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０．はじめに

０-１． 環境
① 対応OS

Windows、Mac、iOS（iPhone、iPad、iPad mini）、Android

② 対応ブラウザ
Firefox、Google Chrome、Safari、Microsoft Edge

０-２． ２回目の受講は、１回目の受講から５年以内であること。（３回目以降も同様）

０-３． 事前の準備
① JFG組合員、JFG非組合員の方で全国通訳案内士の有資格者共通事項

・登録証の顔写真の入った面を写真に撮るかスキャンして、あらかじめパソコン等に保存しておく。

・登録証の登録番号、交付元都道府県名を入力するため、登録証を手元に準備する。
※ 複数言語の資格を持っている方は、最初に取得した言語の登録証を準備する。

※ 「検索サービス登録番号」自体がわからない場合は、JFGのHPにて確認すること。

② JFG非組合員の方で、全国通訳案内士の有資格者
・受講料支払いのため、本人名義のクレジットカードを手元に準備する。

③ JFG非組合員の方で、全国通訳案内士の資格を保有しない方（地域通訳案内士の方など）

・運転免許証など顔写真が入っている公的資格の証明書を手元に準備する。

・受講料支払いのため、本人名義のクレジットカードを手元に準備する。

０-４． このマニュアル、操作、研修テキストに関する問い合わせ先
① マニュアル、操作、研修の実施方法に関しては、次のメールアドレスに、メールにて問い合わせる。

jfg@nifty.com
※ 問い合わせ時間：　平日　　１０時～１７時まで

時間外の質問、質問の内容によっては返事が翌営業日以降になることもある。

② 研修テキストに関しては、次のメールアドレスに、メールにて問い合わせる。
exam@jfg-guide.jp

※ 問い合わせ時間：　研修期間内の平日　　１０時～１７時まで
時間外の質問、質問の内容によっては返事が翌営業日になることもある。
研修最終日における質問は１５時までの受付とする。

０-５． 研修最終日の１５時までに研修を終了すること。
※ 海外で申し込みと受講する場合：受講期間や時間は日本時間とするので時差に注意する。

０-６．

・検索サービス登録番号を入力するため、登録している都道府県の担当課に問い合わせて自分の番号を
確認する。

・運転免許証など顔写真が入っている公的資格の証明書の顔写真が入った面を写真に撮るかスキャンし
て、あらかじめパソコン等に保存しておく。

パソコンでの操作を基本にしているため、タブレットでは、このマニュアルと同じ画面が出ないこともある。
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通訳案内研修マニュアル

１．個人情報の登録

１-１． JFGの研修専用サイトから申し込みをすると、次の画面が表示されるので、「個人情報の登録」ボタンをク
リックする。
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１-２．

① 登録証の氏名、カナ氏名、生年月日を入力する。

② 郵便番号、住所、電話番号、メールアドレスを入力し、所属を選択する。

「個人情報の登録」ボタンをクリックすると、個人情報を入力する画面が表示されるので、入力する。

郵便番号をハイフンなし７桁、半角数字で入力する

電話番号を半角数字で入力する

受講用IDとパスワードを受け取るための

メールアドレスを入力する

※ メールアドレスを間違えると利用者登録

後のIDとパスワードを受け取ることがで

きないので注意する

「JFG組合員」、「非組合員の通訳案内士」、「通

訳案内士ではない」から選択し、チェックする

西暦の生年月日を半角数字で入力する

OSとブラウザを確認する

登録証の氏名を入力する

住所を入力する
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③ 本人確認写真データを添付するため、「ファイルを選択」ボタンをクリックする。

※１ 

※２ 登録証番号がわかるように、顔写真だけでなく、登録証の全体を写す。

※３ 

※４ ファイル形式の変換は拡張子を変更するだけでは変換されないので、注意して下さい。

撮影した写真のファイル形式がHEIF（拡張子：HEIC）になっていると添付できませんので、必ず

ファイル形式をJPEG（拡張子：JPG）に変換してから画像を添付して下さい。

全国通訳案内士の資格を保有しない方は運転免許証など顔写真が入っている公的資格の証明
書を写真に撮り、あらかじめパソコン等に保存しておく。

全国通訳案内士の有資格者は登録証の表面を写真に撮り、あらかじめパソコン等に保存してお
く。

写真を保存しておいたファイル名を

指定する
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④ 通訳案内士登録証の登録番号、検索サービス登録番号を入力し、交付元都道府県名を選択する。

