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CISTEC主催 WEBライブ配信セミナー

研修会参加のための
準備ガイド

事前に必要な設定や当日のお困りごと、そのほかの疑問に関するガイドを
ご用意しました。あらかじめご確認いただき、安心してご参加ください。
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0．研修会の参加フロー
Point

ここでは、研修会へ参加までの手順を

フローチャートでわかりやすくまとめました。
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W e b E x の 設 定 が 完 了

CISTECサイトから
申し込み

社内セキュリティの
レベルや設定を
確認してください

6ページ参照
（１．お申し込み前の設定）

セ ミ ナ ー の 案 内 が 届 い た

19ページ参照
（２．セミナー当日までの準備）

24ページ参照
（4．当日のトラブルシューティング）

32ページ参照
（５．研修会のよくある質問（FAQ））

WebExの登録完了
自動承認メールが届いた

資料のダウンロードが
できた

１７・１８ページ参照
（２．セミナー当日までの準備）

32ページ参照
（５．研修会のよくある質問（FAQ））

視 聴 用 U R L か ら 入 室 で き た

事務局に連絡

回線が安定するまで
お待ち下さい

18・19ページ参照
（２．セミナー当日までの準備）

24ページ参照
（4．当日のトラブルシューティング）

研 修 会 終 了 後 の ア ン ケ ー ト に ご 協 力 を お 願 い し ま す

15ページ参照
（２．セミナー当日までの準備）

32ページ参照
（５．研修会のよくある質問（FAQ））

音声が聞こえない
映像が動かない

→ YES
→ NO

２５・２６ページ参照
（4．当日のトラブルシューティング）

0．研修会の参加フロー
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設定できない

届かない・
見当たらない

届かない・
見当たらない 正しいアドレスでも

届かない

届かない・
見当たらない

改善されない

届かない・
見当たらない

解決しない

※「●●ページ参照」をクリックすると該当ページに移動します。
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・WEBライブ配信ではCISCO社のWebExアプリ、
もしくはブラウザにWebExの拡張機能の追加が必要です。



１．お申し込み前の設定確認
Point

こ こ で は 、 W E B ラ イ ブ 配 信 セ ミ ナ ー に 使 用 す る
W e b E x の 設 定 に つ い て 解 説 し ま す 。
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１．お申し込み前の設定確認

 WebEx Webinarsを使用した研修会へ参加するためには、

いずれかの設定が必要です。

① WebExアプリをインストールする

②ブラウザにWebExの拡張機能を追加する

必 ず お 申 し 込 み の 前 に 設 定 し 、 参 加 確 認 を し て く だ さ い 。
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１-１．WebExアプリのインストール

 WebExアプリをインストールする場合

 手順

１） 当日ご視聴いただくパソコンで

https://www.webex.com/ja/downloads.html にアクセス

２） WebExアプリをインストール

＊パソコン以外にスマートフォン・タブレットから参加できるアプリもございます。

※URLをクリックすると該当ページに移動します。
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１-２．WebExの拡張機能の追加
 ご使用のブラウザがMicrosoft Edgeの場合

 手順

１） 当日ご視聴いただくパソコンのEdgeブラウザで

「Cisco WebEx Extension」を検索

２）「Edge アドオン」サイトを表示

３）「Cisco WebEx Extension」の右に表示されている

「インストール」をクリック

４） 更に「拡張機能の追加」をクリック

第1版（2025年4月25日発行）
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１-２．WebExの拡張機能の追加
 ご使用のブラウザがGoogle Chromeの場合

 手順

１） 当日ご視聴いただくパソコンのChromeブラウザで

「Cisco WebEx Extension」を検索

２）「chromeウェブストア」サイトを表示

３）「Cisco WebEx Extension」の右に表示されている

「Chromeに追加」をクリック

４） 更に「拡張機能の追加」をクリック
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１-３．参加テスト

 W e b E x  M e e t i n g s の テ ス ト サ イ ト に ア ク セ ス し 、

「 W e b E x ア プ リ の イ ン ス ト ー ル 」 ま た は

「 ブ ラ ウ ザ へ の W e b E x の 拡 張 機 能 の 追 加 」 の

い ず れ か が 適 切 に 実 施 さ れ て い る こ と を 確 認 を し ま す 。

 手順

https://www.webex.com/ja/test-meeting.htmlにアクセス

１） 氏名及びメールアドレスを入力し「参加する」をクリック

２） Cookiesの確認がでた場合には「×」をクリックし閉じる

３-1） WebExアプリをインストールした場合

→「WebExを開く」をクリック

３-2） ブラウザに拡張機能を追加した場合

→ 「Join from your browser(ブラウザで開く)」をクリック

４） 入室画面が立ち上がれば設定完了

※URLをクリックすると該当ページに移動します。
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１-３．参加テスト

１ ） 氏 名 及びメ ールアドレスを入力
「 参加する」を クリック

２ ） Co o k ies の確認画面がでた場合
「 ×」を クリッ ク

第1版（2025年4月25日発行）
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１-３．参加テスト

３ - 1） W e b Exア プリの場合
「 W e b Exを 開く」をクリック

３ - 2） 拡 張 機 能を 追加した場合
「 J o i n  f r o m  y o u r  b r o wser」

（ ブ ラウ ザで開く） を クリック
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１-３．参加テスト

４）入室画面が立ち上がれば設定完了
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２．セミナー当日までの準備
Point

こ こ で は 、 セ ミ ナ ー 参 加 の た め に 必 須 の 事 前 登 録
の 作 業 に つ い て 解 説 し ま す 。
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２．セミナー当日までの準備

6ページ
（１．お申し込み前の設定）

W e b E x の 設 定 を 行 う

16ページ
（２．セミナー当日までの準備）

参加のための登録作業を行う

19ページ
（２．セミナー当日までの準備）

テキストのダウンロードを行う

 セ ミ ナ ー 開 催 の ３ - ４ 営 業 日 前 に 、 お 申 し 込 み

い た だ い た 受 講 者 へ 参 加 の た め の 登 録 用 U R L 及

び 講 義 資 料 の ダ ウ ン ロ ー ド U R L が 記 載 さ れ た ご

案 内 の メ ー ル が 届 き ま す 。 す ぐ に 参 加 の た め の

登 録 作 業 を 行 っ て く だ さ い 。

ご案 内 の メ ー ル が届 か ない 場 合 は 、

セ ミ ナ ー 開 催 の 2 日 前 ま で に 必 ず ご 連 絡 く だ さ い 。
＊ お 申 し 込 み 時 の メ ー ル ア ド レ ス の 入 力 間 違 い が 増 え て お り ま す 。

