
1 

受講者の操作手順 

 

１．受講者 ID を取得します。 

 

トップ画面を表示します。 

 

① 初めて利用される方は、「初めて利用される方へ」をクリックします。 

② 以前受講者IDを取得したがIDやパスワードを忘れた方は、受講者TOP画面の「受講者IDまたはパスワードを忘れた方」

をクリックし、所定のパスワード再設定の手続を行うとログインできるようになります。 

 

 

① はじめにここをクリック 
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２．利用規約を確認し、メールアドレスを登録します。 

 

 

利用規約内容をご確認の上、同意頂ける場合は画面右下の「同意する」にチェックを入れて、メールアドレスを入力してくだ

さい。（携帯メールではなくパソコンのメールアドレスを入力して下さい） ※1 つのメールアドレスに対し 1 つの受講者 ID を作

成しますので、同じメールアドレスで複数人登録することはできません。 

入力すると、以下の画面が表示されます。 

 

 

 

② チェックを入れる 

sample@okiu.ac.jp 

① メールアドレスを入力し、「送信」をクリック 

③ メールアドレスを確認し、「閉じる」をクリック 



3 

 

３．メールを確認します。 

 

入力したメールアドレスにシステムから以下のようなメールが送信されます。 

しばらく経っても届かない場合は、入力したメールアドレスが間違っているか、迷惑メールフォルダに入っている可能性があり

ますので、確認してください。 

 

 

利用申請メールアドレスの登録が完了いたしました。 

 下記の URL にアクセスしていただき、有効期限までに利用申請登録を行ってください。 

 

◆URL 

https://menkyo.liveapplications.jp/XXXXXXXX 

 

 ◆有効期限 

 3 月 XX 日 

 

※本メールは自動配信されたメールです。このメールアドレスへの返信はご遠慮ください。 

 

 

メールに記載された URL をクリックします。 

① URL をクリック 
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４．個人情報を入力します。 

 

 

① 郵便番号を入力し、「住所簡易入力」をクリックすると以下の住所欄に該

当する住所が自動的に入力されます。 

③ 該当するものをチェックし、その下の

項目を入力して下さい。 

② こちらの住所に請求書や履修証明

書を発送しますので、正しく入力され

ているか確認して下さい。 

町域名に入力する英数字は全角で

入力して下さい。（半角で入力すると

エラーになり登録できません。） 
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個人情報と現有免許情報を入力します。「＊」が付いている項目は必須入力ですので、必ず入力して下さい。 

① パスワードは半角英数 8 文字以上 12 文字以内で入力します。 

全て入力が終わったら、「登録内容確認」をクリックします。 

 

 

⑤ 申請内容を登録し、「登録内容確認」をクリック 

④ 修了確認期限は必ず確認してから入力して下さい。 
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５．入力内容を確認し登録します。 

 

 
 

 

 

登録内容に誤りが無いかを確認し、「登録」をクリックします。 

誤りがある場合は、「戻る」をクリックし前の画面で入力し直します。 

 

登録が完了すると、受講者 ID とログイン画面の URL が記載されたメールが、最初に登録されたメールアドレス宛に自動的に

送信されます。パスワードは忘れないようにメモを取っておいて下さい。 

① 申請内容を確認し、「登録」をクリック 
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６．受講予約／申し込みの注意事項について 

 

申し込みの流れのご説明 

① 受講申し込み後に事前アンケートにお答え下さい。本講習の参考にさせて頂きますのでご協力

をお願い申し上げます。また、この講習は制度上、事前アンケート聴取→講習受講→事後評価

アンケートの提出を終えて修了証書が発行されます。この過程が欠けた場合受講資格及び修了

認定も出来かねますのでご了承ください。また、事前アンケートの回答後は受講の取り消しが

行えませんので、ご注意下さい。（本学でのみ取り消すことができます） 

 

② 受講申込書を印刷し、必要事項の記入とご本人の捺印、顔写真を貼付し大学へ郵送して下さい。

また、申込書には勤務する学校の校長、若しくは受講対象者であることを証明する者の署名・

押印が必要です。※書類に不備があった場合は受講が許可できません。 

 

③ 申込期間終了後に受講料の請求書が郵送されます。請求書に記載されている期間内に納めて下

さい。（受講料の支払い方法は実施要項（大学ホームページにある）に記載） 

 

・ 1）事前アンケート、2）受講申込書の郵送、3）大学にて申込書確認の後、講習料の納入を行う

と、受講予定講習一覧の「申込状況」が「受領済」になります。 

・ 受講票は印刷、顔写真を貼付、会場の詳細を確認し講習当日に備えて下さい 
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７．ログイン 

 

 

 

受講者 ID とパスワードを入力してログインします。 

※受講者 ID は登録後に送信されたメールに記載されております。 

 

 

 

① 受講者 ID とパスワードを入力し「ログイン」をクリック 
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８．講習への受講申込（メニュー画面） 

 

 

 

 

 

 

 

① 「講習を検索して受講申込みを行う」をクリック 
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９．講習への受講申込（講習検索画面） 

 

 

 

 

