
別紙 

夏季講習会Ｗｅｂ受付の案内 
 
※夏季講習会の受講を希望する先生がいない学校は、手続き等を行う必要はございません。 

 

１ 責任者の登録【 校長先生または学校管理職の方が行う作業 】 

４月１日付で、本協会より送付の『学校長専用 各種設定マニュアル』を参考に、夏季講習会仮登録 

の責任者を登録してください。なお、昨年度、登録していただいた責任者に変更がない場合は、手順２

責任者ログインから行ってください。 

責任者（＊）が希望する夏期講習会の仮登録作業を行うことになるため、早目に責任者登録をお願 

いします。（＊ 手順２ 責任者ログイン を参照） 

『学校長専用 各種設定マニュアル』は、本協会ホームページのログイン画面から、校長ログ 

イン区分でログインすることで確認ができます。 

 

         ①本協会ホームページにアクセス       ② ログインをする 

 
④『学校コード』・『パスワード』を半角で入力後、 『認証』ボタンをクリック 

 
  ⑤ 学校情報および責任者情報の編集をクリック 

③ログイン区分 『校長』をクリック 



 

⑥ 夏期講習会仮登録の責任者コード・パスワードを確認。未登録であれば責任者名・責任者

コードとパスワードを入力し、責任者情報更新の登録をする。 

なお、他の項目と同じ責任者コード・パスワードを使用する場合は、夏季講習会仮登録を 

選択し、責任者情報更新の登録をする。 

 

２ 責任者ログイン【 夏季講習会の受講を希望する先生が行う作業 】 

事前に、校長先生に『責任者コード』と『パスワード』を確認し、以下のとおり応募ページ 

にログインをしてください（『学校コード』は本協会における貴校の学校番号４桁です）。 

     ［作業上の注意］例年、管理職等の代理入力による失念や、『参加者』氏名の誤記等 

のトラブルが多く発生しています。入力は原則、講習会希望者本人が行ってください。 

① 本協会ホームページにアクセス（全工協会で検索）。 

② 画面右上の『ログイン』ボタンをクリック。 

③ ログイン区分で『責任者』をクリック。 

④ 表示された３つの入力欄にそれぞれ『学校コード』・『責任者コード』・『パスワード』を 

半角で入力し、『認証』ボタンをクリックしてログインする。 

 

 

 

         ①本協会ホームページにアクセス        ②ログインをする 

  

1234 1234  

協会一郎 

全工太郎 
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5678 

全工協 

 

登録済の場合、表示される 



 

④『学校コード』・『責任者コード』・『パスワード』を半角で入力後、『認証』ボタンをクリック 

 

 

 
       ⑤学校ポータル『夏季講習会応募の仮登録』をクリック 

 

(１) 入力欄が正常に表示されない場合 

    ご利用のＷｅｂブラウザに問題があります。本協会ホームページ上部の『重要なお知 

    らせ』を確認してください。正常にログインできると学校ポータルのページに遷移し 

    ます。 

(２)学校ポータルのページに遷移せず、④の入力欄が消える場合 

入力した内容が誤っています。今一度、『責任者コード』と『パスワード』を校長先生 

に確認してください。 

(３) 学校ポータルのページに遷移したにもかかわらず、『夏季講習会応募の仮登録』ボタンが 

表示されていない場合 

夏季講習会仮登録用ではない責任者コードでログインしている。または、夏季講習会仮登録 

用の『責任者コード』と『パスワード』が未届となります。校長先生に確認をしてくださ 

い。 

③ログイン区分で『責任者』をクリック 

5678 

5678 



３ 夏季講習会応募の仮登録【 夏季講習会の受講を希望する先生が行う作業 】 

責任者ログイン後、学校ポータルページの『夏季講習会応募の仮登録』ボタンをクリックすると

『教員向け夏季講習会応募フォーム』と書かれた仮登録のページに遷移します。 

遷移後、以下のとおり仮登録を行ってください。 

［作業上の注意］例年、管理職等の代理入力による失念や、『参加者』氏名の誤記等 

のトラブルが多く発生しています。入力は原則、講習会希望者本人が行ってください。 

① 表示された画面の上部にある講習会予定一覧のリストから応募したい講習会を探し、左端の『応募』 

ボタンをクリックする。（表示されていない講習会はリストをスクロールすることで表示されます。） 

② 『応募』ボタンをクリックすると、講習会予定一覧の直下にある『■ 応募情報入力欄』の『備考』

の項目から上が自動的に表示されますので、残りの 

１ 『参加者』 ※必須項目（漢字氏名を入力）➡ 修了証書の氏名に反映（誤記注意！） 

２ 『参加者（カナ）』 ※必須項目（全角カタカナで氏名を入力） 

３ 『性別・年齢』 ※必須項目（性別はチェック・年齢は半角数字） 

４ 『教 員 歴』  ※必須項目（半角数字） 

５ 『指導教科』 ※任意の項目 

６ 『役 職』     ※任意の項目（役職名を入力） 

７ 『連絡可能なメールアドレス』 ※必須項目  

 

③ 参加者氏名の誤記入力にともなう修了証書の修正・再発行はいたしません。 

④『連絡可能なメールアドレス』を必ず入力してください。入力がない場合や誤記入は受講対象外です。 

対面講習会、オンライン講習会ともに、連絡が取れるメールアドレスを必ず記入してください。 

⑤ 上記②の項目を入力し、誤記がないか確認後、『仮登録する』ボタンをクリックする。 

 

