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過年度の受講者がいる場合、管理システムの該当種目の
養成講習会に入力（申込）があるか確認する

１.全体の流れ（過年度受講者を含む場合）
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入力なし 入力あり

競技団体
①該当年度に「代理申込」
を行う

②「一次承認」を行う

競技団体

①ステータスを「支払済」に変更

②専門科目講習会終了後に科目修了判定をおこなう

管理システムの過去の該当種目の講習会に申込みが
あれば、その年度の専門科目の修了判定を行う
→今回出席した年度への代理申込の必要なし

※過去に申し込みがある場合は、原則「支払済」
になっているので、科目修了判定のみで良い

一次承認完了の旨を
競技団体→日体協へ連絡

承認完了の旨を
日体協→競技団体へ連絡

日体協 ：承認作業（ステータス：「申込中」から「承認済」になる）



２．申込履歴の確認方法1/3
① 「受講者管理」をクリック

② 氏名や受講番号を入力し、「検索」をクリック

③ 検索しても該当者が出ない場合も、管理システムにアカウントがな
い状態で、代理申込の対象となる
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①クリック

2.申込履歴の確認方法



① 「詳細」をクリック

② 「受講者情報」を元に、
本人確認をする

③ 「受講者詳細」から申
込履歴があるか確認
する
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２．申込履歴の確認方法2/3

①クリック

②

③

2.申込履歴の確認方法



２．申込履歴の確認方法3/3

①受講者詳細の「講習会申込」をクリック

②講習会が表示されれば、表示された講習会
に申込履歴有りとなり、代理申込不要

③講習会が表示されなければ、申込履歴無し
となり、代理申込の対象となる
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2.申込履歴の確認方法



重複して申込をしている場合
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複数年に渡って受講もしく
は申込をしている人は左
のようになります

① 開催申込に複数の申
込が表示される

② 科目申込に「科目数×
申込講習会数」の科目
が表示される

※重複して申込をしている
場合、複数の科目を修了
判定しなければならない
→作業量が増えるため、複数申込
は避けたい

2.申込履歴の確認方法



３．代理申込（過年度者用）

• 管理システムの該当種目の講習会に申込が
無い場合、当該年度の養成講習会の受講者
として申込をする
※過去、管理システムに申込がある場合は、過去に申し込
みをした科目を修了判定すれば良いので、代理申込不要

＜注意＞

過年度受講者の中でも、共通科目集合講習会や共
通科目検定試験に申込みをしている場合は、すで
に管理システムにアカウントがありますので、複数
アカウントを作成しないよう注意してください
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3.代理申込



代理申込の流れ

①講習会の選択

②代理申込対象者の検索

③アカウント登録

※管理システムに登録が無い人のみ

④申込情報の入力

受講者・連絡先情報、会場等

⑤完了
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3.代理申込



① 講習会の選択1/2
①左のメニューの「代理申込」をクリック

②該当の講習会の「詳細」をクリック
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＜検索方法＞

「資格」「競技」に

チェックをいれることで、

絞り込みが可能

↓

「検索」をクリック

3.代理申込

②クリック



① 講習会の選択2/2
①該当年度の講習会の「申込」をクリック

②ページ下段の「代理申込」をクリック

※認証コードがある場合は認証コードを入力する
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3.代理申込

①クリック

②クリック



② 代理申込対象者の検索1/2
＜受講希望者が管理システムにアカウントを保有しているか確認＞

必要事項を入力し、検索をする。

※すべての項目を入力する必要はありません
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3.代理申込

任意の項目に入力し、検索可能

受講者ID：Tから始まる英数字
受講番号：214CC、215CC等

から始まる英数字

①クリック該当者がいなければ クリック

該当者であれば
「選択」をクリック

適宜確認

※スライド13へ

※スライド14へ



• 検索結果に該当者が表示されない場合（スライド13へ）

① 「該当者がいないため新規追加して申請」をクリック

② 「アカウント登録」の項目を入力後、資格ごとの申込項
目を入力して申込処理をします

※入力項目は資格により異なります

• 該当者が表示される場合 （スライド14へ）

① 検索結果に表示されている「選択」をクリックします

② 基本情報の入力は不要。資格ごとの申込情報を入力
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② 代理申込対象者の検索2/2
2.代理申込3.代理申込