※１ 

※２ 

なお、全国通訳案内士の資格を保有しない方は、通訳案内士登録証の登録番号欄、検索サービ
ス登録番号欄の入力、交付元都道府県名欄の選択をしない。

複数言語の資格を持っている方は、最初に取得した言語の登録番号と検索サービス登録番号を
入力する。他の言語については、事務所宛てにメール（jfg@nifty.com）で、他の言語の「通訳案内
士登録証の登録番号」、「検索サービス登録番号」、「登録証の写真」を送付する。

誓約文を読むまでは、このチェックボックス

にチェックができないので、必ず「誓約文」ボ

タンをクリックして、内容を読むこと。

ボタンをクリック

通訳案内士登録証の登録番号を入力する。た

だし、資格を保有しない方は入力の必要なし

全国通訳案内士登録証の交付元

都道府県名をプルダウンから選

択する。

検索サービス登録番号を入力する。ただし、

資格を保有しない方は入力の必要なし

EN00001 999EN00001

東京都
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⑤ 「誓約文」ボタンをクリックすると誓約書がポップアップされるので、内容を一読する。

⑥

※ 

誓約文の内容を読むと、「誓約に同意する」にチェックをいれることができるので、チェックして同意し、「確認
する」ボタンをクリックする。

ここで「戻る」ボタンを押下すると、何も入力されていない白紙の入力画面に戻るため注意する。

誓約文を読み、チェックボックスをクリック

する

クリックすると確認画面にいくクリックすると入力前の画面に戻

る

※ PCの場合： 誓約書を読んだら、×をクリックして

画面を閉じる

※タブレットの場合： 誓約書を読んだら、この画面を

閉じて、④の画面を出す

EN00001 999EN00001

東京都

☑
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１-３． 個人情報の入力後、「確認する」ボタンをクリックすると、個人情報の入力確認画面が表示される。

住所、電話番号、メールアドレスが正しく

入力されたか、誓約書を読んだか、チェッ

クする

登録証の氏名、カナ氏名、生年月日が正しく

入力されているかチェックする

8



①

②

「トップへ戻る」ボタンをクリックすると、初期画面が表示される。　※ ⇒１-１へ。

「送信する」ボタンをクリックすると、登録完了画面が表示されるので、「トップへ戻る」ボタンをクリックする。

「修正する」ボタンをクリックすると、再度、個人情報の登録画面が表示される。　　　※ ⇒１-２へ。

入力内容が間違っている場合は、「修正する」ボタンをクリックし、入力内容が正しければ「送信する」ボタン
をクリックする。

所属が正しいか、本人確認写真データを添付し

たか、通訳案内士登録証の登録番号、検索サー

ビス登録番号、通訳案内士登録証の交付元都道

府県が正しく入力されたかチェックする

ただし、資格を保有しない方は所属と写真データ

のみチェックする
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③

　　　問い合わせ先　⇒　jfg@nifty.com

※１ ただし、時間外（平日１７時以降、土日祝日）の申し込みは翌営業日の受付となる。

※２ 個人情報を登録する時に、メールアドレスを間違って入力した場合は、この登録受付メールが来
ない。

個人情報の登録を済ませると、直後に「【JFG　通訳案内研修】登録を受け付けました」というメールが登録
のメールアドレスに送られる。翌営業日になっても届かない場合は、JFGにメールで問い合わせをする。

修了証明書の受け取りまで、このメールを保存しておいてください！

この内容が修了証明書に記載されます。

修了証明書発行後に間違いを訂正し再発

行する場合は、所定の手数料を支払うこ

とになりますので、気を付けてください。

10



④

　　　問い合わせ先　⇒　jfg@nifty.com

※１ ただし、時間外（平日１７時以降、土日祝日）に届いたメールの返信は翌営業日以降となる。

※２ 

JFGで本人確認が終了すると、研修を受講するためのID・パスワード・研修受講URLを記載したメールが、
登録のメールアドレスに送られる。翌営業日になっても届かない場合は、JFGにメールで問い合わせをす
る。

