
アカウント登録～セミナー申込みの流れ

１．申込ご担当者の登録

２．所属企業/団体の登録

３．受講者を企業/団体に
メンバー登録

４．セミナー検索・申込み

申込ご担当者がセミナー受講かつ
個人メールアドレスで登録の場合

別の方がセミナー受講の場合または
部署メールアドレスで登録の場合

P.２～

P.７～

P.９～

P.12～
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① ログイン画面下
「新規登録」をクリック

１． 申込ご担当者の登録

セミナー申込にあたって、
アカウントの新規登録（初回のみ）が必要です。
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会員検索画面

② 会員または一般 該当の方をクリック

会員か一般で受講料が変わります

入会状況が不明な場合は会員検索をご利用ください

3



③ 登録用メールアドレスを入力し、
新規登録に進みます

4

部署メールアドレス使用時の注意点

・メールアドレスは１つのアカウントにつき１つです

登録後に氏名等の情報を変更すると、過去の申込や

受講履歴も情報が上書きされます

・部署メールアドレスを利用する場合は、アカウントの

氏名を「団体名 部署名」として、P.9以降のメンバー

登録で申込者を後から追加する方法が便利です
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④ 入力したメールアドレス宛に
「本登録手続きのご案内」メールが届きます

メールに記載のURLをクリックすると
申込担当者の登録画面に進みます
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⑤ 登録内容を確認後、「登録する」をクリック
下図の画面が表示されたら登録完了です

会員/一般は後から変更できないので注意！

manaable@noma.or.jp



２．所属企業/団体の登録

① マイページ「個人設定」から企業団体登録に進みます
青枠内の「こちら」をクリック

登録したアカウントにログイン後、企業団体登録をお願いします
企業団体登録がない場合、セミナーへ申込ができない可能性があります
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② 必要情報を記入し、確認画面
から登録にお進みください

③ 企業団体登録が完了すると、
マイページ内に企業/団体の

メニューが追加されます
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① マイページの「企業/団体設定」より企業/団体名をクリック

３．受講者を企業/団体にメンバー登録
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② 「＋新規登録」から受講者のメンバー登録ができます

登録済みのメンバーの情報は
ここに表示されます

受講者がアカウントを持っている場合は招待も可能です
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③ 受講者の情報を入力の上、
確認画面から登録に進みます

受講者が個人メールアドレスを

お持ちでない場合、説明文を参考に
任意のIDにてご登録ください
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４．セミナー検索・申込み

① マイページ内の「セミナーを探す」から
セミナーの検索が可能です
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② 受講したいセミナーをクリックすると、詳細を確認できます
開催月以外に、キーワードや拠点、セミナー番号等でも絞り込み可能です
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③ 「企業/団体で申し込む場合はこちら」
をクリックでセミナー申込画面に進みます
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④ 「受講者追加」をクリック
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●●●●●

●●●●●

●●●●●

⑤メンバーを選択して「追加」した
状態で「確定」するをクリック

・申込ご担当者が受講される場合は、

ご自身を追加してください

 ・申込ご担当者が複数の受講者を申込む
場合は、その方々を追加してください
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●●●●●

⑥支払い方法を選択します

支払い方法は申込後に変更できませんのでご注意ください

請求書の宛名は申込後、発行時に変更できます

・ 合算請求 → 人数分の金額を１枚にまとめた請求書が発行されます

・ 個別請求 → 一人ずつの金額で個別に請求書が発行されます

（請求書は受講者本人のマイページからダウンロード可能です）
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⑦ メンバーごとに申し込み詳細を入力します
受講形態（会場orオンライン）や資料送付先は

この画面で入力します

⑧ 入力後、「申込内容の確認」ページに進み
「セミナーを申し込む」ボタンをクリック
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⑨ こちらの画面で、今後の流れ、請求書などについて
ご案内しておりますのでご確認ください

「参加券」は発行されませんので、スクリーンショットか
プリントアウトいただくとご確認が便利です

⑩ 0～２営業日を目安にNOMA側で確認し、ステータスを「承認」にいたします

承認されますと、申込担当者および受講者に、その旨、メールが届きます
承認後、請求書のダウンロードが可能になります
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・受講者本人がセミナーの申し込み状況を確認・変更したい → 自分のセミナー

・ZoomURLを確認したい → 自分のセミナー

・請求書をダウンロードしたい

★受講者本人のアカウント → 自分のセミナー → セミナー詳細画面下部

★申込担当者のアカウント → 企業/団体申込履歴 → セミナー詳細画面下部

・申込担当者が受講者の申し込み状況を確認したい → 企業/団体申込履歴

※申込キャンセルは上記メニュー内「セミナー名」→「申込管理」の「・・・」をクリック

・自分の登録情報を変更したい → 個人設定

・企業/団体の登録メンバーを確認・追加したい → 企業/団体設定

マイページ内 セミナー管理方法



21

ご利用等に関するお問い合わせ先

・本部事務局 tel：03-6632-7139 mail：tks@noma.or.jp

・関西本部 tel：06-6443-6962 mail：ksosaka@noma.or.jp

・中部本部 tel：052-957-4172 mail：chubu-kkg@noma.or.jp

・九州本部 tel：092-431-3365 mail：kyu-semi@noma.or.jp

※電話でのお問合せは、平日9：15～17：15で受け付けております。
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