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受講時の注意事項
 

 

・受講前日までに、本書 P.30「8.予約の確認・変更」手順を参照し、各受講者の氏名・生年月日等の

情報を正確に更新してください。 

本書 P.48「10.受講票の出力」手順を参照の上、受講票 PDF ファイルのダウンロードを行い、印刷

した受講票を、受講者は受講初日に必ず持参してください。 
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1. はじめに 

1.1 システムについて 

一般財団法人海上災害防止センター（以下「センター」という。）は、船舶や危険物取扱施設

で発生する火災に対処するための消防訓練を、世界でも有数の「消防訓練施設」で実施していま

す。また、船舶や油保管施設、係留施設などからの油流出事故に対しての防除手法、防除訓練を、

世界で使用されている主要な防除資機材と、世界でも画期的な「油防除訓練施設」を使用して実

施しています。 

本システムは、センターが提供する初級から上級までの様々な訓練コースの受講申込手続をオ

ンラインで行うものです。 

 

 

1.2 本マニュアルについて 

本マニュアルは、「防災訓練 Web 予約システム」（以下「システム」という。）の操作方法につ

いて記載しています。 

 

 

1.3 本マニュアルの記述について 

メニューやコマンド、ボタン、タブ、ダイアログボックス内などの画面に表示される文字は、

すべて[]で囲んで表記しています。省略記号（…）やアクセスキーなどは表記していません。 

表 1-1 本マニュアルの記述 

マーク 名称 内容 

 

操作／結果／説明箇所 
操作を行う場所、操作結果が反映される場所、説明する場所

を示します。 

 
操作／説明手順 操作手順及び説明を示します。 

 
ポイント 

操作方法とは別の手順や、便利なポイントについて記載しま

す。 

 
注意 操作上注意しなければいけないことを記載します。 
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2. システムについて 

2.1 システム概要 

システムの概要図を以下に示します。 

インターネットを介しサーバーシステムへアクセス、ブラウザ上で操作を行います。 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

図 2.1-1 システム概要図 

 
 

2.2 システムの機能 

システムの機能一覧を示します。 

表 2-2 システム機能一覧 

No. 機能名 利用場面、概要 Page 

1 空席確認 受講対象コースの空席状況の確認を行います。 8 

2 会員登録 会員登録ページを開き、システム利用規約を確認の上、会員登録

を行います。会員登録を行うと、システム用ユーザーID とパスワ

ードが取得出来ます。 

10 

3 システムログイン システム URL にアクセスし、ログインします。 16 

4 会員登録情報変更 会員登録情報の変更を行います。 18 

5 受講申込(予約) 受講対象コースを検索し、訓練の予約を行います。 22 

6 予約の確認・変更 予約の確認と受講者情報等の変更を行います。 30 

7 予約の取消 予約のキャンセルを行います。 34 

8 受講票の出力 予約確定後(入金後)、受講票(PDF ファイル)の出力を行います。 48 

センターサイト 会員ユーザーサイト 

事務所等 本部 

ＰＣ端末 

Internet 

ＰＣ端末 

Internet 

受講申込(予約) 

会員登録 

予約の確認・ 

変更・取消 

各種手続処理 

予約確定処理・ 

取消・繰上げ 

サーバーシステム 

空席確認 
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2.3 受講申込（予約）手続の流れ 

本システムを利用した受講申込（予約）手続の概念図を以下に示します。 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
図 2.3-1 訓練予約手続きの流れ概念図 

会員専用ページ 

ユーザーサイト 

センターサイト 

会員登録 

入金確認 

 

・システム利用規約の確認 

・会員登録情報の入力 

ログイン情報 

ﾕｰｻﾞｰ ID、ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞ 

受講申込（予約） 

入金 

（予約キャンセル） 

予約取消処理 

予約確定処理 

会員登録ページ 仮予約ステータス 

予約確定ステータス 

受講者情報変更 

受講者情報変更 

受講票出力 

予約確定後のキャンセル 

空席確認 

空席確認ページ 
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2.4 PC 環境について 

本システムにアクセスするためのハードウェア及びソフトウェア環境を示します。 

 