③ アカウント登録
【検索結果に該当者が表示されない場合】

＜アカウント登録＞

①「＊」印の項目を全て入力する

②「確認」をクリック

＜アカウント登録 確認＞

①入力情報の確認

②「代理申込」をクリック
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3.代理申込



④ 申込情報の入力1/3
【該当者が表示される場合】

各項目の「＊」印の箇所を入力

＜受講者情報＞

最新の情報に更新する

(メールアドレス・住所・携帯番号

は特に注意して更新)

＜連絡先情報＞

受講者情報と同様の場合は

全角スペースを入力でも可
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3.代理申込



＜会場＞

「免除申請者はコチラ」を選択

※第1、第2希望ともに入力

＜免除申請＞

「免除の実施」は「しない」を選択

＜免除書類＞

添付不要
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3.代理申込

④ 申込情報の入力2/3



＜その他＞

全角スペース入力で可

＜スポーツ指導者の活動に関する
調査＞

入力の必要なし

全て入力完了後「確認」をクリック

→入力ミスがあれば

「エラー」の表示が出ます

→正しく入力されていれば

「登録しました」の表示が出ます

以上で代理申込完了！！
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3.代理申込

クリック

④ 申込情報の入力3/3



４．一次承認
＜一次承認の流れ＞

①該当者検索（未処理一覧もしくは講習会開催申込状況から）

②申込情報の確認・入力

・申込情報に誤りが無いか確認

③一次承認完了後、JSPOへ完了の旨を連絡

※代理申込の場合も一次承認を行う

※基本的には代理申込の承認作業は承認ボタンを押せば完了
です
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4.一次承認



① 該当者検索（未処理一覧から）
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＜該当者の選択＞
ステータスは「一次承認待ち」
を選択
必要項目を入力し、「絞込」

→該当者の「詳細」をクリック

スライド21へ

4.一次承認



① 該当者検索（講習会開催申込状況から1/2）
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＜講習会の選択＞
①資格・競技で「検索」

