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【主な改定事項】 各申込段階の方法がzip方式から2回ダウンロード方式に変更しました。
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１．Ｅラーニング・その他セミナー等の商品と運用等

セミナー申込ガイド

講座
（商品コード）

運用 ﾃｷｽﾄ
新規受講申
込方法

E

ラ

ー
ニ

ン

グ

通信講座
（IBT)

①クレジットシステム
 基礎通信講座
（GG01)

2回課題テスト
（IBT)

受講期間：
上期6-9月
下期11-2月

自宅（会
社）に書籍テ
キストを送付

申込責任者
による「仮確
定」後、
受講者本人
の申込「確
定」が必要

動画視聴

②はじめてのクレジット
 ビジネス講座
 （JJ01)

動画視聴（演
習問題・確認
テスト付）
受講期間：
90日間 テキスト無

申込責任者
による受講申
込にて「申込
完了」
↓
念のため、受
講者宛に受
講を連絡して
ください

③個人情報保護法
チェック講座V2.0
（KK01)

④個人情報取扱主任
者フォロー研修

 （II01）

動画視聴
受講期間：
90日間

そ

の

他

セ

ミ

ナ

ー

基礎講座
シリーズ

⑤クレジットの基礎講座
（MM01)

集合方式
（日時指定）
OR
リモート方式

リモート形式：
テキストデータ
をメールアドレ
ス宛に送付

集合形式：
研修会場で配
布

⑥クレジットカードの基
礎講座（MM02）

⑦個別クレジットの基礎
講座（MM03）

⑧個人情報保護の基
礎講座（NN01）

○本マニュアルは、以下のセミナー講座の新規受講者の登録するための簡単な説明を
した内容となっています。

○「JCA研修サイト」における申込責任者のアカウント登録や画面構成、申込方法等
の詳細は「JCA研修サイト利用マニュアル」も併せてご参照ください。
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各セミナーの申込から受講までの流れを簡単に説明します。

２．Ｅラーニング・その他セミナー等の新規受講申込の流れ

クレジットシステム

基礎通信講座
基礎講座シリーズ

申

込

責

任

者

で

の

処

理

受

講

者

で

の

処

理

「管理画面」トップページ＞資格・セミナーメニュー＞「その他セミナー」をクリック

「Ｅラーニング申込」をクリック 「セミナー・研修申込」をクリック

 申込用ツール（2ファイル）をダウンロード（Eラーニング用）
申込用ツール（2ファイル）を
ダウンロード（セミナー用）

処理の詳細説明は次ページ以降の申込手順を参照
①「新規受講者登録データ作成ツール.xlsm」を開き、受講者情報を入力
②エラーチェック ⇒ CSV出力 ⇒ 保存先に「（開封厳禁）新規受講者登録データ作成ツール.csv」ファイルが出力

Ｅラーニング申込画面の「ファイル選択」

受講者宛に登録完了メール通知（自動送信）

上記②で保存されたCSVファイルを選択し、「登録する」クリック

セミナー申込画面の「ファイル選択」

受講者がマイページにログイン

マイページでテキスト送付先等必須
項目を入力し、「確定」をクリック

テキストが送付され、自己学習

マイページにて課題テスト（IBT)
受験（2回）

合格点に達するまで何回でも受
験可
⇒合格後、マイページに修了証
反映（PDF）

受講申込が「仮確定」となる

マイページのＥラーニング受講画
面から、動画視聴（演習問題、
自己採点）

マイページに修了証反映
（PDF）

マイページに修了証反映
（PDF）

集合場所での研修 OR
オンラインリモート研修 受講

セミナー申込ガイド

Ｅラーニング
・はじめてのクレジットビジネス講座
・個人情報保護法チェック講座V2.0
・個人情報取扱主任者フォロー研修

受講申込が「確定」となる
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3-1．メニュー選択
１）会員ページへログイン
２）トップページの「資格・セミナーメニュー」より以下のように選択

セミナー申込ガイド 《Eラーニング申込》

３．Ｅラーニングの新規受講申込
○クレジットシステム基礎通信講座（課題テスト：IBT)
○はじめてのクレジットビジネス講座（動画視聴）
○個人情報保護法チェック講座V2.0（動画視聴）
○個人情報取扱主任者フォロー研修（動画視聴）
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3-2．ツールダウンロード
登録データ作成ツールについての説明です。