表 2-4 ハードウェア及びソフトウェア環境 

ハードウェア（PC 本体） 

項目 詳 細 

CPU Intel Celeron プロセッサー540 (1.86GHz)相当以上を推奨 

メモリ 512(MB)、1(GB)以上を推奨 

ハードディスク 1(GB)程度の空き容量 ※40(GB)以上の空き容量を推奨 

ディスプレイ 1280×800(Pixel)以上の解像度、フルカラー表示 

OS Windows Windows10 / Windows11 
※最新のサービスパックが導入されている事 

ソフトウェア 

項目 詳 細 

ブラウザ Google Chrome 50+のバージョン 

Safari 
Microsoft Edge 20+のバージョン 

ツール Adobe Acrobat 5.0 以上のバージョン ※Reader も可 

 

注意
 

 
■各種申請時の申請内容通知メールを受信するためには、外部と電子メールをやりとりするための電

子メール送受信ツール(※1)の導入と利用環境を用意頂く必要があります。 

 ※1) Microsoft Outlook、Mozilla Thunderbird、Gmail 等の電子メールクライアント 

 
■本システムから送信される From メールアドレスは「noreply@tn-mdpc.jp」になりますので、左

記メールアドレスを受信可能な設定にしてください。 

 
 

2.5 初期設定について 

本システムにアクセスするためには、以下の設定が必要になります。 

詳しくは、「付録」の章を参照して下さい。 

 
⚫ 「ブラウザの設定」：本システム用に各ブラウザの設定を行う必要があります。 

 
 

2.6 本システム使用上の注意 

本システムの操作を行う際は、以下の事項に注意して下さい。 

 

⚫ 処理ボタン（編集操作等）を連続で押さず、各処理が完了するまでお待ち下さい。 
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3. 空席確認手順 

 

 

3.1 空席確認ページを開く手順 

 
① ブラウザを起動し、以下の URL にアクセスします。 

 

https://svc.mdpc.or.jp/tra-gene/TRAG-Reservindex.aspx  

 
  空席確認ページが開きます。 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
図 3.1-1 空席確認ページ 
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3.2 空席確認手順 

 

① 年度を一覧選択、受講するコースの種別をチェックし、「進む」ボタンを押します。 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

図 3.2-1 対象コースの年度、種別の選択 

 
② 選択した年度・コース種別で、これから受講可能なコース日程が表示されます。 

「空き人数」に各日程の現在の空き人数が表示されます。定員に達している場合は、「満席

（キャンセル待ち：〇人）」と表示されますので、当該日程を希望されるときはキャンセル待

ちでの受講申込となります。また、申込む受講者数が空き人数より多い場合は空き人数を超

える申込者分はキャンセル待ちとしての申込になります。 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

図 3.2-2 受講する日程の選択 

年度を選択 

「進む」をクリック 

受講するコースの 

種別をチェック 
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4. 会員登録手順 

 

 

4.1 会員登録ページを開く手順 

 
① ブラウザを起動し、以下の URL にアクセスします。 

 

https://svc.mdpc.or.jp/tra-gene/  

 
  ログイン画面が開きますので、 

  ログイン画面内の「新規会員登録はこちら」を選択します。 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
図 4.1-1 ログイン画面 

「新規会員登録はこちら」を選択 
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会員登録ページが開きます。 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
図 4.1-2 会員登録ページ 
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4.2 会員登録手順 

 

① 会員登録ページにて、利用規約を確認し、「利用規約に同意します」をチェックし、「進む」

ボタンを押します。 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

図 4.2-1 会員登録ページ／利用規約の確認・同意 

 
 
  「会員登録情報入力」に進みます。 

 

