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１.
初回ログイン

２.
本ログイン

４.
研修申込

３.
企業情報

確認･編集

５.
PW再設定

６.
その他Q/A

マニュアルの目次

ABC

123

仮パスワードで

初めてログイン
される方

本パスワードを
設定されている

方は7ページから

P2～P6 P7 P８～P10 P11～P13 P14～P17 P18～P20

※ 初めてのご利用で

メールアドレスの

登録がない方は、

まずP20を参照ください

本パスワードを

設定が完了して
いる方のログイン

(2回目以降)

募集中の研修の

表示の仕方

登録企業情報の

編集方法

申込方法

パスワードを

忘れたときの
再設定方法

その他
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１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A

０．メールアドレスのご登録の無い企業様は

「人材育成研修 申込用HPログイン情報登録申請書」をご提出ください

この情報登録申請書をダウンロードして

メールでお送りください (Excel)

<情報登録申請書の場所> 協会ホームページ

「研修・講習会」

《注意》すでに仮パスワードをお持ちの方は次のページからご覧ください。

● 初回ログイン用の「仮パスワード」をお送りいたします。
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１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A

1. 初回ログイン 「ログインページの場所」

当協会のホームページ右下の「人材育成研修申込」をクリックするとログインページに移動します。

ホームページからの研修の申し込みは

・ Google Chrome

・ Microsoft Edge

を推奨しています。

※ 他のブラウザーでは正しく表示されないことがあります。

人材育成研修受講申込

＊すでに仮パスワードをお持ちの方はこちらから。

! 人材育成研修のお申込み方法が変わりました 詳細はこちら

人材育成研修 受講申込
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1. 初回ログイン 「 本パスワード※の設定」

《注意》すでに本パスワードを設定されている方は７ページからご覧ください。

※ 本パスワードとは ･･･ 当協会から初めにお送りする仮パスワードでログインをして各企業様が新たに設定したパスワード。

○○○○○ @tokyo-vada.or.jp

●●●●●●●●

① メールアドレスを入力

② 当協会からメールでお送りしました

「仮パスワード」を入力。

（１）

③ クリック

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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1. 初回ログイン 「 本パスワードの設定」

仮パスワードでログインすると初期パスワードの設定のメールが送信されます。

○○○○○ @tokyo-vada.or.jp

●●●●●●●●

（２）

お知らせ 初回ログインを確認しました。

入力されたアドレス宛に初期パスワード変更メールを送信しました。

メールが届いていない場合は、迷惑メール設定等をご確認ください。

「お知らせ」に以下のメッセージが表示されたら

メールの受信で確認ください。

○○○○○ @tokyo-vada.or.jp

●●●●●●●●

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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1. 初回ログイン 「 本パスワードの設定」

パスワード変更のメールから本パスワードを設定してください。

（３）

このURLをクリックして「新しいパスワード」

(本パスワード)の設定をしてください。

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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1. 初回ログイン 「 本パスワードの設定」

新しいパスワードを設定してください。

（４）

●●●●●●●●

●●●●●●●●

企業様で決めた「新しいパスワード」を

入力してください。

半角英大文字、半角英小文字、半角数字を組み合わせてください

8文字以上１６文字以下で入力してください

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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1. 初回ログイン 「 本パスワードの設定」

新しいパスワードでログインし、右上に企業名が表示されたら設定完了です。

（５）

【企業コード: ●●●●】●●●株式会社 様

企業コード、企業名が表示され、

企業様専用ページに切り替わったら

設定完了です。

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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２. 本ログイン (仮パスワードから本パスワードに設定済の企業様)

メールアドレスと本パスワードでログインをします。

○○○○○ @tokyo-vada.or.jp

●●●●●●●●

① メールアドレスを入力

② 本パスワードを入力

③ クリック

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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３. 企業情報の確認･編集
必ず申込期間内に企業情報が最新のものになっているかをご確認ください。

【企業コード: ●●●●】●●●株式会社 様

画面上部の「企業情報の編集」をクリック

※ 企業情報は常時変更が可能です。

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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企業情報の画面 ･･･登録情報に変更がある場合は修正･保存をお願いいたします。