１）「個人ID CSVダウンロード」「ツールダウンロード」をそれぞれクリックし、ダウンロードする。

※Ｅラーニング申込画面に遷移し、Ｅラーニングの「商品コード一覧」が表示されます。
【注意】Ｅラーニング商品のうち、「クレジットシステム基礎通信講座」は、テキストを受講者

宛（自宅・会社）に送付する関係から、申込責任者の新規受講者登録（「仮確
定」）の後、受講者本人のマイページでの受講者情報入力（テキスト送付先、メー
ルアドレス等）したうえで受講申込の「確定」処理が必要になります。

「クレジットシステム基礎通信講座」のみは、
受講者本人による「確定」処理が必要

「はじめてのクレジットビジネス」 「個人情報
保護法チェック講座V2.0」「個人情報取
扱主任者フォロー研修」は、申込責任者の
アップロードをもって、申込完了

セミナー申込ガイド 《Eラーニング申込》

●2025年度よりダウンロード方法を変更し
ていますので、ご注意ください。
・～2024年度→Zipファイルをダウンロード
・2025年度～→2回に分けてダウンロード
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セキュリティ の「□許可する」をチェック し、「OK」で閉じる

「プロパティ」をクリック

右クリック

セミナー申込ガイド 《Eラーニング申込》

２）ダウンロードした2つのファイルを同一のフォルダに格納する。

＜重要＞
２）がされていないと、既存受講者データを参照することができず、申込がうまくできない場合
がありますので、必ず同一のフォルダ内に格納してください。

※上記図は、デスクトップ上に新規フォルダを作成し、そこに2つのファイルを格納している例です。
フォルダの場所は問いませんので、作業しやすい場所にフォルダを置いてください。

３）「新規受講者登録データ作成ツール」において、以下の作業を行う。
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「エラー一覧」：入力操作でエラーが生じた際に、どの部分の
エラーかについて確認できる

入力フォームのタイトルは、資格検定制度は「通信講座受講申込」
Eラーニングは「Eラーニング申込」、基礎講座は「セミナー・研修申込」の
表示になりますので、確認ください

1

2

３）「新規受講者登録データ作成ツール」をクリック

セミナー申込ガイド 《Eラーニング申込》

４）「コンテンツの有効化」をクリック

５）画面下部の「使い方」の横に「入力フォーム」、「エラー一覧」シートが表示されたことを確認し、
「入力フォーム」をクリック



8

（参考1）ツールにデータ入力ができない場合

次の画面が表示される場合、下記原因が考えられます。
・ 「新規受講者登録データ作成ツール」のプロパティでマクロに関するセキュリティに「許可する」のチェックを入れていない場合

②

②「編集を有効にする」をク
リックすると、上記のメッセー
ジが表示される

※貴社内でマクロ付ファイルのダウンロードができない等の制限がある場合には、システム担当部署等にご相
談いただき本ツールをダウンロードできるようご調整をお願いいたします。

プロパティのセキュリティに
「許可する」をチェックする
（P7参照）

（参考2）個人IDが自動入力されない場合

下記原因が考えられます。
①「tool_import~.csv」を開いたまま入力している場合 →csvの方は閉じてください。
②ダウンロードした2ファイルが同じ場所にない場合（下記図参照） →2ファイルは同じフォルダに格納してください。
③個人IDが複数ある場合 →個人ID統合申請書のご提出をお願いします。
④研修サイトに初めて登録される方のお申込の場合 →自動発番されますので、そのままお申込ください。

指示通り、②のような
対応を行ってください。
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3-3．受講者情報の入力
登録データ作成ツールの入力フォーマットへ必要情報を入力していきます。

１）「新規受講者登録データ作成ツール.xlsm」を開きます。

２）「編集を有効にする」、「コンテンツの有効化」をクリックします。

セミナー申込ガイド 《Eラーニング申込》

【注意】 csvファイルとxlsmファイルは同じ場所（フォルダ）に置いてください。
また、csvファイルの方は開かずに入力作業を行ってください。
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３）F列のセルをダブルクリックします。

3-3．受講者情報の入力

４）ダイアログから「登録」を選択します。

セミナー申込ガイド 《Eラーニング申込》
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５）ピンクのセル(必須項目)に必要情報を入力していきます。