「利用規約に同意します」をチェック 

利用規約を確認 

「進む」をクリック 
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② 会員登録情報の項目入力を行います。入力必須項目は、’◎’で示されています。 

各項目入力後、「確認」ボタンを押します。 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
図 4.2-2 会員登録ページ／会員登録情報の入力 

 

「確認」ボタンを押す 

各項目を入力 
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表 4-2-1 会員登録ページ／会員情報入力の入力項目説明 

No. 項目名 入力 

必須 

内容 書式、記載例 

1 個人・法人種別 ◎ 個人／法人の選択 「個人」または「法人」を選択します。 

2 お名前／お名前 
◎ 

名前 ・「法人」の場合は担当者名を入力します。 

・カタカナは全角で入力します。 

3 お名前／フリガナ ◎ フリガナ ・カタカナは全角で入力します。 

4 お名前／ローマ字 ◎ ローマ字 ・半角で姓・名の順で入力します。 

5 性別 △ 性別 ・「男性」または「女性」を選択します。 

6 生年月日 
△ 

生年月日 ・半角数字でスラッシュ (‘/’)をいれ

た’YYYY/MM/DD’形式で入力します。 

7 会社名／会社名 
▲ 

会社名 ・カタカナ／英数字は全角で入力します。 

例）株式会社○○○ 

8 部署名／部署名 
▲ 

担当者の部署名 ・カタカナ／英数字は全角で入力します。 

例）運航管理２課 

9 役職  担当者の役職 ・全角で入力します。 

10 郵便番号 
◎ 

郵便番号 ・半角数字でハイフン（'-'）をいれた

'000-0000'形式で入力します。 

例）999-9999 

11 住所／住所 
◎ 

住所 ・カタカナ／英数字は全角で入力します。 

例）神奈川県横浜市西区みなとみらい４

丁目４番５号 

12 住所／建物名・部屋番号 
 

住所（建物名・部屋番

号） 

・全角で入力します。 

例）××ビル ２０４号 

13 電話番号／種類 ◎ 電話の種類 ・一覧より電話の種類を選択します 

14 電話番号／電話番号 
◎ 

電話番号 ・半角数字、ハイフン（'-'）入りで市外

局番から入力します。 

例）03-9999-9999 

15 FAX番号 

 

FAX番号 ・半角数字、ハイフン（'-'）入りで市外

局番から入力します。 

例）03-9999-9999 

16 メールアドレス 

◎ 

メールアドレス ・半角英数字、アットマーク('@')、ハイ

フン('-')、アンダースコア('_')、ピリオ

ド('.')で入力します。 

例）aaaaa@bbb.com 

 MDSS契約事業者名 
 

MDSS契約事業者名 ・MDSS 契約がある場合に、MDSS 契約

事業者名を入力します。 

17 MDSS契約番号 

 

MDSS契約番号 ・MDSS 契約事業者の場合は、MDSS 契

約番号を半角数字、ハイフン（'-'）入り

で入力します。不明な場合は空欄にして

ください。 

例）01-01-01 

18 ログイン ID 
◎ 

ログイン ID ・半角英数字、ハイフン('-')、アンダー

スコア('_')で入力します。 

19 パスワード 

◎ 

パスワード ・半角英数字、ハイフン('-')、アンダー

スコア('_')の組み合わせで 6 文字以上

32 文字以内で入力します。半角数字のみ

の設定は出来ません。 

※項目「入力必須」は、◎：入力必須、 ▲：種別が「法人」の場合は入力必須 

△：種別が「個人」の場合は入力必須 
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  入力項目に問題が無い場合は「登録情報確認」に進みます。 

 

③ 登録内容を確認し、「登録」ボタンを押します。入力項目の訂正を行う場合は、「戻る」ボ

タンを押し、前画面に戻って下さい。 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
図 4.2-3 会員登録ページ／登録情報の確認 

 