メ ー ル ア ド レ ス に 誤 り が あ る 場 合 、 ご 案 内 が 届 き ま せ ん の で ご 注 意 く だ さ い 。

セ ミ ナ ー 開 催 の 当 日 ま で に 行 っ て い た だ く ３ つ の こ と

※文章中「●●ページ」や「下線部分」をクリックすると
該当ページに移動します。
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２．セミナー当日までの準備

１）ご案内のメールに記載されている
「登録リンク」をクリック

２）ウェビナーに登録の下部、「登録」をクリック

第1版（2025年4月25日発行）
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２．セミナー当日までの準備

３）名前とメールアドレスを入力し、OKをクリック

４）「登録承認メール」がすぐに届きます
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２．セミナー当日までの準備

５）「承諾」を押すと受信トレイから削除され、

使用しているメールソフトのカレンダー（開催日）、

ごみ箱、迷惑メールフォルダなどに移動します。
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２．セミナー当日までの準備

６）当日は「ウェビナーのリンクから参加」をクリック

・ ご案 内 の メ ー ル が届 か ない

・ 登 録 承 認 メ ー ル が届 か ない

上記の場合は一度、メールをお探しの上

セミナー開催の2日前までに必ずご連絡ください。

７）資料は案内メールからダウンロード

18ページで、登録承認メールを
「承認」した場合は、スケジュー
ラーのセミナー開催日（当日）に
予定されている研修会から参加

第1版（2025年4月25日発行）



３．セミナー当日の入室方法
Point

こ こ で は 、 セ ミ ナ ー 当 日 の 入 室 方 法 や 注 意 事 項
に つ い て 解 説 し ま す 。
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３-1．セミナー当日の入室方法

 登 録 し た メ ー ル ア ド レ ス と お 名 前 で 入 室 し て く だ さ い 。

 入 室 の 際 、 「 ウ ェ ビ ナ ー 番 号 ・ ウ ェ ビ ナ ー パ ス ワ ー

ド 」 の 入 力 を 求 め ら れ た 場 合 は 、 視 聴 用 U R L の 下 に

あ る 「 ウ ェ ビ ナ ー 番 号 ・ ウ ェ ビ ナ ー パ ス ワ ー ド 」 を

入 力 し て く だ さ い 。

当日は約30分前から開場します。
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３-2．当日の注意事項

 セ ミ ナー 開始 直前の入室は音声不良等の視聴ト

ラ ブ ルの 原因 となりますので、お時間に余裕を

も っ てご 参加 ください。

 一 度 退室 し、 再度入室すると音声不良等の視聴

ト ラ ブル を起 こす場合があるため、セミナー中

の 退 室は 推奨 しておりません。

 視 聴 トラ ブル ・講義内容に係る質問等に関して

は We b Ex備 え付 けのチャットではなく、事 務

局 宛 のメ ール アドレスにご連絡ください。メー

ル ア ドレ スに ついては当日ご案内いたします。

 そ の 他、 お困 りの際は以下をご確認ください。

「4. 当日 のト ラブルシューティング」

「5. 研修 会の よくある質問（FA Q）」

当日は約30分前から開場します。

※文章中「●●ページ参照」や「下線部分」をクリックすると
該当ページに移動します。
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4．当日のトラブルシューティング
Point

こ こ で は 、 セ ミ ナ ー 当 日 に 発 生 し た ト ラ ブ ル の
解 決 方 法 に つ い て 解 説 し ま す 。
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4．当日のトラブルシューティング

視 聴 用 U R L か ら 入 室 し よ う と し ま し た が 、
W e b E x か ら 再 登 録 す る よ う 表 示 さ れ 、 入 室 で き ま せ ん 。

視 聴 用 U R L か ら ア ク セ ス し 、 再 登 録 を 求 め ら れ た 際 は 一 度 画 面 を 閉 じ 、 ご 案 内

メ ー ル 記 載 の 登 録 用 U R L （ 1 6 ペ ー ジ 参 照 ） か ら 「 別 途 用 意 し た 個 人 ア ド レ ス 」

で 再 登 録 を お 願 い し ま す 。 個 人 ア ド レ ス と は Y a h o o ! メ ー ル や G m a i l 等 、 普 段 お

使 い の メ ー ル ア ド レ ス を 指 し ま す 。 メ ー ル ア ド レ ス を 変 え て 再 登 録 し 、 そ れ で も

解 消 し な い 場 合 は 、 お 手 数 で す が 事 務 局 ま で ご 連 絡 く だ さ い 。

やむを得ない事情により受講できない場合、別の社員による
代理受講は可能ですか。また、アーカイブ配信等はありますか。

原 則 、 お 申 し 込 み さ れ た 方 以 外 は ご 受 講 い た だ け ま せ ん 。 た だ し 、 や む を 得 な い

事 情 に よ り 代 理 の 方 が 参 加 さ れ る 場 合 は 、 事 務 局 へ 連 絡 の 上 、 代 理 の 方 1 名 に 限

り 受 講 を 認 め ま す 。 そ の 際 は お 申 し 込 み 者 様 の お 名 前 と メ ー ル ア ド レ ス で 受 講 を

お 願 い し ま す 。 な お 、 ア ー カ イ ブ 配 信 等 の ご 用 意 は ご ざ い ま せ ん 。 後 日 、 「 研 修

会 の 録 画 映 像 」 と し て 販 売 予 定 が あ る 場 合 、 お 客 様 ご 自 身 で 編 集 可 能 な 映 像 商 品

と 講 義 資 料 を セ ッ ト で 販 売 し ま す 。 販 売 情 報 は メ ー ル 配 信 サ ー ビ ス 、 C I S T E C

公 式 X （ 旧 T w i t t e r ） に て 最 新 情 報 を 配 信 し て お り ま す 。 併 せ て ご 活 用 く だ さ い 。

講 義 資 料 が 見 当 た り ま せ ん 。 再 送 し て も ら え ま す か 。

1 9 ペ ー ジ を 参 照 の 上 、 ご 案 内 メ ー ル の 中 段 を 確 認 し 、 そ ち ら か ら ダ ウ ン ロ ー ド
を お 願 い し ま す 。 な お 、 資 料 に 直 接 書 き 込 み は で き ま せ ん 。