3-3．受講者情報の入力

７）M列をダブルクリックし、内容を選択します。

セミナー申込ガイド 《Eラーニング申込》

６）L列をメールアドレスを入力します。
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８）セミナーと開催回を選択し、「選択」をクリックします。

3-3．受講者情報の入力

９）選択した項目が入力されます。

セミナー申込ガイド 《Eラーニング申込》
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10）「入力チェック」をクリックすれば入力漏れの有無を確認できます。

3-3．受講者情報の入力

11）入力が完了したら「CSV出力」をクリックします。
「OK」をクリックでフォルダ内に「（開封厳禁）～.csv」ファイルが出力されます。

セミナー申込ガイド 《Eラーニング申込》



14

１）ツールをダウンロードした画面中段、「ファイル選択」をクリックします。

3-4．ＣＳＶアップロード

２）先ほど出力したCSVファイルを選択します。

セミナー申込ガイド 《Eラーニング申込》
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３）ファイルを選択したら右下の「確認画面へ」をクリックします。

3-4．ＣＳＶアップロード

４）登録内容に誤りがないか確認し、右下の「登録する」をクリックします。

セミナー申込ガイド 《Eラーニング申込》
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５）アップロード処理に多少時間が掛かりますのでそのままお待ちください。

3-4．ＣＳＶアップロード

６）下記の表示になればCSVのアップロード完了となります。

セミナー申込ガイド 《Eラーニング申込》
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１）「各種検索」から「通信講座受講・Eラーニング申込・結果検索（IBT)」をクリックします。

3-5．登録確認 (会員申込責任者による確認)
アップロードしたデータが登録されているかの確認方法。

２）商品名から該当の講座を選択し、右下の「検索」をクリックします。

セミナー申込ガイド 《Eラーニング申込》
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３）一覧に先ほど登録したデータがあるか確認できます。

3-5．登録確認 (会員申込責任者による確認)
アップロードしたデータが登録されているかの確認方法。

クレジットシステム基礎通信講座の場合

①受講者情報をCSVアップロード後、「申込完了」「仮確定」にて表示されますので、受講者側マイページにて
「確定」処理により、受講申込が確定します。
※受講者宛に書籍テキスト送付に必要な電話番号や住所等の入力していただくことで「確定」となります。

②申込責任者は、受講者が「確定」処理されているか確認のほどお願いします。

はじめてのクレジットビジネス・個人情報保護法チェック講座V2.0・個人情報取扱主任者フォロー
研修の場合

①受講者情報をCSVアップロード後、「申込完了」が表示されます。この時点から、Eラーニング（動画視聴）
ができます。

【ご注意】 受講者への申込メール送信について

受講者情報の登録時に入力したメールアドレス宛に、マイページログインURL,ログインID、パス
ワードなど申込案内のメールが自動で送信されます。

セミナー申込ガイド 《Eラーニング申込》
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１）受験者マイページトップを開きます。

２）トップページ中段の「セミナー・研修会内容確認」をクリックします。

3-6．登録確認 (受講者によるマイページでの確認)
アップロードしたデータが登録されているかの確認方法。

セミナー申込ガイド 《Eラーニング申込》



20

３）「申込詳細」をクリックし、登録した情報が確認できます。

3-6．登録確認 (受講者によるマイページでの確認)
アップロードしたデータが登録されているかの確認方法。

【クレジットシステム基礎通信講座を受講の方へ】
①受講者宛にURL、ログインID、仮パスワードが通知されるので、受講者本人のログインにより、マイページ設定

※クレジットシステム基礎講座は、テキストの送付があるため、テキスト送付先住所等をマイページに登録し
たうえで、「確定」処理により、受講申込が確定します。

※「確定」処理後、協会から本講座の書籍テキストが送付されます。（開講日の前月末頃にまとめて送付
いたします。以降にお申込みいただいた分については順次送付いたします。）

