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 WEB 参加者情報のデータ作成について（研修会開催前） 

研修会開催前に予めWEB参加者情報リスト様式（EXCELデータ）をダウンロードします。 

① システムにログインします。 

日本精神神経学会より配布されたメールに記載されている「アクセスキー（英数字 8ケタ）」を入力 

し「ログイン」をクリックしてください。 

し「ログイン」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② システムメニュー画面より、「WEB参加者情報リスト様式ダウンロード」をクリックします。 
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 WEB 参加者情報のデータ作成について（研修会開催後） 

ダウンロードしたWEB参加者情報リスト様式に会員番号、会員氏名もしくは会員氏名（フリガナ）を記載

してください。【注意事項】・会員番号は必須で、会員氏名もしくは会員氏名（フリガナ）にて会員データと

照合を行います。 

 

 

【WEB 参加者情報リスト様式】      【WEB 参加者情報リスト様式（記載後）】 
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 WEB 参加者データアップロード 

（EXCEL ファイルアップロードの場合） 

① システムメニュー画面より、「参加者情報アップロード」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 作成したWEB参加者情報の EXCELファイルを選択をし、「アップロード」をクリックします。 
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③ アップロードデータの件数が表示されます。詳細データの確認は「確認」をクリックしてください。 

 

 

「姓名」、「フリガナ」、「エラーのみ抽出」において絞り込みが可能です。 
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会員データと照合、判定してデータの取り込みを行い、「判定」にエラーとなった会員を表示しておりま

す。 

「エラー：非専門医」専門医ではありません。 

「エラー：会員番号不一致」会員番号が存在しないか、会員氏名もしくは会員氏名（フリガナ）と不一致で

す。 

【判定エラーとなった会員の対応】 

判定エラーとなった会員は再度ご確認いただき、削除選択にチェックをつけて削除を実行後、下記の【追加

の会員データ登録について】を参照して追加登録を行ってください。 

 

 

【追加の会員データ登録について】 

下記２方法より追加可能です。 

１）追加対象データのみの EXCELを作成し、再度①からの手順にて追加でアップロードしてください。 

 

２）参加者手動登録ボタンより追加を行います。 
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会員番号もしくはフリガナにて検索して追加登録を行います。 

 

 

 

④ 参加者データの確認が終わりましたら、参加者情報の確定を行います。 
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⑤ 参加者情報が確定され、「確定済み参加者情報確認」より確定者の一覧が表示できます。 
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 WEB 参加者データアップロード（手動入力の場合） 

① システムメニュー画面より、「参加者情報アップロード」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「参加者手動登録」をクリックします。 
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③ 会員番号もしくはフリガナにて検索して追加登録を行います。 

 

④ 参加者分繰り返し登録を行い、登録が完了したら、「参加情報の確定」をクリックしてください。 

 
⑤ 参加者情報が確定され、「確定済み参加者情報確認」より確定者の一覧が表示できます。 
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 研修会参加者リストの確認 

① システムメニュー画面より、「研修会参加者リスト」をクリックします。現地参加者、WEB 参加者情報の

確認が行えます。 

 

 

 


