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１．予約システムへの接続方法 

本予約システムへログインするには、①及び②の二通りあります。詳細は、以下をご確認下さい。 

 
＜本予約システムから過去に予約をしたことがある方＞ 

①の赤枠となります。メールアドレス及びパスワードを入力後、［ログイン］ボタンをクリックします。本マニュア

ルの２頁から進めて下さい。 

 

＜初めて予約をする方＞ 

②の赤枠となります。[初めての予約]ボタンをクリックします。本マニュアルの１３頁から進めて下さい。 

 

＜その他＞ 

（ⅰ）パスワードを忘れた方 

①の赤枠となります。「パスワードを忘れた方はこちら」のリンクをクリックします。本マニュアルの２１頁を

ご確認下さい。 

（ⅱ）予約のキャンセル 

①の赤枠となります。メールアドレス及びパスワードを入力後、［ログイン］ボタンをクリックします。本マニ

ュアルの２２頁から進めて下さい。 

（ⅲ）予約の変更 

①の赤枠となります。メールアドレス及びパスワードを入力後、［ログイン］ボタンをクリックします。本マニ

ュアルの２８頁から進めて下さい。 

（ⅳ）予約確認書の印刷 

①の赤枠となります。メールアドレス及びパスワードを入力後、［ログイン］ボタンをクリックします。本マニ

ュアルの３３頁から進めて下さい。 

（ⅴ）予約担当者の変更 

①の赤枠となります。メールアドレス及びパスワードを入力後、［ログイン］ボタンをクリックします。本マニ

ュアルの３７頁から進めて下さい。 

② 

① 
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２．過去に予約をしたことがある方のご予約 

（１）講習会の予約（画面：Ｂ１） 

 

［新しい講習会を予約する］ボタンをクリックします。 
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（２）注意事項の確認（画面：Ｂ２） 

 

「注意事項」の内容を確認後、［閉じる］ボタンをクリックします。 
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（３）日付及び場所の選択（画面：Ｂ２） 

 

この画面は、東京主管支所で３１日に開催する一般講習（トラック）を選択した場合の例です。 

①スクロールバーを上下に移動して、受講したい講習場所を表示します。 

②受講日を選択します。選択すると、赤い網掛けになります。また、この付近でカーソル（矢印）を移動    

すると、会場名も表示されます。表示されない場合は、少しカーソル（矢印）を移動して下さい。 

③［次画面へ進む］ボタンをクリックします。 

※「>>」を選択すると、翌月の予定が表示されます。なお、既に終了した講習の前月の予定は表示できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

③ 

※ 

② 
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＜補足＞ 

 

同受講日の同支所に３講習以上が開催される場合は、「☆」が表示されます。 

①「☆」をクリックすると、講習選択用の子画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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② ①で選択した支所・受講日で開催される講習が全て表示されます。 

③ 「選択」の欄より、受講したい講習を選択します。 

④［次画面へ進む］ボタンをクリックします。 

 ⑤［閉じる］ボタンをクリックすると、子画面を閉じ、元の画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 

② 

④ ⑤ 
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（４）講習内容の確認（画面：Ｂ３） 

表示された内容を確認後、［次画面へ進む］ボタンをクリックします。 
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（５）受講者の情報を入力（画面：Ｂ４） 

 

受講する方の情報を全て入力して，［次画面へ進む］ボタンをクリックします。 

 ※１この欄は、勤め先の「会社名」及び「営業所名」を入力します。営業所がない場合は、「営業所名」の欄を

“本社”と入力して下さい。また、“個人”として受講を希望する場合は、必ず「会社名」及び「営業所名」

の欄を“個人”と入力して下さい。 

 ※２運行管理者等指導講習手帳等の紛失により、過去の受講履歴に関する当機構へのお問い合わせが毎年発生

しております。その際、ご本人様からいただいた情報によっては、過去の受講履歴の確認に時間を要する

ことがございました。今回、本項目を入力することで、ご本人様が今後受講する各種講習との履歴が関連

付けられ、迅速に回答することが可能となります。万一に備え、必要とお思いになる方は入力をお願い致

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※１ 

※２ 
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（６）受講者の情報を確認（画面：Ｂ５） 

 

表示された内容を確認後、［予約を確定する］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 

 

 

（７）予約確認書の印刷１（画面：Ｂ６） 

 

表示された内容を確認後、「選択」欄を選択し、［予約確認書印刷］ボタンをクリックします。 
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（８）予約確認書の印刷２（画面：Ｂ６） 