④ 会員登録の確認メールが登録したメールアドレスへ自動送信されますので、内容確認を行

って下さい。１時間を経過しても確認メールが届かないときは、本書最終頁に記載の問い

合わせ先までお問い合わせください。 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

図 4.2-4 会員登録ページ／確認メール送信 

登録情報で問題なければ 

「登録」ボタンを押す 

入力項目を訂正する場合は 

「戻る」ボタンを押す 
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5. システム起動・ログイン手順 

5.1 システム起動・ログイン手順 

 
① ブラウザを起動し、以下の URL にアクセスします。 

 （「お気に入り」またはショートカットを作成している場合、そこからアクセスします） 

 

https://svc.mdpc.or.jp/tra-gene/ 

  下記のログイン画面が開きます。 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

図 5.1-1 ログイン画面 

 
② 本システム用 ID を「ID」に、パスワードを「パスワード」に入力し、「ログイン」ボタン

を押します。 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
図 5.1-2 システムへのログイン 

「ログイン」ボタンを押す 

ID、パスワードを入力 
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  正常にログイン出来た場合、システムメイン画面が表示されます。 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

図 5.1-3 システムメイン画面 

このボタンを押すと、 

操作メニューが開きます 
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6. 会員登録情報の変更 

本章では、会員登録情報の変更手順について説明します。 

 

6.1 会員登録情報確認画面の起動 

 
① メニュー「会員登録情報確認・変更」を選択します。 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

図 6.1-1 メニュー「会員登録情報確認・変更」の選択 

 
 

  会員登録情報確認画面が開きます。 

 

「会員登録情報確認・変更」を選択 
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会員登録情報確認画面にて、「変更」ボタンを押します。 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

図 6.1-2 会員登録情報確認画面 

 
 

会員登録情報変更画面が開きます。 

 

「変更」ボタンを押す 
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6.2 会員登録情報の変更手順 

 

会員登録情報の変更を行います。連絡先等、変更が発生した場合は本手順で速やかに内容の更

新を行って下さい。 

 
① 会員登録情報変更画面にて、「会員登録情報」の項目修正を行い、「確認」ボタンを押しま

す。 

②  
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

図 6.2-1 会員登録情報の変更① 

「確認」ボタンを押す 

項目の修正 
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③ 会員登録情報変更確認画面にて登録内容を確認し、「登録」ボタンを押します。入力項目の

訂正を行う場合は、「戻る」ボタンを押し、前画面に戻って下さい。 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
図 6.2-2 会員登録情報の変更② 

 
④ 確認メールが登録したメールアドレスへ自動送信されますので、内容確認を行って下さい。

１時間を経過しても確認メールが届かないときは、本書最終頁に記載の問い合わせ先まで

お問い合わせください。 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

図 6.2-3 会員登録情報の変更③ 

登録情報で問題なければ 

「登録」ボタンを押す 

入力項目を訂正する場合は 

「戻る」ボタンを押す 
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7. 訓練予約手順 

本章では、訓練の受講申込の手順について説明します。 

 

7.1 訓練の受講申込（予約） 

 
① メニュー「受講申込（予約）」を選択します。コース選択画面が開きます。 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
  証明書発行依頼画面が開きます。 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

図 7.1-1 コース選択画面の起動 

「受講申込（予約）」を選択 
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② 年度を一覧選択、受講するコースの種別をチェックし、「進む」ボタンを押します。 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

図 7.1-2 対象コースの年度、種別の選択 

 

「進む」をチェック 

年度を選択 

受講するコースの 

種別をチェック 
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③ 選択した年度・コース種別で、これから受講可能なコース日程が表示されます。 

「空き人数」に各日程の現在の空き人数が表示されます。定員に達している場合は、「満席

（キャンセル待ち：〇人）」と表示されますので、当該日程を希望されるときはキャンセル待

ちでの受講申込となります。また、申込む受講者数が空き人数より多い場合は空き人数を超

える申込者分はキャンセル待ちとしての申込になります。 

 