視 聴 用 U R L が 見 当 た り ま せ ん 。 再 送 し て も ら え ま す か 。

1 6 ペ ー ジ 以 降 を 参 照 の 上 、 ま ず は 自 動 承 認 メ ー ル を お 探 し い た だ き 、 ス ケ
ジ ュ ー ラ ー の 確 認 も 併 せ て お 願 い し ま す 。 万 が 一 、 W e b E x の 登 録 作 業 が 未 実 施
の 場 合 は 至 急 登 録 作 業 を 行 っ て く だ さ い 。

＊「５-３．セミナー当日：よくある質問（FAQ）」もご確認ください

※文章中「●●ページ参照」や「下線部分」をクリックすると
該当ページに移動します。

QA1

QA2

QA3

QA4
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W e b E x に 入 室 し ま し た が 音 声 が 聞 こ え ま せ ん 。

音 声 が 聞 こ え な い 場 合 は 以 下 を ご 確 認 く だ さ い 。

 設 定 関 連

□ W e b E x 入 室 時 に 「 コ ン ピ ュ ー タ の 音 声 を 接 続 す る 」 を 解 除 し た

→ 解 除 し た 場 合 は 接 続 し 「 コ ン ピ ュ ー タ の 音 声 を 使 用 す る 」 を 選 択

 オ ー デ ィ オ デ バ イ ス 関 連 （ 🎧🎧 ・ 🔊🔊 ）

□ イ ヤ ホ ン ・ ヘ ッ ド セ ッ ト ・ ス ピ ー カ ー は 正 し く 接 続 さ れ て い ま す か

□ イ ヤ ホ ン ・ ヘ ッ ド セ ッ ト ・ ス ピ ー カ ー は 正 し く 選 択 さ れ て い ま す か

□ ご 使 用 の デ バ イ ス の 音 量 が 「 0 ( ミ ュ ー ト ) 」 に な っ て い ま せ ん か

 環 境 関 連

□ 在 宅 勤 務 の た め 、 遠 隔 ア ク セ ス 環 境 （ シ ン ・ テ レ ワ ー ク シ ス テ ム

や リ モ ー ト 環 境 ） か ら の 接 続 で は あ り ま せ ん か

→ 在 宅 用 の パ ソ コ ン か ら 直 接 W e b E x に 接 続 し て 入 室 し て く だ さ い

 お 試 し く だ さ い ！

□ ブラウザから入室している場合、WebExアプリをインストールする（7ページ参照）

□ 一 度 W e b E x か ら 退 室
→ 作 業 中 の ア プ リ ケ ー シ ョ ン 等 す べ て 終 了
→ パ ソ コ ン 自 体 を 再 起 動 し 、 W e b E x に 再 入 室

□ パ ソ コ ン 以 外 に ス マ ー ト フ ォ ン で も 参 加
→ 映 像 は パ ソ コ ン
→ 音 声 は ス マ ー ト フ ォ ン で 聞 く

4．当日のトラブルシューティング

※文章中「●●ページ参照」や「下線部分」をクリックすると
該当ページに移動します。

QA5
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4．当日のトラブルシューティング

ご 使 用 の 回 線 が 無 線 （ W i - F i ） の 場 合 、 通 信 が 不 安 定 に な る

こ と が ご ざ い ま す 。 安 定 し た 接 続 の た め 、 有 線 L A N の ご 利 用

を お す す め い た し ま す 。

W e b E x に 入 室 し ま し た が 、 共 有 資 料 が 真 っ 暗 で
音 声 し か 聞 こ え ま せ ん 。 ど う す れ ば い い で す か 。

映 像 不 良 が 解 消 し な い 場 合 、 以 下 を お 試 し く だ さ い 。

 入 室 し た ば か り の 場 合

□ 入 室 直 後 は 回 線 が 安 定 す る ま で 音 声 や 映 像 の 遅 れ が 生 じ る 場 合 が ご ざ い

ま す 。 し ば ら く 経 っ て も 解 消 さ れ な い 場 合 、 一 度 W e b E x か ら 退 室 し 、 作 業

中 の ア プ リ ケ ー シ ョ ン 等 す べ て を 閉 じ て 、 パ ソ コ ン 自 体 を 再 起 動 し 、

W e b E x に 再 入 室 を お 試 し く だ さ い 。

 ブ ラ ウ ザ か ら 入 室 し て い る 場 合

□ W e b E x ア プ リ の イ ン ス ト ー ル し て 再 入 室 （ 7 ペ ー ジ 参 照 ）

 パ ソ コ ン に W e b E x ア プ リ を イ ン ス ト ー ル で き な い 場 合

□ 別 の パ ソ コ ン を 用 意 す る

□ スマートフォン・タブレットにWebExアプリをダウンロードする

登 録 作 業 後 に 届 く 視 聴 用 U R L を 転 送 ・ 参 照 す る こ と が で き れ ば 、 別 の デ バ

イ ス で も 登 録 し た お 名 前 と メ ー ル ア ド レ ス で 再 入 室 す る こ と が 可 能 で す 。

※文章中「●●ページ参照」や「下線部分」をクリックすると
該当ページに移動します。
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4．当日のトラブルシューティング

音声・映像不良が改善しないためキャンセルしたいです。

キ ャ ン セ ル 期 日 を 過 ぎ た キ ャ ン セ ル は 、 い か な る 理 由 で あ っ て も 対 応 い た し か ね
ま す 。 ま ず は ト ラ ブ ル シ ュ ー テ ィ ン グ を 参 照 の 上 ご 対 応 い た だ き 、 解 消 し な い 場
合 は 貴 社 の シ ス テ ム 担 当 者 の 方 へ ご 相 談 を お 願 い し ま す 。

講 義 資 料 を ダ ウ ン ロ ー ド し ま し た が 、 P D F フ ァ イ ル を
開 く と 「 こ こ に 表 示 す る 通 知 は あ り ま せ ん 。 こ の P D F
で 問 題 が 発 生 し た よ う で す 。 」 と い う 通 知 が 出 て 資 料 を 開
け ま せ ん 。