②受講者は、テキストによる自己学習を行い、マイページトップ画面＞「Ｅラーニング受講」をクリックし、課題テス
ト（2回分）を解答します。

※課題テストの合格点は70点です。合格点に達するまで何回でも解答できます。

③2回の課題テストに合格すると、マイページトップページに本講座受講修了の記録が表示（修了証はPDF)さ
れます。

【はじめてクレジットビジネス講座・個人情報保護法チェック講座・個人情報取扱主任
者フォロー研修を受講の方へ】

①受講者宛にURL、ログインID、仮パスワードが通知されるので、受講者本人のログインにより、マイページ設定
※Eラーニングは動画視聴とコンテンツ内の演習問題を自己採点により学習します（テキスト送付はありま
せん）。

※受講前に、「演習問題解答記入用紙」をマイページからプリントアウトして視聴願います。

②動画を視聴すると、マイページトップページに本講座受講修了の記録が表示（修了証はPDF)されます。

クレジットシステム基礎通信講座は、テキス
ト送付があります。送付先住所等を入力し
て、「確定」処理してください

セミナー申込ガイド 《Eラーニング申込》
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４．その他セミナー（基礎講座シリーズ）の新規受講申込

１）会員ページへログインします。
２）トップページ「資格・セミナーメニュー」より以下のように選択をします。

4-1．メニュー選択

セミナー申込ガイド 《その他セミナー申込》
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4-2．ツールダウンロード
登録データ作成ツールについての説明です。

セミナー申込ガイド 《その他セミナー申込》

１）「個人ID CSVダウンロード」「ツールダウンロード」をそれぞれクリックし、ダウンロードする。

●2025年度よりダウンロード方法を変更し
ていますので、ご注意ください。
・～2024年度→Zipファイルをダウンロード
・2025年度～→2回に分けてダウンロード
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セキュリティ の「□許可する」をチェック し、「OK」で閉じる

「プロパティ」をクリック

右クリック

セミナー申込ガイド  《その他セミナー申込》

２）ダウンロードした2つのファイルを同一のフォルダに格納する。

＜重要＞
２）がされていないと、既存受講者データを参照することができず、申込がうまくできない場合
がありますので、必ず同一のフォルダ内に格納してください。

※上記図は、デスクトップ上に新規フォルダを作成し、そこに2つのファイルを格納している例です。
フォルダの場所は問いませんので、作業しやすい場所にフォルダを置いてください。

３）「新規受講者登録データ作成ツール」において、以下の作業を行う。
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「エラー一覧」：入力操作でエラーが生じた際に、どの部分の
エラーかについて確認できる

入力フォームのタイトルは、資格検定制度は「通信講座受講申込」
Eラーニングは「Eラーニング申込」、基礎講座は「セミナー・研修申込」の
表示になりますので、確認ください

1

2

３）「新規受講者登録データ作成ツール」をクリック

セミナー申込ガイド  《その他セミナー申込》

４）「コンテンツの有効化」をクリック

５）画面下部の「使い方」の横に「入力フォーム」、「エラー一覧」シートが表示されたことを確認し、
「入力フォーム」をクリック
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（参考1）ツールにデータ入力ができない場合

次の画面が表示される場合、下記原因が考えられます。
・ 「新規受講者登録データ作成ツール」のプロパティでマクロに関するセキュリティに「許可する」のチェックを入れていない場合

②

②「編集を有効にする」をク
リックすると、上記のメッセー
ジが表示される

※貴社内でマクロ付ファイルのダウンロードができない等の制限がある場合には、システム担当部署等にご相
談いただき本ツールをダウンロードできるようご調整をお願いいたします。

プロパティのセキュリティに
「許可する」をチェックする
（P7参照）

（参考2）個人IDが自動入力されない場合

下記原因が考えられます。
①「tool_import~.csv」を開いたまま入力している場合 →csvの方は閉じてください。
②ダウンロードした2ファイルが同じ場所にない場合（下記図参照） →2ファイルは同じフォルダに格納してください。
③個人IDが複数ある場合 →個人ID統合申請書のご提出をお願いします。
④研修サイトに初めて登録される方のお申込の場合 →自動発番されますので、そのままお申込ください。

指示通り、②のような
対応を行ってください。
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4-3．受講者情報の入力
登録データ作成ツールへ必要情報を入力していきます。

１）「新規受講者登録データ作成ツール.xlsm」を開きます。

２）「編集を有効にする」、「コンテンツの有効化」をクリックします。

セミナー申込ガイド 《その他セミナー申込》

【注意】 csvファイルとxlsmファイルは同じ場所（フォルダ）に置いてください。
また、csvファイルの方は開かずに入力作業を行ってください。
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３）赤枠のセルをダブルクリックし、ダイアログから「登録」を選択します。