 

 

   全ての項目を入力する。参加者名（漢字）は、修了証書に反映されるため、誤記に注意。 

   確認後、「仮登録する」ボタンをクリック。 

① 

 ②－２ 
②－３ ②－４ 
②－５ ②－６ 

②－７、④ 

②－１、③ 

⑤ 

○○大学（○○○県○○市○○町 1-1）□□本線 

△△駅南口徒歩 15分 

全工協(1234) 

株式会社 ○○○○（○○○県○○市○○町 1000-1）□□本線△△駅北口 バス 15分（①番乗り場、○○系統○○行きに乗車、△△バス停下車、徒歩１分） 



⑥ 正常に仮登録されると、一番下にある『■ 応募状況』に入力した応募情報が表示されます。 

（この時点ではあくまでも仮登録の状態です）。 

※ 仮登録後は応募情報を一切、変更・削除ができないため、慎重に応募すること（試しの仮登録

は行わないこと）。 

※ 誤って仮登録した場合は校長先生に相談すること。校長先生は応募情報の削除が行えます。 

  しかし、 校長先生でも応募情報の編集はできません。一度、削除していただき再度、仮登録を

行うこと。( 校長先生のご負担とならないようご配慮ください。) 

⑦ 『■ 応募状況』に表示されていても『状況』の項目が『承認前』となっている場合は、仮登録の状 

態（全工協会への応募は完了していません。）です。仮登録が完了後、期限までに承認を行ってい 

ただけるよう、速やかに校長先生へ依頼（＊）をしてください。（＊ 手順４ 応募情報の承認 を参照） 

⑧ 校長先生が、各応募情報に対して、個別に承認すると応募が完了します。 

※校長先生が６月２２日（月）の期限までに承認作業ができるよう、応募希望者は早めに作業を行 

うこと。期限を過ぎると一切受付できません。 

※応募情報は、ほかの先生も確認できるようになっています。了承のうえで応募ください。 

⑨ 例年、登録の有無のトラブルが散見されます。応募期限を過ぎると応募状況画面⑥が非表示になり

ます。 必ず⑥の画面をキャプチャ（PrtSC）して保存してください。 

 

       ⑧仮登録の状態で、承認前の状態となる。校長先生に承認を依頼する。 

 

４ 応募情報の承認【校長先生または学校管理職の方が行う作業】 

受講希望者の仮登録作業終了後、仮登録の応募情報が、承認依頼としてあがります。 

以下の手順で応募情報の承認を行ってください。 

≪ログインについて≫ 

４月１日付で、本協会から送付した『学校長専用 各種設定マニュアル』を参考に、ログイン区分の 

『校長』を選択し、ログインしてください。正常にログインすると学校ポータルページに遷移します。 

 

⑥

１ ⑦ 工業次郎 ｺｳｷﾞｮｳｼﾞﾛｳ 



≪応募情報の承認について≫ 

ログイン後の学校ポータルのページで、『夏季講習会（応募情報の承認）』ボタンをクリックして

ください。 

トップに『教員向け夏季講習会応募フォーム』と書かれた応募情報承認のページに遷移します

ので、以下のとおり承認を行ってください。 

 

  
       夏季講習会(応募情報の承認)をクリック 

 

① 応募情報承認のページの一番下の 

『■ 応募状況』の欄で各受講希望者の応募情報の内容を確認。 

 

  

  承認また、削除 をクリックする。 承認すると受講申込み完了となる。 

工業次郎 ｺｳｷﾞｮｳｼﾞﾛｳ 

○○大学（○○○県○○市○○市○○町 1-1）□□本線

△△駅南口徒歩 15分 

全工協(1234) 



 

② 管理職として、応募情報の内容に承認できるものについて『承認』ボタンをクリック。 

なお、「仮登録された先生から、削除の依頼があった場合」や「応募情報の内容が承認でき 

ない場合」は該当の応募情報の『削除』ボタンをクリックして、削除をしてください。 

※誤って承認した場合でも６月指定期限までは『承認解除』のボタンで解除できます。 

         

         

         承認ができない場合や削除依頼があった場合は、削除をクリック。 

 

③ 『状況』項目が『承認前』となっている応募情報は、全工協会への応募は完了していません。 

『承認前』のまま期限を過ぎた受講希望者は、応募できなくなりますのでご注意ください。※ 

※ 未承認の場合は、事務担当者が各学校長に承認を取るために、毎年度、数十校に     

電話連絡をしております。 

業務の負担軽減のため、期限内での承認協力を是非ともお願いします。 

 

≪応募の削除について≫ 

① 仮登録した後に、誤って登録した場合は、校長先生のみ応募情報の削除が行うことができます。 

 しかし、 校長先生でも応募情報の編集はできません。一度、校長先生に削除していただき再度、 

 仮登録を行ってください。 

② 仮登録後または、承認後に、業務等や、やむを得ない理由で参加ができず応募を取消す場合は、

応募期限内」であれば、校長先生に依頼をしてください。 

 仮登録の場合は、取消をクリックすると削除されます。 

 承認後の場合は、承認解除をクリックした後に、取消をクリックすると削除されます。 

③  応募締切り後に、参加を取消する場合は、管理職から当協会の担当まで連絡をしてください。 

工業次郎 ｺｳｷﾞｮｳｼﾞﾛｳ 

 ○○大学（○○○県○○市○○町 1-1）□□本線 

△△駅南口徒歩 15分 

全工協(1234) 