P D F フ ァ イ ル の 上 で 右 ク リ ッ ク し 、 「 プ ロ グ ラ ム で 開 く 」 か ら A d o b e 関 連 ソ フ
ト 、 M i c r o s o f t  E d g e 、 G o o g l e  C h r o m e 等 、 任 意 の プ ロ グ ラ ム で 開 く こ と
を 選 択 し て く だ さ い 。 A d o b e 関 連 の ソ フ ト で 開 く こ と を お 奨 め し て お り ま す 。

W e b E x に 入 室 し ま し た が 、
自 分 の カ メ ラ と 音 声 が オ ン に な り ま せ ん 。

受 講 者 の カ メ ラ ・ 音 声 は 原 則 オ フ と な り ま す 。

当 日 の 質 問 や 問 い 合 わ せ は ど こ に 送 れ ば い い で す か 。

当 日 の ご 質 問 は 講 義 開 始 前 や 休 憩 中 に 表 示 し て い る メ ー ル ア ド レ ス 宛 に 、 ご 所 属
と お 名 前 を 記 載 の 上 お 送 り く だ さ い 。 な お ご 質 問 は 原 則 1 人 に つ き 1 問 で す 。 当
日 、 司 会 か ら の ア ナ ウ ン ス を ご 確 認 く だ さ い 。 ま た 、 お 問 い 合 わ せ に つ い て も 同
様 に 、 表 示 し て い る メ ー ル ア ド レ ス へ お 送 り く だ さ い 。 W e b E x 備 え 付 け の
チ ャ ッ ト で は ご 対 応 い た し か ね ま す 。

講 義 中 や 休 憩 中 に 一 度 退 室 し て も 大 丈 夫 で す か 。

一 度 退 室 し 、 再 度 入 室 す る と 音 声 不 良 等 の 視 聴 ト ラ ブ ル を 起 こ す 場 合 が あ る た め 、
セ ミ ナ ー 中 の 退 室 は 推 奨 し て お り ま せ ん 。

＊「５-３．セミナー当日：よくある質問（FAQ）」もご確認ください

※文章中「●●ページ参照」や「下線部分」をクリックすると
該当ページに移動します。
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5．研修会のよくある質問（FAQ）
Point

研修会の事前設定からその他のご不明点まで、

幅広くカバーしたFAQをご用意しました。
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５-１．事前設定・お申し込み：よくある質問（FAQ）

自 社 の セ キ ュ リ テ ィ が 厳 し く 、
W e b E x ア プ リ の イ ン ス ト ー ル を 追 加 で き ま せ ん 。

ブ ラ ウ ザ に W e b E x の 拡 張 機 能 を 追 加 し 、 当 日 は ブ ラ ウ ザ か ら ご 入 室 く だ さ い 。

≫事前設定については8、9ページ参照

自社のセキュリティが厳しく、ブラウザにWebExの拡張
機能を追加することもできない場合、どうすればいいですか。

会 社 の パ ソ コ ン で 事 前 設 定 が 完 了 で き な い 場 合 は 、 ご 自 身 の パ ソ コ ン で 事 前 設 定

を お 試 し く だ さ い 。 ま た 、 パ ソ コ ン を お 持 ち で な い 場 合 は お 手 持 ち の ス マ ー ト

フ ォ ン 、 タ ブ レ ッ ト に W e b E x ア プ リ を イ ン ス ト ー ル の 上 、 ご 受 講 い た だ く こ と

も 可 能 で す 。 ≫事前設定については7ページ参照

W E B ラ イ ブ 配 信 セ ミ ナ ー の 申 し 込 み 方 法 を 教 え て く だ さ い 。

「 セ ミ ナ ー ・ 講 演 会 」 ペ ー ジ か ら ご 希 望 の 研 修 会 に お 申 し 込 み く だ さ い 。

募 集 開 始 は い つ か ら で す か 。 ま た 募 集 締 切 は い つ ま で で す か 。

募 集 開 始 は セ ミ ナ ー 開 催 の 2 ヶ 月 前 か ら 、 締 切 は 開 催 の 5 営 業 日 前 ま で で す 。

「 セ ミ ナ ー ・ 講 演 会 」 ペ ー ジ か ら 該 当 の 研 修 会 の 募 集 ペ ー ジ を ご 確 認 く だ さ い 。

な お 、 C I S T E C で は メ ー ル 配 信 サ ー ビ ス 、 C I S T E C 公 式 X （ 旧 T w i t t e r ） に て

最 新 情 報 を 配 信 し て お り ま す 。 併 せ て ご 活 用 く だ さ い 。

申 し 込 み 完 了 メ ー ル が 届 き ま せ ん 。

「 セ ミ ナ ー ・ 講 演 会 」 ペ ー ジ か ら お 問 合 せ 下 さ い 。

29※文章中「●●ページ参照」や「下線部分」をクリックすると
該当ページに移動します。
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５-１．事前設定・お申し込み：よくある質問（FAQ）

個 人 で 申 し 込 み 、 受 講 は 可 能 で す か 。

個 人 で の お 申 し 込 み 、 受 講 は 可 能 で す 。 価 格 は 一 般 価 格 と な り ま す 。

海 外 か ら の 申 し 込 み 、 受 講 は 可 能 で す か 。

海 外 か ら の お 申 し 込 み 、 ご 受 講 は で き ま せ ん 。 日 本 国 内 在 住 者 に 限 り ま す 。

セ ミ ナ ー の 受 講 者 の 変 更 を し た い で す 。

受 講 者 の 変 更 は 、 キ ャ ン セ ル 期 限 内 に 一 度 キ ャ ン セ ル を し て 、 新 規 に お 申 し 込 み
を お 願 い 致 し ま す 。

キ ャ ン セ ル の 方 法 を 教 え て く だ さ い 。

C I S T E C よ り メ ー ル に て 自 動 返 信 す る 「 W e b セ ミ ナ ー 申 込 完 了 」 を 引 用 し て 返

信 し 、 メ ー ル 本 文 に キ ャ ン セ ル 者 の 名 前 を 記 載 し て く だ さ い 。 メ ー ル の 件 名 に 開

催 日 （ 例 ： 2 0 2 5 / 5 / 2 3 ） と キ ャ ン セ ル の 旨 を 記 載 し て く だ さ い 。

キ ャ ン セ ル 期 限 は あ り ま す か 。

セ ミ ナ ー の キ ャ ン セ ル 期 限 は 開 催 の 5 営 業 日 前 ま で で す 。 「 セ ミ ナ ー ・ 講 演 会 」

ペ ー ジ か ら 該 当 の 研 修 会 の 募 集 ペ ー ジ を ご 確 認 く だ さ い 。

当 日 、 都 合 が 合 わ ず 欠 席 す る こ と に な り ま し た 。
こ の 場 合 受 講 費 は 発 生 し ま す か 。

キ ャ ン セ ル 期 限 以 降 の キ ャ ン セ ル は 受 講 の 有 無 に か か わ ら ず 、 受 講 費 の 全 額 を 請

求 さ せ て い た だ き ま す 。 予 め ご 了 承 の 上 、 お 申 し 込 み く だ さ い ま す よ う お 願 い い

た し ま す 。

30※文章中「●●ページ参照」や「下線部分」をクリックすると
該当ページに移動します。
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５-１．事前設定・お申し込み：よくある質問（FAQ）