②該当講習会の「詳細」
をクリック

4.一次承認

クリック



① 該当者検索（講習会開催申込状況から2/2）

①該当年度の講習会の

「詳細」をクリック

＜該当者の選択＞

②必要項目を入力すれば、

絞り込み可能

③該当者の「詳細」をクリック

20

4.一次承認

①クリック

③クリック



② 申込情報確認・入力1/3

①申込情報の確認

②必要項目の入力

＜受講者情報＞

生年月日、性別によく誤りがあるので注
意

＜連絡先情報＞
携帯TEL、携帯emailの入力は必須

※全角スペースを入力で対応可

＜会場・日程＞

「免除申請者はコチラを選択」を選択する

＜その他＞
全角スペースを入力で対応可
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4.一次承認



＜承認者入力内容＞

①受講料
「過年度受講生 0円」を選択

②免除科目
入力不要

③会場セット
入力不要
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4.一次承認

② 申込情報確認・入力2/3



＜メモ＞

受講者には表示されない事務局側の情報
共有のための自由入力欄

※代理申込の場合：下記の通りに入力する

「ｙｙｙｙ.ｍｍ.ｄｄ 代理申込 専門受講 担
当者名」

＜JSPOへの申し送り事項＞

メモ欄もしくはこちらに申し送り事項を入力
してください

「一次承認」をクリックして完了！
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4.一次承認

クリック

② 申込情報確認・入力3/3



５．科目修了判定
＜科目修了判定の主なシステム作業＞

①修了科目の抽出

② CSVデータダウンロード

③ CSVデータ編集

④ CSVデータアップロード
＜注意事項＞

必ず、「支払済」にしてから、修了判定を行ってください。

受講者の講習会開催申込状況のステータスが「支払済」に

なっていない状態で科目申込状況のステータスを「修了」にしても、

講習会開催申込状況のステータスを「支払済」に変更した時に、

科目申込状況のステータスが「未修了」に戻ってしまい、「修了」

扱いになりません。 24

5.科目修了判定



専門科目修了判定の流れ

25修了判定作業完了

専門科目講習会終了

受講者の講習会開催申込状況のステータスが「支払済」になっていることを確認する

＜検定試験結果アップロード＞
受講者へ検定試験の結果（点数）
を開示したい場合のみコチラ

＜修了判定入力確認＞
判定の入力漏れ、ミスが無いか確認する

「支払済」になっていない場合
入金管理マニュアルを参考に
ステータス変更を行ってください

5.科目修了判定

＜CSVデータアップロード＞
通常の修了判定はこちら

システム作業①～④



注意事項

・過年度受講者がいて、なおかつ複数の年度に
渡って申込みがある場合、必ず全ての年度
の専門科目について修了判定を行ってくださ
い

・「専門科目」のみ修了判定を行ってください

絶対に共通科目の判定状況は変えないでくだ
さい
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5.科目修了判定



① 左のメニューから「科目申込状況」をクリック
② 「資格名」を入力する

※その他入力項目を増やせば、さらに絞り込みが可能

③ 「専門／共通」のプルダウンは「専門」を選択
※例えばホッケーと入力すると、アイスホッケーも表示されるので注意が必要
※受講者情報（受講番号等）を入力することで、個人単位での抽出も可能
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① 修了科目の抽出

②

③

5.科目修了判定

①クリック



28

② 修了者データのCSVダウンロード

①検索結果（件数）が表示されたら「CSVダウンロード」をクリック

CSVデータ

5.科目修了判定

クリック
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③ CSVデータ編集
①CSVデータの「ステータス」欄を、修了者は「５」と入力する
②今回の修了者以外は行ごと削除する
※削除せずに更新すると、同じステータスでも更新日が更新されます

③CSVデータをパソコンに保存する

ステータスは、「修了」以外は
全て「未修了」扱いになります

5.科目修了判定



①CSVデータをアップロードして、完了！！

※修正前CSVとアップロード用CSVは確認する場合があります
ので、必ず保存しておいてください

30

④ CSVアップロード 完了
5.科目修了判定



６．確認方法

＜CSVデータを用いた場合＞

• 前記している「①修了科目の抽出」を行い、修
了判定を行った科目全てで、CSVデータのス
テータスが「５」と表示されていれば完了

＜個人単位で確認する場合＞

• 「受講者管理」で個人を検索し、申込科目の
中の全ての専門科目で、ステータスが「修了」
と表示されていれば完了
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6.確認方法



受講者への表示方法

• 修了判定を行った瞬間から、マイページの表示が変わります
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体協太郎

216CC12345

＜保有科目情報＞
修了している科目が表示されます

＜取得日＞
修了判定を行った日付が表示されます
※受講日ではありません

＜取得＞
取得方法が記載されます
代理申込者などは便宜上「免除」
となっていることもあります

6.確認方法



検定試験結果アップロード

• 検定試験の結果（点数）を受講者に開示する
場合のみ行ってください

※修了判定のみを行う場合は不要です

• この作業はアップロード後の修正ができませ
んので、十分に確認を行った上で、アップ
ロードしてください
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7.検定試験結果アップロード



① 検定試験結果ダウンロード

前記の「①修了科目の抽出」を行い、「検定試験ダウンロード」をクリック
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CSVデータ

7.検定試験結果アップロード



② 検定試験結果データ 編集

検定受験日：yyyy/mm/dd

試験ステータス：該当番号を入力

検定試験点数：点数を入力
※表示形式が「標準」以外は

アップロードできない場合あり
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7.検定試験結果アップロード



CSVデータをアップロードして、完了！！

※念のため受講者を検索してステータス・点数を確認する
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③ 検定試験結果アップロード 完了

7.検定試験結果アップロード