① 変更する項目の内容を修正してください

※ の項目をご確認ください

※

※

※

※

必須

② 保存をクリック

変更となる項目がない場合は

そのまま「保存」をクリック

してください。

３. 企業情報の確認･編集

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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変更完了の画面

【企業コード: ●●●●】●●●株式会社 様

保存完了のメッセージが出たら編集終了です。

３. 企業情報の確認･編集

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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４. 研修申込「 募集研修一覧から探す」

現在募集中の研修の一覧が表示されるので「申込･変更」をクリックします。

【企業コード: ●●●●】●●●株式会社 様

③ ご希望の研修の「申込･変更」をクリック

②研修の詳細を確認できます

① 企業情報が最新なものになっているか確認ください ※

（１）

※ お申込の前にメールアドレスや住所に変更がないかを都度必ずご確認ください

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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４. 研修申込「 受講者情報の登録」
受講希望者の登録ページが開くので、受講希望者様のお名前などをご登録ください。

（２）

秀吉

式部 ｼｷﾌﾞ

ﾋﾃﾞﾖｼ

※ １コースのみの研修は「第１希望･･･」
は表示されません

必須 必須マークの箇所は必ず
入力してください。

① 受講希望者の情報の登録

申込可能期間以外は入力できません。

② 申込み完了クリック

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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４. 研修申込「完了」「 お申込完了後の変更･取消」

申込後の変更･取消の方法

③ 以下のメッセージが出たら申込完了です。

申込完了

※ 受付番号は、メモを取るか、画像印刷をして
必ずお手元に保管をしてください。

申込後も申込期間内であれば、変更･取消が可能です。

※ 申込期間が過ぎた「変更･取消」は、当協会に直接ご連絡ください。
但し、入金済みのは時期により返金ができないことがありますのでご注意ください。

電話 : 03-6631-6051

※ ●●●●●

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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５. パスワードを忘れた場合の再設定方法
ログイン画面下の「パスワードを忘れた場合はこちら」をクリック

●●●●●●●●●●●

「こちら」をクリック

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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５. パスワードを忘れた場合の再設定方法
「パスワードを忘れた場合はこちら」をクリックした後の画面

① 登録されているメールアドレスを入力

② 「送信」をクリック

●●●●●●●●●●●

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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５. パスワードを忘れた場合の再設定方法
パスワード再設定のメールが届きます

●●●●●●●●●●●

ここをクリック

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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５. パスワードを忘れた場合の再設定方法
パスワード再設定の画面

① 新しいパスワードを2回入力

●●●●●●●●●●●

●●●●●●●●●●●

② クリック

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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６. その他 Q&A

● メールアドレスなどの企業情報の登録のしたかが分りません。

⇒ お手数ですが、協会まで電話･メールでお問い合わせください。

● メールアドレスの登録はしていません。従来のFAX申込書では受付できませんか?

⇒ 2ページの「人材育成研修 申込用HPログイン情報登録申請書」を協会ホームページからダウンロー

ドしていただき、メールでお送りください。新しくご登録いたします。

従来のFAX申込書は使用できませんのでご注意ください。

● 研修募集の案内は従来通りDMでお知らせいただけますか?

⇒ 当面はご案内を希望されている企業様には従来通りDMも郵送いたします。合わせて、ホームページ

でもご案内いたします。

今後のご案内はホームページに統一する予定ですので、ホームページもご覧ください。

Q

Q

Q

● 以前、企業情報の登録申請はしましたが、どのアドレスで登録したかが分りません。Q

⇒ お手数ですが、協会まで電話･メールでお問い合わせください。

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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６. その他 Q&A

その他、お問合せは以下までお願いいたします。

振興課 電話 : 03-6631-6051

E-Mail : jinzai-kenshu@tokyo-vada.or.jp

● 申し込んだ研修の受講が確定したかは何でわかりますか?

⇒ 申込期間の締め後、数日以内にメールで研修受講確定のお知らせをいたします。

また、受講票と請求書を郵送いたしますので、それでご確認ください。

定員超過による抽選の落選や、何らかの理由による開催中止のご連絡は、電話にてご連絡します。

Q

１

初回ログイン

２

本ログイン

４

研修申込

３
企業情報
確認･編集

５

PW再設定

６

その他Q/A
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振興課 電話 : 03-6631-6051

E-Mail : jinzai-kenshu@tokyo-vada.or.jp