受講対象コースを一覧でチェックし、「進む」ボタンを押します。 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
図 7.1-3 受講対象コースの選択 

 

④ 受講者情報を入力します。本画面が最初の一人目の入力になります。 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

図 7.1-4 受講者情報の入力 

「進む」をクリック 
受講する日程 

をチェック 

宿泊利用（有料オプション）

は選択不可 
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表 7-1-1 受講申込（予約）／受講者情報の入力項目 

No. 項目名 内容 書式、記載例 

1 お名前／お名前 名前 ・「法人」の場合は担当者名を入力します。 

・カタカナは全角で入力します。 

2 お名前／フリガナ フリガナ ・カタカナは全角で入力します。 

3 お名前／ローマ字 ローマ字 ・半角で姓・名の順で入力します。 

4 性別 性別 ・「男性」または「女性」を選択します。 

5 生年月日 生年月日 ・ 半 角 数 字 で ス ラ ッ シ ュ (‘/’) を い れ

た’YYYY/MM/DD’形式で入力します。 

6 郵便番号 郵便番号 ・半角数字でハイフン（ '-'）をいれた

'000-0000'形式で入力します。 

例）999-9999 

7 住所／住所 住所 ・カタカナ／英数字は全角で入力します。 

例）神奈川県横浜市西区みなとみらい４丁目

４番５号 

8 住所／建物名・部屋番号 住所（建物名・部屋番

号） 

・全角で入力します。 

例）××ビル ２０４号 

9 会社名 受講者の会社名 ・カタカナ／英数字は全角で入力します。 

例）株式会社○○○ 

10 部署名 受講者の部署名 ・カタカナ／英数字は全角で入力します。 

例）運航管理２課 

11 役職 受講者の役職 ・全角で入力します。 

12 宿泊利用（有料オプショ

ン） 

宿泊利用（有料オプシ

ョン） 

研修所宿泊施設の廃止に伴い、令和 7 年度か

ら宿泊施設はご利用になれません。 

13 英文修了証発行（有料オプ

ション） 

英文修了証発行（有料

オプション） 

・英文修了証を発行するか否かを「発行する」

または「発行しない」を選択します。 

14 国籍 受講者の国籍 ・国籍を半角英字で入力します。 

例）JAPAN 

 

※本オプションは、「英文修了証を発行する」

を選択した場合に表示されます。 

入力内容が英文修了証に印字されます。 

※項目「入力必須」は、◎：入力必須 
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⑤ １人目の受講者情報を入力したら、「入力確認へ進む」ボタンを押します。 

受講者が決まっていない時は、記入できる項目のみ記入し「入力確認へ進む」ボタンを押

します。 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

図 7.1-5 受講者情報（１人目）の入力 

 

「入力確認へ進む」ボタンを押す 

各項目を入力 

宿泊利用（有料オプション）

は選択不可 
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⑥ 受講者の内容を確認します。 

 

２人目の受講者情報を入力する場合は「受講者追加」ボタンを押します。 

 

注意
 

 

受講者の人数分の操作が必要となりますのでご注意下さい。 

 
・最大１０人まで受講者が追加できます。１１人以上の申込は一度、申込内容確認へお進

み頂き、当該申込を行った後、再度コース選択から行ってください。 

 

 
全ての受講者情報を入力した場合は「申込内容確認へ進む」ボタンを押します。 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

図 7.1-6 受講者情報（１人目）の確認 

全ての受講者情報を入力した

場合は「申込内容確認へ進む」

ボタンを押す 

次の受講者情報を入力する場合は

「受講者追加」ボタンを押す 
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⑦ 「申込内容確認へ進む」ボタンを押すと、申込内容確認画面が表示されます。 

 
・申込内容を確認し、問題がなければ「受講申込規約に同意します」をチェックし、「申込

を確定する」ボタンを押します。 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
図 7.1-7 受講申込内容の確認 