当 日 、 や む を 得 ず 参 加 で き な く な り ま し た 。
別 の 社 員 に よ る 代 理 受 講 は 可 能 で す か 。

原 則 、 お 申 し 込 み さ れ た 方 以 外 は ご 受 講 い た だ け ま せ ん 。 た だ し 、 や む を 得 な い

事 情 に よ り 代 理 の 方 が 参 加 さ れ る 場 合 は 、 事 務 局 へ 連 絡 の 上 、 代 理 の 方 1 名 に 限

り 受 講 を 認 め ま す 。 そ の 際 は 、 お 申 し 込 み 者 （ 参 加 予 定 だ っ た 方 ） の お 名 前 と

メ ー ル ア ド レ ス で 受 講 を お 願 い し ま す 。

複 数 人 で 受 講 す る 場 合 、 人 数 分 の 申 し 込 み が 必 要 で す か 。

複 数 人 の 方 が 集 合 し て 受 講 さ れ る 場 合 は 、 人 数 分 の お 申 し 込 み が 必 要 で す 。 一 度

の お 申 し 込 み に つ き 1 0 名 ま で 申 し 込 み 可 能 で す 。 な お C I S T E C で は 受 講 履 歴 を

管 理 し て お り ま す 。 内 容 に 確 認 が 必 要 な 場 合 は 、 こ ち ら か ら ご 連 絡 さ せ て い た だ

き ま す 。

代 表 者 1 名 が 申 し 込 み 、 届 い た 視 聴 用 U R L や 講 義 資 料 を
共 有 し て も い い で す か 。

視 聴 用 U R L や 講 義 資 料 を 他 者 へ 転 送 ・ 共 有 す る こ と は 禁 止 さ れ て い ま す の で お 控

え く だ さ い 。 必 ず 受 講 者 の 人 数 分 の お 申 し 込 み を お 願 い し ま す 。 禁 止 事 項 に 違 反

す る 行 為 が 確 認 さ れ た 場 合 に は 、 追 加 請 求 を さ せ て い た だ き ま す の で 、 予 め ご 承

知 お き く だ さ い 。

受講費について事前に見積もり書を発行いただくことはできますか。

事 前 に 見 積 書 を 発 行 す る こ と は 、 原 則 お 断 り し て お り ま す 。 社 内 で 決 裁 が 必 要 な

場 合 、 「 セ ミ ナ ー ・ 講 演 会 」 ペ ー ジ に 掲 載 し て い る 「 研 修 会 開 催 の ご 案 内 」 お よ

び 「 プ ロ グ ラ ム 」 を ご 提 出 く だ さ い 。 な お 、 請 求 書 発 行 の タ イ ミ ン グ で あ れ ば 作

成 も 可 能 で す 。 詳 し く は セ ミ ナ ー ・ 講 演 会 ペ ー ジ か ら お 問 い 合 わ せ く だ さ い 。

31※文章中「●●ページ参照」や「下線部分」をクリックすると
該当ページに移動します。
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５-２．当日までの準備：よくある質問（FAQ）

セミナー開催の1週間前になりましたが案内が届きません。

セ ミ ナ ー の ご 案 内 は 開 催 の 3 - 4 営 業 日 前 に 、 C I S T E C 研 修 会 事 務 局 か ら 受 講 者
の 方 に メ ー ル で 送 付 さ れ ま す 。 万 が 一 、 そ れ を 過 ぎ て も 届 か な い 場 合 は 、 必 ず 事
務 局 へ ご 連 絡 い た だ く よ う お 願 い い た し ま す 。 ま た 、 お 申 し 込 み 時 の メ ー ル ア ド
レ ス の 入 力 間 違 い が 増 え て お り ま す 。 お 申 し 込 み の 際 に は お 気 を 付 け く だ さ い 。

登 録 作 業 を 行 お う と し た ら 英 語 表 記 に な り ま す 。
変 更 で き ま す か 。

登 録 画 面 の 右 上 、 言 語 を 選 択 で E N G L I S H を 日 本 語 に 変 更 し て く だ さ い 。

参 加 の た め に 、 W e b E x の 登 録 を 行 い ま し た が
自 動 承 認 メ ー ル が 届 き ま せ ん 。

W e b E x か ら の メ ー ル を 受 信 で き る よ う に 設 定 を お 願 い い た し ま す 。 な お 、 登 録
し た メ ー ル ア ド レ ス に 誤 り が あ る 場 合 は 届 き ま せ ん 。 再 度 、 登 録 用 U R L か ら 有
効 な メ ー ル ア ド レ ス で 登 録 を お 願 い し ま す 。 ま た 、 迷 惑 メ ー ル に 振 り 分 け ら れ て
い る 場 合 も あ り ま す 。 ≫ 1 7 ペ ー ジ 以 降 参 照

正 し い メ ー ル ア ド レ ス で W e b E x の 登 録 を 行 い ま し た が 、
自 動 承 認 メ ー ル が 届 き ま せ ん 。

セ キ ュ リ テ ィ 設 定 の 関 係 で W e b E x の メ ー ル が 受 信 で き て い な い 場 合 が ご ざ い ま

す 。 そ の 場 合 は 「 別 途 用 意 し た 個 人 ア ド レ ス 」 で 再 登 録 を お 願 い し ま す 。 個 人 ア

ド レ ス と は Y a h o o ! メ ー ル や G m a i l 等 、 普 段 お 使 い の メ ー ル ア ド レ ス を 指 し ま

す 。 メ ー ル ア ド レ ス を 変 え て 再 登 録 し 、 す ぐ に 届 く 自 動 承 認 メ ー ル に 記 載 さ れ て

い る 視 聴 用 U R L を 、 視 聴 す る た め の パ ソ コ ン に 転 送 等 し て い た だ き 当 日 は ご 入

室 く だ さ い 。 ど う し て も 届 か な い 場 合 は 事 務 局 へ 、 開 催 の 2 日 前 ま で に 必 ず ご 連

絡 を お 願 い い た し ま す 。

自 動 承 認 メ ー ル が 見 当 た ら な い 場 合 、 メ ー ル ソ フ ト の ス ケ ジ ュ ー ル に リ ン ク
さ れ て い な い か ご 確 認 く だ さ い 。 ≫17ページ以降参照