画面表示時は、開設日が本日以降で認定された講習を検索します。 

申込み可能な講習は、 ボタンが表示されます。 

募集期間外や、既に申請している講習等は、 ボタンが表示され、クリックしても申込みはできません。 

 

 

 

 

① 検索条件を入力して「検索」をクリック 

※検索条件は何も入力しない場合は全て

の講習が表示されます。 

② 受講したい講習の「申込み」をクリック 
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１０．講習への受講申込（申込約款画面） 

 

 

 

 

「同意する」にチェックをして「受講申込み」ボタンをクリックします。 

申請状況が「予約可」の場合は、キャンセル待ちせずに予約することができます。 

申請状況が「キャンセル待ち」の場合は以下のメッセージが表示され「OK」ボタンをクリックすると、 

キャンセル待ちで申請されます。 

 

キャンセル待ちの状態から繰り上がった場合は自動的に受講申し込み状態となり、その旨のメールが送信

されますので、事前アンケートの回答をお願いします。 

 

 

 

① チェックを入れる 

② 「受講申込み」をクリック 
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１１．講習への受講申込（申込み完了画面） 

 

 

 

申し込みが完了した旨のメールが送信されます。 

「申込状況」が「キャンセル待ち」の場合は、「事前アンケートを回答する」のボタンが表示されません。 

キャンセル待ちの状態から繰り上がっているかどうか、随時確認して下さい。 

 

 

① 続いて事前アンケート登録します。 

② 事前アンケート登録後、受講申込書を印刷します。 

③ 申し込みする講習が定員に達していた場合には、「キャンセル待ち」になります。 

④ 同一講習の同一開催日は、複数申し込むことができません。 

 

 

 

 

① 「事前アンケートに回答する」をクリック 
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１２．事前アンケートの回答（回答の入力） 

 

受講講習確認一覧画面で、「回答」ボタンをクリックすると、以下の画面になります。 

 

 

 

 

 

回答を入力し、「回答内容確認」をクリックすると、内容確認画面へ遷移します。 

入力を途中で保存したい場合は、「一時保存」をクリックします。 

 

① アンケートの回答を入力して下さい。 

③ 回答を途中で保存する場合は「一時

保存」をクリック 

② 回答の入力が終わったら「回答内容

確認」をクリック 
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１３．事前アンケートの回答（登録） 

 

受講講習確認一覧画面で、「回答」ボタンをクリックすると、以下の画面になります。 

 

 

 

 

入力内容を確認し、「登録」をクリックすると事前アンケートの登録が完了します。 

 

 

 

① 内容を確認し、「登録」をクリック 

※登録すると受講者画面での申込取消が

できなくなりますのでご注意下さい 
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１４．講習への受講申込状況の確認（取り消し、途中で終えた事前アンケートの回答をする場合） 

 

受講者ＴＯＰ画面（ログイン後）で、「受講／受講予定の講習の参照を行う」、「事前アンケートの回答を行う」、

「受講申込書等の印刷を行う」、「受講した講習の成績の参照を行う」の画像をクリックすると以下の画面になり

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

① 「回答」をクリック 

②申し込みを取り消す場合は「取消」をクリック 

※事前アンケート回答後は取り消しができませんの

で、ご注意下さい。 
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１５．受講申込書の印刷 

 

事前アンケート回答確認画面で、「登録」ボタンをクリックすると、以下の画面になります。 

 

 

 

 

受講申込書は、事前アンケートを回答した場合に印刷することができます。 

複数の講習にチェックを入れると受講申込書を纏めて出力することができます。 

 

 

 

② 「受講申込書を印刷する」をクリック 

① 受講申込書を印刷したい講習にチェックを入れます。
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「受講申込書の印刷」ボタンを押すと、以下のような受講申込書が表示されます。 

 

 

 

受講申込書の内容を確認して印刷し、押印、写真の貼り付けを行った後に郵送して下さい。 

受講申込書に記載されている個人情報に誤りがあった場合は、ログイン後の画面左上「個人情報」の枠内にある

「個人情報変更」ボタンを押すと変更画面が表示されます。修正を行った後、再度受講申込書を印刷して下さい。

（現住所の欄に入力する英数字は全角にすると入力できます。） 

特に「連絡先住所」は今後、請求書や履修証明書の発送先になりますので必ずご確認下さい。 

 

 

 

 

鮮明に映っている顔写真を貼付する。 

勤務する学校の校長、若しくは受講対象であることを証明する者の署名・押印が必要です。 

公印 

私印を押印 

連絡先やその他情報に誤りがないか確認して下さい。 

修了期限が正しい期日になっているか確認して下さい。分か

らない場合は文部科学省 HP でご確認下さい。 

休職等により修了確認期限を延期された方は、修了確認期

限延期証明書のコピーを同封して郵送して下さい。 
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１６．受験票の印刷 

 

ログイン後、TOP画面より「受講申込書等の印刷を行う」をクリックすると以下の画面が表示されます。 

 

 
 

 

受講料を入金が確認されると、受験票を印刷する事ができます。 

複数の講習にチェックを入れると受験票を纏めて出力することができます。 

印刷した受験票を講習の日に持参してください。 

② 「受講票を印刷する」をクリック 

① 受講票を印刷したい講習にチェックを入れます。 