 

申込内容を確認する 

受講申込規約の内容を確認し、

「受講申込規約に同意します」

にチェックをいれる 

「申込を確定する」ボタンを押す 
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⑧ 申込内容が記載された確認メールが登録したメールアドレスへ自動送信されますので、内

容確認を行って下さい。１時間を経過しても確認メールが届かないときは、本画面の「予

約受付番号」を控え、本書最終頁に記載の問い合わせ先までお問い合わせください。 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
図 7.1-8 受講申込完了画面 

 
 
 

 
 

 



  

 

 

 

Copyright(C) 2020 -  Maritime Disaster Prevention Center 

30 

 

防災訓練 Web 予約システム 

取扱マニュアル 

8. 予約の確認・変更 

本章では、予約の確認と受講者情報の変更手順について説明します。 

 
 

8.1 予約の確認・変更 

 
① メニュー「予約の確認・変更・取消」を選択します。受講申込予約確認画面が開きます。 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

  証明書発行依頼画面が開きます。 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
図 8.1-1 受講申込予約確認画面の起動 

 

「予約の確認・変更・取消」を選択 
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受講申込予約確認画面では、「仮申込（予約）」欄には申込予約受付されているが入金確認がま

だとれていないものの一覧が表示されます。 

「申込予約確定」欄には入金確認が取れ申込が確定したものの一覧が表示されます。 

 
 
② 申込予約の詳細情報を確認するには、対象行の「詳細」ボタンを押します。指定行の詳細

画面が開きます。 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

図 8.1-2 受講申込予約確認画面での詳細表示 

「仮申込」：申込予約しているが入金確認がとれて

いないものの一覧が表示される 

「予約確定」：入金確認が取れ申込予約が確定した

ものの一覧が表示される 

確認したい行の 

「詳細」ボタンを押す 
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③ 受講者情報を修正する場合は、詳細表示画面にて、修正対象受講者の「修正」ボタンを押

します。 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

図 8.1-3 詳細表示画面からの受講者情報修正 

宿泊利用（有料オプション）

は選択不可 
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④ 受講者情報の修正を行ったら、「入力確認へ進む」ボタンを押します。 

 

⑤ 確認画面が表示されますので、「申込内容確認へ進む」ボタンを押します。 

 
⑥ 申込内容変更確認画面が表示されますので、変更内容を確認し、「受講申込規約に同意しま

す」をチェックして、「申込を確定する」ボタンを押します。 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

図 8.1-4 申込内容変更の確定 

 

申込内容を確認する 

「申込を確定する」ボタンを押す 

受講申込規約の内容を確認し、

「受講申込規約に同意します」

にチェックを入れる 
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9. 予約の取消 

本章では、予約の取消手順について説明します。 

 

9.1 仮申込の受講者キャンセル 

 
① メニュー「予約の確認・変更・取消」を選択します。受講申込予約確認画面が開きます。 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
  証明書発行依頼画面が開きます。 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

図 9.1-1 受講申込予約確認画面の起動 

「予約の確認・変更・取消」を選択 
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② 受講者のキャンセルを行う仮申込の「詳細」ボタンを押します。指定行の詳細画面が開き

ます。 

 
③ 詳細表示画面にて、キャンセルを行う受講者の「削除」をチェックします。 

 
④ 申込内容変更確認画面で変更内容を確認し、「受講申込規約に同意します」をチェックして、

「申込を確定する」ボタンを押します。 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
図 9.1-2 受講者キャンセルの手順 

受講申込規約の内容を確認し、

「受講申込規約に同意します」

にチェックを入れる 

「申込を確定する」ボタンを押す 

修正対象の仮申込の「詳細」ボタンをクリック 

キャンセルを行う受講者の「削除」にチェックを入

れる 
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⑤ 予約内容の変更内容が記載された確認メールが登録したメールアドレスへ自動送信されま