※文章中「●●ページ参照」や「下線部分」をクリックすると
該当ページに移動します。
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５-２．当日までの準備：よくある質問（FAQ）

登 録 用 U R L か ら 登 録 し 、 届 い た 自 動 承 認 メ ー ル の
「 承 認 」 ボ タ ン を 押 し た ら メ ー ル が 消 え て し ま い ま し た 。
受 信 ボ ッ ク ス に 見 当 た ら な い 場 合 ど う す れ ば い い で す か 。

自 動 承 認 メ ー ル は 会 議 出 席 依 頼 の 形 式 で W e b E x か ら 通 知 さ れ 、 左 上 の 「 承 認 」
ボ タ ン を 押 す と ご 利 用 の メ ー ル ソ フ ト の 予 定 表 へ 自 動 で 移 動 し ま す 。 予 定 表 を 開
き 、 セ ミ ナ ー の 開 催 日 に ス ケ ジ ュ ー ル さ れ て い な い か ご 確 認 く だ さ い 。 見 当 た ら
な い 場 合 は 削 除 済 み ア イ テ ム や 迷 惑 メ ー ル を あ わ せ て お 探 し く だ さ い 。

≫17ページ以降参照

講 義 資 料 を ダ ウ ン ロ ー ド し ま し た が 、 P D F フ ァ イ ル を 開 く
と 「 こ こ に 表 示 す る 通 知 は あ り ま せ ん 。 こ の P D F で 問 題 が
発 生 し た よ う で す 。 」 と い う 通 知 が 出 て 資 料 が 開 け ま せ ん 。

P D F フ ァ イ ル の 上 で 右 ク リ ッ ク し 、 「 プ ロ グ ラ ム で 開 く 」 か ら A d o b e 関 連 ソ フ
ト 、 M i c r o s o f t  E d g e 、 G o o g l e  C h r o m e 等 、 任 意 の プ ロ グ ラ ム で 開 く こ と
を 選 択 し て く だ さ い 。 A d o b e 関 連 の ソ フ ト で 開 く こ と を お 奨 め し て お り ま す 。

講 義 資 料 は 印 刷 す る 必 要 は あ り ま す か 。 ま た 、 在 宅 勤 務 等
の た め 自 分 で 印 刷 で き な い た め 、 印 刷 し た も の を 送 っ て い
た だ け ま す か 。

講 義 資 料 の 印 刷 の 有 無 に つ い て は 受 講 者 の 皆 様 の 判 断 に お 任 せ し て お り ま す 。 な
お 、 実 務 演 習 コ ー ス は 演 習 問 題 を 解 く 際 、 お 手 元 に 印 刷 し た も の が 必 要 な 場 合 が
あ り 、 そ ち ら は 講 義 資 料 の ダ ウ ン ロ ー ド U R L と 一 緒 に ご 案 内 し て お り ま す 。
ま た 、 C I S T E C で は 印 刷 し た も の を お 送 り す る サ ー ビ ス は ご ざ い ま せ ん の で あ
ら か じ め ご 了 承 く だ さ い 。

講 義 資 料 の P D F フ ァ イ ル に 書 き 込 も う と し ま し た が 、 プ ロ
テ ク ト が か か っ て お り 記 入 で き ま せ ん で し た 。 パ ス ワ ー ド
も し く は プ ロ テ ク ト の な い 資 料 を 貰 う こ と は で き ま す か 。

著 作 権 等 の 観 点 か ら 、 プ ロ テ ク ト の な い 資 料 の 配 布 は し て お り ま せ ん 。 適 宜 メ モ

し て い た だ く か 、 印 刷 し て お 手 元 に ご 用 意 い た だ く よ う お 願 い し ま す 。 後 日 、

「 研 修 会 の 録 画 映 像 」 と し て 販 売 予 定 が あ る 場 合 、 お 客 様 ご 自 身 で 編 集 可 能 な 映

像 商 品 と 講 義 資 料 を セ ッ ト で 販 売 し ま す 。 な お 、 販 売 情 報 は メ ー ル 配 信 サ ー ビ ス 、

C I S T E C 公 式 X （ 旧 T w i t t e r ） に て 最 新 情 報 を 配 信 し て お り ま す 。 併 せ て ご 活

用 く だ さ い 。

※文章中「●●ページ参照」や「下線部分」をクリックすると
該当ページに移動します。
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５-３．セミナー当日：よくある質問（FAQ）

当 日 は 何 時 か ら 開 場 し て ま す か 。

約 3 0 分 前 か ら 開 場 し て お り ま す 。 5 分 前 か ら 音 声 確 認 を 兼 ね て 司 会 よ り ア ナ ウ ン
ス が あ り ま す の で 、 お 早 め の ご 入 室 を お 願 い い た し ま す 。

講 義 資 料 が 見 当 た り ま せ ん 。 再 送 し て も ら え ま す か 。

1 9 ペ ー ジ を 参 照 の 上 、 ご 案 内 メ ー ル の 中 段 を 確 認 し 、 そ ち ら か ら ダ ウ ン ロ ー ド
を お 願 い し ま す 。 な お 、 資 料 に 直 接 書 き 込 み は で き ま せ ん 。

W e b E x に 入 室 し ま し た が 、
自 分 の カ メ ラ と 音 声 が オ ン に な り ま せ ん 。

受 講 者 の カ メ ラ ・ 音 声 は 原 則 オ フ と な り ま す 。

早 め に W e b E x に 入 室 し 待 機 し て い ま し た が 、
司 会 の 音 声 が 聞 こ え ま せ ん 。

≫ 2 5 ペ ー ジ を ご 確 認 く だ さ い 。

視聴用URLが見当たりません。再送してもらえますか。

1 6 ペ ー ジ 以 降 を 参 照 の 上 、 ま ず は 自 動 承 認 メ ー ル を お 探 し い た だ き 、 ス ケ
ジ ュ ー ラ ー の 確 認 も 併 せ て お 願 い し ま す 。 万 が 一 、 W e b E x の 登 録 作 業 が 未 実 施
の 場 合 は 至 急 登 録 作 業 を 行 っ て く だ さ い 。

