パスワードを忘れた場合には会員 ID 

が必要となりますので、会員 ID を確認しておいてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 会員ＩＤ     会員ＩＤを表示します。パスワード不明時に必要です。 

② メールアドレス  メールアドレスが変更となった場合に変更してください。 

            ※変更した場合は、次回ログインＩＤが変更後のメールアドレスとなり 

ます。 

③ パスワード    パスワードを変更したい場合のみ入力します。 

④ 会員情報     会員の住所、会社名等の情報を変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

① 更新ボタン    会員情報の変更を確定します。 

② 戻るボタン    変更しないで戻ります。 

① 

③ 

② 

④ 

① 

② 
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【１－８】連絡事項 

支部、担当指導員からの連絡事項が表示されます。内容を確認したり、返信したり出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 全て表示     初期の表示は新着の連絡事項のみ表示されます。既読の連絡事項を 

           確認する場合には、「全て表示」にチェックを入れてください。 

② 連絡事項     支部、担当指導員からの連絡事項を表示します。 

           内容を確認する場合には、クリックしてください。 

③ 削除       削除したい連絡事項はチェックしてください。 

④ 削除ボタン    ③で付けた連絡事項を削除します。 

② 

③ 

①  

④ 
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【連絡事項】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックされた連絡事項を表示します。確認した時点で既読となり、全て表示指定がない限り初期 

表示されなくなります。 

 

① 発信者に返信   発信者へ返信します。 

② 全員に返信    該当の連絡事項発信者及び送信者へ返信されます。 

 

                               送信先は自動でセットされます 

                               タイトル及び本文を入力して、 

                               発信ボタンで完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ② 
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【２－１】タイムアウトについて 

ログイン後、無通信が一定時間以上（約２０分程度）続いた場合、自動的にログアウト状態となり 

ますので、ログインから行ってください。特に入力中で離席する場合は注意が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【２】使用上の注意                 
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【２－２】パスワード忘れについて 

パスワードを忘れた場合には下記の手順の通り処理をお願い致します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 １．会員 IDとメールアドレスを入力し、送信ボタンをクリックします。 

   会員 ID とメールアドレスが一致している場合にメールが送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ２．メール本文にあるＵＲＬをクリックします。 



≪会員用 WEB の使用条の注意≫ 
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 ３．会員ＩＤ、新しいパスワードを入力し、変更ボタンで完了です。 

 

 再度、ログイン画面でメールアドレス及び新しく入力したパスワードでログインしてください。 