すので、内容確認を行って下さい。１時間を経過しても確認メールが届かないときは、本

画面の「予約受付番号」を控え、本書最終頁に記載の問い合わせ先までお問い合わせくだ

さい。 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

図 9.1-3 受講申込内容の変更完了画面 
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取扱マニュアル 

 

9.2 仮申込のキャンセル 

 
① メニュー「予約の確認・変更・取消」を選択します。受講申込予約確認画面が開きます。 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

図 9.2-1 受講申込予約確認画面の起動 

「予約の確認・変更・取消」を選択 
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② キャンセルを行う仮申込の「詳細」ボタンを押します。指定行の詳細画面が開きます。 

 

③ 詳細表示画面にて、画面右上の「この予約をキャンセル」ボタンを押します。 

 
④ キャンセル確認画面で「OK」ボタンを押します。 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

図 9.2-2 仮申込キャンセルの手順 

キャンセル対象の仮申込の「詳細」ボタンをクリック 

「この予約をキャンセル」ボタンをクリック 

キャンセル確認画面で「OK」ボタンを押す 
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⑤ 確認メールが登録したメールアドレスへ自動送信されますので、内容確認を行って下さい。

１時間を経過しても確認メールが届かないときは、本書最終頁に記載の問い合わせ先まで

お問い合わせください。 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
図 9.2-3 仮申込のキャンセル完了画面 
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9.3 申込予約確定後の受講者キャンセル 

 
① メニュー「予約の確認・変更・取消」を選択します。受講申込予約確認画面が開きます。 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

図 9.3-1 受講申込予約確認画面の起動 

「予約の確認・変更・取消」を選択 
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② 受講者のキャンセルを行う申込予約確定の「詳細」ボタンを押します。指定行の詳細画面

が開きます。 

 
③ 詳細表示画面にて、キャンセルを行う受講者について、「削除」にチェックを入れます。 

 
④ 申込内容変更確認画面で変更内容を確認し、「受講申込規約に同意します」をチェックして、

「申込を確定する」ボタンを押します。 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
図 9.3-2 受講者キャンセルの手順 

 

「申込を確定する」ボタンを押す 

修正対象の申込予約確定の「詳細」ボタンをクリック 

キャンセルを行う受講者の「削除」にチェックを入

れる 

受講申込規約の内容を確認し、

「受講申込規約に同意します」

にチェックを入れる 
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⑦ 払戻先口座情報入力画面が開きます。キャンセル内容を確認し、返金先の銀行口座情報を

入力します。「本申込キャンセル手続き同意事項」を確認の上、「本申込キャンセル手続き

同意事項を確認しました」をチェックして、「本申込キャンセルを確定する」ボタンを押し

ます。 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
⑧ キャンセル確認画面で「OK」ボタンを押します。 

 
 

 
 
 

 
 

図 9.3-3 払戻先口座情報入力画面 

本申込キャンセル手続き同意事項の内容

を確認し、「本申込キャンセル手続き同意

事項を確認しました」にチェックを入れる 

「本申込キャンセルを確定する」ボタンを押す 

返金先の銀行口座情報を入力 

キャンセル確認画面で「OK」ボタンを押す 
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表 9-3-1 払戻先口座情報入力画面の入力項目説明 

No. 項目名 入力 

必須 

内容 書式、記載例 

1 金融機関名 ◎ 金融機関名  

2 支店名 ◎ 支店名  

3 口座種別 
◎ 

当座預金／普通預金

の選択 

「当座預金」または「普通預金」を選択

します。 

4 口座番号 ◎ 口座番号  

5 口座名義（カタカナ） ◎ 口座名義（カタカナ）  

 