4-3．受講者情報の入力

セミナー申込ガイド 《その他セミナー申込》

【クレジットの基礎講座シリーズ・個人情報保護の基礎講座の
申込登録上の注意】
JCA研修サイトを初めて利用される受講者で、複数の講座を受講される場合、
必ず下記の手順により登録ください。
下記手順で登録されていない場合は、本サイト上の個人IDが複数作成され、以
後、マイページ（アカウント)が複数作成されますので、ご注意ください。

①いずれかの講座を１つの講座のみで登録します。
②①の申込について「セミナー申込検索」にて申込内容確認後、違う講座を申込
される場合は、再度、セミナー申込画面の「登録データ作成ツール」をダウンロード
してください。
※再度ツールダウンロードされないと、①で申込された受講者情報（個人ID)が
保存されたtool_importファイルでの照合ができなくなってしまいます。
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４）ピンクのセル(必須項目)に必要情報を入力していきます。

4-3．受講者情報の入力

６）N列とO列はそれぞれダブルクリックし、内容を選択します。

【ご注意】
既にセミナー受講者が定員をオーバーしている場合や申込締切日以降の申込の場合は、該当するセミ
ナー名は選択画面には表示されません。

セミナー申込ガイド 《その他セミナー申込》

５）L列をメールアドレスを入力します。
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７）セミナーと開催回を選択し、「選択」をクリックします。

4-3．受講者情報の入力

８）選択した項目が入力されます。

セミナー申込ガイド 《その他セミナー申込》
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９）「入力チェック」をクリックすれば入力漏れの有無を確認できます。

4-3．受講者情報の入力

10）入力が完了したら「CSV出力」をクリックします。
「OK」をクリックでフォルダ内に「（開封厳禁）～.csv」ファイルが出力されます。

セミナー申込ガイド 《その他セミナー申込》
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１）ツールをダウンロードした画面中段、「ファイル選択」をクリックします。

4-4．ＣＳＶアップロード

２）先ほど出力した（開封厳禁）CSVファイルを選択します。

セミナー申込ガイド 《その他セミナー申込》
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３）ファイルを選択したら右下の「確認画面へ」をクリックします。

4-4．ＣＳＶアップロード

４）登録内容に誤りがないか確認し、右下の「登録する」をクリックします。

【ご注意】

・新規受講申込者人数が、定員をオーバーした場合は、アップロードができません。
・既に定員に達しているセミナーの開催設定コード一覧（日時等）は表示されません。

セミナー申込ガイド 《その他セミナー申込》
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５）アップロード処理に多少時間が掛かりますのでそのままお待ちください。

4-4．ＣＳＶアップロード

６）下記の表示になればCSVのアップロード完了となります。

セミナー申込ガイド 《その他セミナー申込》
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１）「各種検索」から「セミナー申込検索」をクリックします。

２）右下の「検索」をクリックします。

4-5．登録確認 (会員申込責任者による確認)
アップロードしたデータが登録されているかの確認方法。

セミナー申込ガイド 《その他セミナー申込》
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３）一覧に先ほど登録したデータがあるか確認できます。
受講者情報をCSVアップロード後、「申込完了」が表示されます。

4-5．登録確認 (会員申込責任者による確認)
アップロードしたデータが登録されているかの確認方法。

セミナー申込ガイド 《その他セミナー申込》

【ご注意】 受講者への申込完了メール送信について

受講者情報の登録時に入力したメールアドレス宛に、マイページログインURL,ログインID、パス
ワードなど申込案内のメールが自動で送信されます。
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１）受験者マイページトップを開きます。

２）トップページ中段の「セミナー・研修会内容確認」をクリックします。

４-６．登録確認 (受講者によるマイページでの確認)
アップロードしたデータが登録されているかの確認方法。

セミナー申込ガイド 《その他セミナー申込》
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３）登録したセミナー情報が確認できます。

４-６．登録確認 (受講者によるマイページでの確認)
アップロードしたデータが登録されているかの確認方法。

セミナー申込ガイド 《その他セミナー申込》
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