ここでは、［ファイルを開く］ボタンをクリックします。印刷後、予約を終了する場合は、画面右上の     

［ログアウト］ボタンをクリックします。なお、画面が正常に遷移しなくなった場合は、恐れ入りますが再度

ログインをしていただき、最初から予約の手続きを行っていただくようお願い致します。 

 

＜同じ講習会を予約したい場合＞ 

［同じ講習会を続けて予約］ボタンをクリックし、８頁の「（５）受講者の情報を入力」の手順に沿って進め

ていただくことで、予約が行えます。 

 

＜別の講習会を続けて予約したい場合＞ 

［別の講習会を続けて予約］ボタンをクリックし、３頁の「（２）注意事項の確認」の手順に沿って進めてい

ただくことで、予約が行えます。 
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（９）参考 

  

講習予約確認書が表示されますので、印刷をして本用紙を当日持参して下さい。 
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３．初めて予約をする方のご予約 

（１）注意事項の確認（画面：Ａ１） 

 

「注意事項」の内容を確認後、［閉じる］ボタンをクリックします。 
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（２）日付及び場所の選択（画面：Ａ１） 

この画面は、東京主管支所で３１日に開催する一般講習（トラック）を選択した場合の例です。 

①スクロールバーを上下に移動して、受講したい講習場所を表示します。 

②受講日を選択します。選択すると、赤い網掛けになります。また、この付近でカーソル（矢印）を移動する

と、会場名も表示されます。表示されない場合は、少しカーソル（矢印）を移動して下さい。 

③［次画面へ進む］ボタンをクリックします。 

※「>>」を選択すると、翌月の予定が表示されます。なお、既に終了した講習の前月の予定は表示できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

※ 
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（３）予約担当者の情報を入力（画面：Ａ２） 

 

予約担当者の情報を全て入力して、［次画面へ進む］ボタンをクリックします。 
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（４）受講者の情報を入力（画面：Ａ３） 

 

 

受講する方の情報を全て入力して，［次画面へ進む］ボタンをクリックします。 

 ※１この欄は、勤め先の「会社名」及び「営業所名」を入力します。営業所がない場合は、「営業所名」の欄を

“本社”と入力して下さい。また、“個人”として受講を希望する場合は、必ず「会社名」及び「営業所名」

の欄を“個人”と入力して下さい。 

 ※２運行管理者等指導講習手帳等の紛失により、過去の受講履歴に関する当機構へのお問い合わせが毎年発生

しております。その際、ご本人様からいただいた情報によっては、過去の受講履歴の確認に時間を要する

ことがございました。今回、本項目を入力することで、ご本人様が今後受講する各種講習との履歴が関連

付けられ、迅速に回答することが可能となります。万一に備え、必要とお思いになる方は入力をお願い致

します。 
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（５）受講者の情報を確認（画面：Ａ４） 

 

表示された内容を確認後、［予約を確定する］ボタンをクリックします。 
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（６）予約確認書の印刷１（画面：Ａ５） 

 

表示された内容を確認後、「選択」欄を選択し、［予約確認書印刷］ボタンをクリックします。 
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（７）講習予約確認書の印刷２（画面：Ａ５） 

ここでは、［ファイルを開く］ボタンをクリックします。印刷後、予約を終了する場合は、画面右上の     

［ログアウト］ボタンをクリックします。なお、画面が正常に遷移しなくなった場合は、恐れ入りますが再度

ログインをしていただき、最初から予約の手続きを行っていただくようお願い致します。 

 

＜同じ講習会を予約したい場合＞ 

［同じ講習会を続けて予約］ボタンをクリックし、８頁の「（５）受講者の情報を入力」の手順に沿って進め

ていただくことで、予約が行えます。 

 

＜別の講習会を続けて予約したい場合＞ 

［別の講習会を続けて予約］ボタンをクリックし、３頁の「（２）注意事項の確認」の手順に沿って進めてい

ただくことで、予約が行えます。 
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（８）参考 

  

講習予約確認書が表示されますので、印刷をして本用紙を当日持参して下さい。 
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４．パスワードを忘れた方 

メールアドレスにパスワードが届かない場合は、いくつかの原因が考えられます。詳細は、以下をご確認下さい。 

メールアドレスの欄にメールアドレスを入力後、［パスワードを上記メールアドレス宛に送信］をクリック  

します。 

 