 
⑨ 確認メールが登録したメールアドレスへ自動送信されますので、内容確認を行って下さい。

１時間を経過しても確認メールが届かないときは、本書最終頁に記載の問い合わせ先まで

お問い合わせください。 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

図 9.3-4 申込予約確定後のキャンセル完了画面 
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9.4 申込予約確定のキャンセル 

 
① メニュー「予約の確認・変更・取消」を選択します。受講申込予約確認画面が開きます。 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

図 9.4-1 受講申込予約確認画面の起動 

「予約の確認・変更・取消」を選択 



  

 

 

 

Copyright(C) 2020 -  Maritime Disaster Prevention Center 

45 

 

防災訓練 Web 予約システム 
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② キャンセルを行う申込予約確定の「詳細」ボタンを押します。指定行の詳細画面が開きま

す。 

 
③ 詳細表示画面にて、画面右上の「この予約をキャンセル」ボタンを押します。 

 
④ キャンセル確認画面で「OK」ボタンを押します。 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

図 9.4-2 申込予約確定キャンセルの手順 

 

キャンセル対象の申込予約確定の「詳細」ボタンをクリック 

「この予約をキャンセル」ボタンをクリック 
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⑤ 払戻先口座情報入力画面が開きます。キャンセル内容を確認し、返金先の銀行口座情報を

入力します。「申込予約確定後のキャンセル手続き同意事項」を確認の上、「本申込キャン

セル手続き同意事項を確認しました」をチェックして、「本申込キャンセルを確定する」ボ

タンを押します。 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

⑥ キャンセル確認画面で「OK」ボタンを押します。 

 
 

 
 
 

 
図 9.4-3 払戻先口座情報入力画面 

 

本申込キャンセル手続き同意事項の内容

を確認し、「本申込キャンセル手続き同意

事項を確認しました」にチェックを入れる 

「本申込キャンセルを確定する」ボタンを押す 

返金先の銀行口座情報を入力 

キャンセル確認画面で「OK」ボタンを押す 
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⑦ 確認メールが登録したメールアドレスへ自動送信されますので、内容確認を行って下さい。

１時間を経過しても確認メールが届かないときは、本書最終頁に記載の問い合わせ先まで

お問い合わせください。 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
図 9.4-4 申込予約確定後のキャンセル完了画面 
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10. 受講票の出力 

本章では、申込予約確定後に行う受講票 PDF ファイルの出力手順について説明します。 

※入金し、「申込予約確定」となった受講コースについて、受講票 PDF ファイルが出力できま

す。 

 
 

10.1 受講票の出力 

 
① メニュー「予約の確認・変更・取消」を選択します。受講申込予約確認画面が開きます。 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

図 10.1-1 受講申込予約確認画面の起動 

 

「予約の確認・変更・取消」を選択 
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② 「申込予約確定」一覧にて受講票の出力を行う対象行の「詳細」ボタンを押します。指定

行の詳細画面が開きます。 

 
③ 詳細画面で「受講票を出力」ボタンを押します。受講票 PDF ファイルのダウンロード画面

が開くので、任意の場所へファイルを保存します。 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

図 10.1-2 受講申込予約確認画面での詳細表示 

「申込予約確定」：入金確認が取れ申込予約が確定

したものの一覧が表示される 
出力対象行の 

「詳細」ボタンを押す 

「受講票を出力」ボタンを押す 
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 出力した受講票 PDF ファイルを印刷し、受講者は受講初日に必ず持参してください。 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

図 10.1-3 受講票 PDF ファイルの出力例 
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問合せ先について 

本システムに関する問合せは以下までご連絡ください。 

 また、連絡時には以下の点をご報告願います。 

 

・問合せ内容（不具合、要望点のいずれか） 

・不具合の場合は、故障状況の詳細 

・要望点の場合は、対象サービス内容と要望点詳細 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 一般財団法人海上災害防止センター 

[受付時間 平日 09:00～12:00、13:00～17:00] 

 横須賀事務所訓練所 
 TEL 046-826-3660 FAX 046-826-3822 


