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第 1 章 本システム について 

 

1-1 システム概要  

 本システム の概要 

JPTEC インストラクター管理システム（以下、本システム）は、コース開催情報登録、スタッフ情報登録、

受講者登録、修了証・認定証発行など、コース運営をトータルに管理するインストラクター管理システム
です。 

 本システム利用のためのクライアント環境 
本システムを利用する際に必要なクライアントパソコンの動作環境（スペック）は、以下のとおりです。 

項目 推奨環境 必須環境 

OS Microsoft® Windows® XP Microsoft® Windows® 7、 
Microsoft® Windows® Vista 

Microsoft® Internet Explorer 6.0 以

上 Web ブラウザ Microsoft® Internet Explorer 7.0 以上

CPU Intel® Cele ron® 1GHz （もしくは相当

互換品）以上 
Intel® Celer on® 500M Hz（もしくは相

当互換品）以上 

搭載メモリ 256M バイト以上 128M バイト以上 

HDD 容量 1G バイト以上 ← 

インターネット接続 ADSL など、1Mbps 以上の常時接続

環境 ← 
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1-2 利用上の注意 

 システムを使用する上での注意事項 
本システムを使用する上での注意事項は以下の通りです。 

1. セッションのタイムアウト 

本システムにログインしたあと、何も操作を行わずに 30 分経過するとセッションタイムアウトとな

ります。このときユーザーは強制的にログアウトされるため、再びログインしなおす必要がありま

す。また、スタッフ情報登録や受講者登録の作業中にセッションタイムアウトとなった場合、それま

での作業状況はクリアされ、再び始めから作業する必要があります。 

2. 本システム の終了 

本システム を終了するときは、必ずホーム画面右上にある［ログアウト］アイコンからログアウトし

た上で Web ブラウザを閉じてください。ログアウトせずに、いきなり Web ブラウザの［×］（閉じ

る）ボタンをクリックした場合、セッションが残った状態になり、再びログインし直したときに、「すで

にログインしています」のメッセージが表示されて、ログインできなくなることがあります。この場合、

ログインするためには、セッションのタイムアウト（30 分）を待つか、システム管理者に強制ログア

ウト処理を依頼する必要があります。 
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ホーム画面では、あなたの資格情報、参加確定コース、募集中コース、申込中コースの一覧が確認で

きます。また、画面右上に配置されている各種アイコンによって、さまざまな操作が行うことができます。 

この章では、ホーム画面を次の 2 つの要素に分けて説明していきます。 

・アイコンの説明 

・メニュー 

 

 

アイコンの説明： 

2-1項参照 

メニュー： 

2-2項参照 
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第 2 章 システム管理 

 

2-1 アイコンの説明 
 

「ホーム」画面では、画面右上に複数のアイコンが表示されます。各アイコンをクリックすることで、さま

ざまな操作を行うことができます。 

アイコン 説明 

 

ホーム画面に戻ります。 

 

「個人情報」画面を表示し、自分自身の登録情報を変更することができます。 

 

本システムからログアウトし、「ログイン」画面を表示します。 
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2-2 メニュー 
 

「ホーム」画面には、あなたの資格情報、参加確定コース、募集中コース、申込中コースが表示されま

す。 

あなたの資格情報 

保有している資格の情報が表示されます。「状況」を確認してコース参加の目安としてください。 

参加確定コース 

申し込みを行ったコースについて、事務局が採用を決定したコースが表示されます。 

募集中コース 

現在、募集中のコース一覧が表示されます。コースへの申し込みはここから行います。 

申込中コース 

申し込みを行ったコース一覧が表示されます。 
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第 8 章 コース運営管理 

 

第3章 ユーザーによる作業 

3-1 個人情報の変更

3-2 コースへのスタッフ参加
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3-1 個人情報の変更 
 

登録されている個人情報を変更するには、「ホーム」画面右上にある［個人情報］をクリックします。 

［変更］ボタンをクリックして表示される［個人情報 - 変更］画面に必要な情報を入力して、［完了］ボタ

ンをクリックすることで、個人情報の変更が完了します。なお、「*」印は入力必須項目です。 

入力項目 入力規則（字数など） 説明 

システムへのログイン時に使用する認証用の ID
です。他のユーザーがすでに使用している ID は

登録できません。 
ログイン ID* - 

システムへのログイン時にログイン ID と組み合わ

せて用いる認証用パスワードです。安全のため、

ログイン ID や氏名からは類推できないような文字

列にしておくことをお勧めします。 

新パスワード - 

氏名* 姓、名（全角、半角問わ

ず） ユーザーの本名を、姓と名に分けて入力します。 

ユーザーの本名を、姓と名に分けて半角カタカナ

で入力します。 フリガナ* 姓、名（半角カタカナ） 

生年月日* プルダウンリストから選

択 生年月日を設定します。 

勤務先名称* 全角、半角問わず 勤務先名称を設定します。 

所持資格 全角、半角問わず 所持資格を設定します。 

郵便番号* 全角、半角問わず 勤務先の郵便番号を設定します。 

都道府県* プルダウンリストから選

択 勤務先の都道府県を設定します。 

勤務先住所* 全角、半角問わず 勤務先の住所を設定します。 

勤務先ビル名等 全角、半角問わず 勤務先のビル名等を設定します。 

勤務先電話番号* 全角、半角問わず 勤務先の電話番号を設定します。 

緊急連絡先電話番

号* 全角、半角問わず 緊急時連絡先の電話番号を設定します。 

卒業年次 全角、半角問わず 卒業年次を設定します。 

新メールアドレス* 半角英数字 100 文字以

内 メールアドレスを登録します。 

新メールアドレス 2 半角英数字 100 文字以

内 
新メールアドレス以外のメールアドレスを登録しま

す。 
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第 8 章 コース運営管理 

 

3-2 コースへのスタッフ参加 

 （１）スタッフ参加したいコースを選択する 
「ホーム」画面に表示されている「募集中コース」の中から、参加したいコースにチェックして［申込］ボタ

ンをクリックします。 

 

［申込］ボタン： 

チェックしたコースへの参

加を申し込みます。 
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 （２）内容を確認して申し込み 
「コース申込」画面が表示されるので、内容を確認して［申込］ボタンをクリックすると、コースへのスタッ

フ参加申し込みが完了します。 
参加申し込みが完了したコースは、「募集中コース」から「申込中コース」に移動して表示されます。 
その後、事務局によるスタッフ情報の登録が完了すると、「参加確定コース」に移動して表示されます。 

 

［申込］ボタン： 

コースへの参加申し込みを

完了します。 
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