セ ミ ナ ー が 始 ま り ま し た が 共 有 し て い る 画 面 が 出 ず 、
真 っ 暗 で 音 声 し か 聞 こ え ま せ ん 。

≫ 2 6 ペ ー ジ を ご 確 認 く だ さ い 。

＊「４．当日のトラブルシューティング」もご確認ください

※文章中「●●ページ参照」や「下線部分」をクリックすると
該当ページに移動します。
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５-３．セミナー当日：よくある質問（FAQ）

音 声 ・ 映 像 不 良 が 改 善 し な い た め キ ャ ン セ ル し た い で す 。

キ ャ ン セ ル 期 日 を 過 ぎ た キ ャ ン セ ル は 、 い か な る 理 由 で あ っ て も 対 応 い た し か ね
ま す 。 ≫ 2 5 ペ ー ジ を ご 確 認 く だ さ い 。

や む を 得 ず 途 中 で 退 室 す る こ と に な り ま し た 。
研 修 会 終 了 後 、 後 日 の ア ー カ イ ブ 配 信 等 は あ り ま す か 。

ア ー カ イ ブ 配 信 等 の ご 用 意 は ご ざ い ま せ ん 。 後 日 、 「 研 修 会 の 録 画 映 像 」 と し て
販 売 予 定 が あ る 場 合 、 お 客 様 ご 自 身 で 編 集 可 能 な 映 像 商 品 と 講 義 資 料 を セ ッ ト で
販 売 し ま す 。 そ ち ら を ご 活 用 く だ さ い 。 な お 、 販 売 情 報 は メ ー ル 配 信 サ ー ビ ス 、
C I S T E C 公 式 X （ 旧 T w i t t e r ） に て 最 新 情 報 を 配 信 し て お り ま す 。 併 せ て ご 活
用 く だ さ い 。 ≫ 2 5 ペ ー ジ を ご 確 認 く だ さ い 。

当 日 の 質 問 や 問 い 合 わ せ は ど こ に 送 れ ば い い で す か 。

当 日 の ご 質 問 は 講 義 開 始 前 や 休 憩 中 に 表 示 し て い る メ ー ル ア ド レ ス 宛 に 、 ご 所 属
と お 名 前 を 記 載 の 上 お 送 り く だ さ い 。 な お ご 質 問 は 原 則 一 人 に つ き 1 問 で す 。 当
日 、 司 会 か ら の ア ナ ウ ン ス を ご 確 認 く だ さ い 。 ま た 、 お 問 い 合 わ せ に つ い て も 同
様 に 、 表 示 し て い る メ ー ル ア ド レ ス へ お 送 り く だ さ い 。 W e b E x 備 え 付 け の
チ ャ ッ ト で は ご 対 応 い た し か ね ま す 。

本 日 の 質 疑 応 答 を ま と め た フ ァ イ ル は
い つ 頃 い た だ け ま す か 。

研 修 会 終 了 後 、 内 容 を 精 査 ・ 編 集 し た 上 で お 送 り し ま す 。 な お 、 お 送 り す る 目 安
に つ い て は 研 修 会 に よ り ま す が 、 概 ね 2 ～ 3 ヶ 月 程 の 期 間 を い た だ い て お り ま す 。
ま た 、 同 様 の 内 容 を C I S T E C ジ ャ ー ナ ル に 掲 載 し ま す の で 、 併 せ て ご 確 認 く だ
さ い 。

＊「４．当日のトラブルシューティング」もご確認ください

視 聴 用 U R L か ら 入 室 し よ う と し ま し た が 、
W e b E x か ら 再 登 録 す る よ う 表 示 さ れ 、 入 室 で き ま せ ん 。

≫ 2 5 ペ ー ジ を ご 確 認 く だ さ い 。

※文章中「●●ページ参照」や「下線部分」をクリックすると
該当ページに移動します。
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５-４．セミナー終了後・その他：よくある質問（FAQ）

セ ミ ナ ー 終 了 後 に 当 日 の 講 義 資 料 を ダ ウ ン ロ ー ド し 忘 れ て
い る こ と に 気 が 付 き 、 ダ ウ ン ロ ー ド し よ う と し ま し た が で
き ま せ ん で し た 。 ど う す れ ば い い で す か 。

セ ミ ナ ー の 講 義 資 料 に は ダ ウ ン ロ ー ド 期 限 が あ り 、 原 則 再 送 は い た し か ね ま す 。
後 日 、 「 研 修 会 の 録 画 映 像 」 と し て 販 売 予 定 が あ る 場 合 、 映 像 商 品 と 講 義 資 料 を
セ ッ ト で 販 売 し ま す 。 そ ち ら を ご 活 用 く だ さ い 。 な お 、 販 売 情 報 は メ ー ル 配 信
サ ー ビ ス 、 C I S T E C 公 式 X （ 旧 T w i t t e r ） に て 最 新 情 報 を 配 信 し て お り ま す 。
併 せ て ご 活 用 く だ さ い 。

本 日 の 研 修 会 の 録 画 映 像 が 欲 し い で す 。
い つ 発 売 さ れ ま す か 。

研 修 会 の 録 画 映 像 は 概 ね 2 ヶ 月 後 に 発 売 予 定 で す 。 た だ し 、 発 売 の な い 研 修 会 も
ご ざ い ま す の で あ ら か じ め ご 了 承 く だ さ い 。 な お 、 販 売 情 報 は メ ー ル 配 信 サ ー ビ
ス 、 C I S T E C 公 式 X （ 旧 T w i t t e r ） に て 最 新 情 報 を 配 信 し て お り ま す 。 併 せ て
ご 活 用 く だ さ い 。

セ ミ ナ ー 開 催 前 や 終 了 後 に 質 問 を 送 り た い の で す が 。

講 義 に 関 す る ご 質 問 は 、 当 日 ご 案 内 し て い る 時 間 帯 の み 受 付 け ま す 。 ご 質 問 が あ
る 場 合 、 必 ず 当 日 の 受 付 時 間 中 に ご 提 出 く だ さ い 。