メールアドレスにパスワードが届かない方は、以下の点をご確認下さい。解決できない場合は、恐れ入ります

が、当機構にお問い合わせいただきますようお願い致します。 

１．講習用のＩＤ（メールアドレス）及びパスワードが入力されているか。 

２．登録（初回予約）時のＩＤ（メールアドレス）を使用しているか。 

３．ＩＤ（メールアドレス）又はパスワードの入力ミスがないか。 

４．迷惑メール等のフォルダを含め、受診メールに届いていないか。 

５．会社のセキュリティにより、外部からのメールが届かない設定になっていないか。 
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５．予約のキャンセル 

（１）会場名を選択（画面：Ｂ１） 

 

予約をキャンセルする受講者の会場名を選択後、［キャンセル・変更・予約確認書印刷］ボタンをクリック   

します。 
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（２）受講者の選択（Ｂ１－１） 

 

予約のキャンセルを行う受講者を選択後、［キャンセル］ボタンをクリックします。 
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（３）キャンセル内容の確認（画面：Ｂ１－１－２） 

 

表示された内容を確認後、［キャンセル］ボタンをクリックします。 
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（４）キャンセル内容の最終確認（画面：Ｂ１－１－２） 

 

 キャンセル内容の最終確認後、［ＯＫ］ボタンをクリックします。 
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（５）キャンセルメッセージの確認（画面：Ｂ１－１－２） 

 

Ｗｅｂページからのメッセージの内容を確認後、［ＯＫ］ボタンをクリックします。 
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（６）予約内容の確認（画面：Ｂ１） 

 

予約した内容が画面上に表示されていないことを確認後、予約を終了する場合は、画面右上の［ログアウト］

ボタンをクリックします。 
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６．予約の変更 

（１）会場名を選択（画面：Ｂ１） 

 

予約を変更する受講者の会場名を選択後、［キャンセル・変更・予約確認書印刷］ボタンをクリックします。 
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（２）受講者を選択（画面：Ｂ１－１） 

 

 予約の変更を行う受講者を選択後、［変更］ボタンをクリックします。 
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（３）受講者情報の変更（画面：Ｂ１－１－１－１） 

変更する項目を修正して、［更新］ボタンをクリックします。ここでは、所属営業所のご住所欄の住所を変更 

しています。なお、講習の日付を変更したい場合は、恐れ入りますが、一度本予約をキャンセルしていただき、

新たに予約をしていただきますようお願い致します。 
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（４）更新内容の確認（画面：Ｂ１－１－１－２） 

 

表示された内容を確認後、［確定］ボタンをクリックします。 
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（５）受講者情報の最終確認（画面：Ｂ１－１） 

 

受講者情報の最終確認後、予約を終了する場合は、画面右上の［ログアウト］ボタンをクリックします。 
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７．予約確認書の印刷 

（１）会場名を選択（画面：Ｂ１） 

 

受講する会場名を選択後、［キャンセル・変更・予約確認書印刷］ボタンをクリックします。 
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（２）予約確認書の印刷１（画面：Ｂ１－１） 

 

予約確認書を印刷する受講者を選択後、［予約確認書印刷］ボタンをクリックします。 
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（３）予約確認書の印刷２（画面：Ｂ１－１） 

 

ここでは、［ファイルを開く］ボタンをクリックします。印刷後、予約を終了する場合は、画面右上の     

［ログアウト］ボタンをクリックします。 
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（４）参考 

  

講習予約確認書が表示されますので、印刷をして本用紙を当日持参して下さい。 
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８．予約担当者の変更 

（１）予約担当者の登録情報の表示（画面：Ｂ１） 

 

予約担当者の情報を変更する場合は、［予約担当者情報を変更する］ボタンをクリックします。 
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（２）予約担当者の情報を入力（画面：Ｂ１－２－１） 

 

予約担当者の情報をすべて入力後、［上書き保存］ボタンをクリックします。ここでは、メールアドレスを変更する

場合の例です。 
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（３）予約担当者の情報の確認（画面：Ｂ１－２－２） 

 

 表示された内容を確認後、［上記で確定する］ボタンをクリックします。 
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（４）再ログインのメッセージの確認（画面：Ｂ１－２－２） 

 

Ｗｅｂページからのメッセージの内容を確認後、［ＯＫ］ボタンをクリックします。クリックすると、ログイン

画面に遷移しますので、新たな担当者としてログインできることを確認して下さい。 

 