JFGでの本人確認は事務所が開いている平日１０時から１７時までのため、申し込みのオペレー
ションのタイミングによってはID・パスワード・研修受講URLを記載したメールは翌週以降に送付さ
れる可能性がある。

クリックして、研修システムにアクセスする

質問の内容により、メールの宛先が異な

るため注意する

ログイン画面URLより研修システムにアクセスするため、研修期間中は、

このメールを保存しておいてください！

http://xxxx.xxx.xx/xxxx/

JFG組合員は、これで申し込み完了です。メールに記載のログイン画面URLをク

リックしてログイン後に、「マイページ」より、受講マニュアルをダウンロードして下さ

い。

非組合員は、メールに記載のログイン画面URLをクリックしてログイン後に受講

料を支払って下さい。受講料支払い後に、「マイページ」より、受講マニュアルをダ

ウンロードして下さい。

このログインIDとパスワードを使って、研

修システムにアクセスする
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２．ログイン

２-１．

２-２． クリックすると、次の画面が表示される。

個人情報の登録が終了し、JFGよりID・パスワード・研修受講URLが記載されたメールを受け取ったら、メー
ルに記載されているログイン画面URLよりアクセスする。

http://xxxx.xxx.xx/xxxx/
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① メールに記載のログインIDとパスワードを入力する。

※ 

② ログインIDとパスワードが不一致の場合、エラー画面が表示されるので、入力し直す。

ログインIDとパスワードの入力が正しければ、JFG組合員は、④の「受講マニュアルダウンロード」
ができるマイページ画面が表示され、非組合員は、P１５、３の「受講料の支払い」をするマイペー
ジ画面が表示される。

メールに記載されたログインIDを入力する

メールに記載されたパスワードを入力する

クリックする
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③ 「トップへ戻る」ボタンをクリックすると、初期画面が表示される。
ログインする場合は、「ログイン」ボタンをクリックしてログインする。 　※ ⇒２-２．①へ

④ 「ログイン」すると、「マイページ」が表示される。

「受講マニュアルダウンロード」ボタンをクリックして受講用のマニュアルをダウンロードする。

JFG組合員用

非組合員は、次のページの要領で、受講料

の支払いを済ませて下さい。

JFG組合員は、ここまでです。

研修受講期間

[○月○日（木）１０時～○月○日（水）１５時]
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３．受講料の支払い

３-１．

① 「ログイン」すると、「マイページ」が表示されるので、「受講料のお支払い」ボタンをクリックする。

② 「お支払いに進む」ボタンをクリックする。

JFGよりID・パスワード・研修受講URLが記載されたメールを受け取ったら、メールに記載されているログイ
ン画面URLよりアクセスする。

非組合員用

研修受講期間

[○月○日（木）１０時～○月○日（水）１５時]
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③

※ 

「お支払いに進む」ボタンをクリックすると、クレジットカード情報の入力画面が出るので、クレジットカード番
号、カードの有効期限、セキュリティーコードを入力する。

セキュリティーコードがわからない時、「？」にカーソルを合わせるとポップアップ画面が表示され
る。

クレジットカード番号を入力する

カードの有効期限を入力する

クリックして、支払い手続き

を済ませる

セキュリティーコードを入力する

支払い手続きをしない場合、ク

リックする
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※ 

※ 

カード番号に誤りがあると、次のエラーMSGが表示されるので、正しいカード番号を入力し直す。

カードの有効期限に誤りがあると、次のエラーMSGが表示されるので、正しい有効期限を入力し
直す。

正しいクレジットカード番号を入力する

カードの有効期限を入力する
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※ 

④ 受講料のお支払が完了すると、決済完了メッセージが表示されるので、「マイページへ戻る」ボタンをクリッ
クする。

カードのセキュリティーコードに誤りがあると、次のエラーMSGが表示されるので、正しいセキュリ
ティーコードを入力し直す。

セキュリティーコードを入力する
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⑤ 「マイページ」が表示される。
「受講マニュアルダウンロード」ボタンをクリックして受講用のマニュアルをダウンロードする。

研修受講期間

[○月○日（木）１０時～○月○日（水）１５時]
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