※文章中「●●ページ参照」や「下線部分」をクリックすると
該当ページに移動します。

研修会の録画映像は社内教育等に使用していいですか。

研 修 会 の 録 画 映 像 は 社 内 教 育 等 に ご 使 用 い た だ け ま す 。 C I S T E C の 発 行 物 と 明
記 の 上 、 映 像 や 講 義 資 料 は 自 由 に 編 集 可 能 で す 。 詳 し く は C I S T E C サ イ ト 、 書
籍 ・ 出 版 物 ・ 映 像 ペ ー ジ 内 に 掲 載 の 以 下 の ペ ー ジ を ご 確 認 く だ さ い 。

・ 「 研 修 会 の 録 画 映 像 （ D V D 版 ／ ダ ウ ン ロ ー ド 版 ） 」
・ 「 研 修 会 の 録 画 映 像 を も っ と 活 用 し て み ま せ ん か ？ 」 （ P R 資 料 ）
・ 「 よ く あ る 質 問 （ D V D 版 ） 」
・ 「 よ く あ る ご 質 問 （ ダ ウ ン ロ ー ド 版 ） 」
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５-４．セミナー終了後・その他：よくある質問（FAQ）

支 払 い 方 法 は な に が あ り ま す か 。
ク レ ジ ッ ト カ ー ド は 使 用 で き ま す か 。

支 払 方 法 は 「 銀 行 振 り 込 み の み 」 と な り ま す 。 ク レ ジ ッ ト カ ー ド 払 い 等 は 対 応 し
て お り ま せ ん 。 詳 し く は セ ミ ナ ー ・ 講 演 会 ペ ー ジ 内 「 お 支 払 い 方 法 に つ い て 」 を
ご 確 認 く だ さ い 。

支 払 処 理 の た め 領 収 書 が 欲 し い で す 。
ど の よ う に 依 頼 す れ ば い い で す か 。

受 講 費 を ご 入 金 い た だ い た 後 、 ご 依 頼 が あ れ ば 領 収 書 を 発 行 い た し ま す 。
「 セ ミ ナ ー ・ 講 演 会 」 ペ ー ジ か ら お 問 い 合 わ せ く だ さ い 。

請 求 書 は い つ 届 き ま す か 。

請 求 書 は 開 催 日 以 降 、 直 近 の 水 曜 日 も し く は 金 曜 日 に 郵 便 局 に 差 し 出 し ま す 。 万
が 一 、 2 週 間 を 経 っ て も 届 か な い 場 合 は 「 セ ミ ナ ー ・ 講 演 会 」 ペ ー ジ か ら お 問 い
合 わ せ く だ さ い 。

支 払 処 理 の た め 受 講 証 明 書 が 必 要 で す 。
ど の よ う に 依 頼 す れ ば い い で す か 。

受 講 証 明 書 は セ ミ ナ ー お 申 し 込 み 完 了 メ ー ル に 返 信 、 も し く は 「 セ ミ ナ ー ・ 講 演
会 」 ペ ー ジ か ら お 問 い 合 わ せ く だ さ い 。 な お 、 発 行 ま で に は お 時 間 を 頂 戴 す る 場
合 が ご ざ い ま す 。 （ 最 大 で 2 週 間 程 度 ）

請 求 書 を P D F で い た だ き た い で す 。

P D F の 請 求 書 は ご 依 頼 が あ れ ば 発 行 い た し ま す 。 た だ し 、 イ ン ボ イ ス 形 式 対 応 の
シ ス テ ム 改 修 が 準 備 で き て お り ま せ ん の で 、 当 面 は 、 紙 の 請 求 書 が 原 本 と な り ま
す 。 保 管 は 紙 の 請 求 書 で お 願 い い た し ま す 。

※文章中「●●ページ参照」や「下線部分」をクリックすると
該当ページに移動します。
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次 年 度 の 研 修 会 ス ケ ジ ュ ー ル は い つ 頃 掲 載 さ れ ま す か 。

次 年 度 の 研 修 会 ス ケ ジ ュ ー ル は 概 ね 2 月 後 半 よ り 掲 載 予 定 で す 。

自 分 の レ ベ ル に 合 っ た セ ミ ナ ー が ど れ か わ か り ま せ
ん 。 ど の 研 修 会 を 受 け る べ き で す か ？

C I S T E C で は 、 輸 出 管 理 に 従 事 さ れ て お ら れ る 皆 様 の お 役 に た て る よ う 、 様 々 な
研 修 会 を 開 催 し て お り ま す 。 ど の よ う な 研 修 会 を 受 講 す れ ば い い の か お 悩 み の 際
に は 「 C I S T E C 研 修 会 徹 底 活 用 法 ！ ！ 」 を ご 参 照 く だ い 。

「 W E B ラ イ ブ 配 信 セ ミ ナ ー 」 の 受 講 費 を 教 え て く だ さ い 。

 基 礎 コ ー ス

・ 賛 助 会 員 企 業 、 出 捐 団 体 、 大 学 会 員
→ 1 名 様 あ た り 4 , 4 0 0 円 （ 税 込 ）

・ 一 般 企 業 、 J M C 組 合 員 、 個 人
→ 1 名 様 あ た り 8 , 8 0 0 円 （ 税 込 ）

 そ の 他 （ 実 務 演 習 コ ー ス 、 S T C 入 門 、 技 術 、 分 野 別 等 ）

・ 賛 助 会 員 企 業 、 出 捐 団 体
→ 1 名 様 あ た り 4 , 4 0 0 円 （ 税 込 ）

・ 一 般 企 業 、 大 学 会 員 、 J M C 組 合 員 、 個 人
→ 1 名 様 あ た り 8 , 8 0 0 円 （ 税 込 ）

＊基礎コースに限り、大学会員は5名様まで無料でご受講いただけます。（参考：大学会員制度のご案内）
＊受講費の詳細等は「セミナー・講演会」ページをご確認ください。

５-４．セミナー終了後・その他：よくある質問（FAQ）

※文章中「●●ページ参照」や「下線部分」をクリックすると
該当ページに移動します。

FAQ 4-10

FAQ 4-11

FAQ 4-12

第1版（2025年4月25日発行）

https://cistec.or.jp/service/seminar/panph/print.pdf
https://www.cistec.or.jp/service/daigaku_annai.html
https://cistec.or.jp/service/seminar/index.html
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