
本会場・団体一括支払い 申込マニュアル

団体ポータルシステム
【本会場・団体一括支払い】

申込マニュアル

本マニュアルは、英検の団体申込の流れをすでにご存知の先生を対象とした、団体ポータルを利用した申込手続きのマニュアルです。

英検の団体申込が初めての先生、団体申込の流れがわからない先生は、まずは「団体受験申込の手引き」をご確認ください。

準会場・本会場混合でお申し込みの場合は、準会場のマニュアルをあわせてご確認ください。

2026年3月23日改訂



本会場・団体一括支払い 申込マニュアル本会場・団体一括支払い 申込マニュアル 2

Step1
団体申込情報の

登録

Step2
申込ガイドの配布

Step3
受験者登録状況の

確認

Step4
団体申込の完了

受験可能級・生徒の申込期
日などを設定します。

生徒・保護者が申し込みをする
ための「申込ガイド※ 」を出力し、
配布します。

生徒ごとの申込情報の登
録状況について確認します。
※受験を予定しているが申し込みが
されていない生徒がいる場合、先生
よりお声がけください。

団体申込を確定させます。

「申込ガイド」をもとに、申込情報を
登録します。

申込情報の登録

先生の動き

生徒・保護者の動き

団体申込の流れ

P.6 P.24 P.51 P.58

P.29

※申込ガイドとは
本会場申込、もしくは、個人支払をする場合に、英検受験を検討する生徒に配布いただくプリントです。申込情報入
力・支払方法の説明などが記載されています。団体申込情報の登録後にPDFでダウンロードできますので、必要枚
数を印刷・配布してください。
申込ガイドを受け取った生徒・保護者は、専用ウェブサイトにアクセスして受験級などの申込情報を入力します。団
体責任者が個人支払いを設定した場合は、生徒・保護者は検定料をクレジットカードもしくはコンビニで支払います。

【ご注意】
・申込ガイドの内容をSNS等のインターネット上に公開することはお控えください。
・下記を生徒様にお伝えください。

申込団体の先生の許可を得ずに、第三者へ譲渡してはいけません。
団体名が申込団体と一致していることをご確認の上、お申し込みください。
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まずは団体ポータルに
ログインしてください

https://group-portal.eiken.or.jp/gprp/rp/index

英検 団体ポータル 検索
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⚫ 「団体番号」
団体番号を半角数字8桁で入力します。

⚫ 「アクセスキー」
アクセスキーを半角英数字で入力します。

⚫ 「ログイン」
クリックすると、ホーム画面へ移動します。

1. ログイン

1.1 ログイン画面
団体ポータルのログイン画面にて、「団体番号」「アクセスキー」で認証を行い、
団体ポータルへログインします。
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ログインすると、団体ポータルのホーム画面
が表示されます。

1. ログイン

1.2 ログイン後画面
団体ポータルのログイン画面にて、「団体番号」「アクセスキー」で認証を行い、
団体ポータルへログインします。
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【ご注意】
・申込ガイドの内容をSNS等のインターネット上に公開することはお控えください。
・下記を生徒様にお伝えください。

申込団体の先生の許可を得ずに、第三者へ譲渡してはいけません。
団体名が申込団体と一致していることをご確認の上、お申し込みください。
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⚫ 「団体申込情報の入力」
クリックすると、免責事項の確認・団体申込情
報の入力画面へ移動します。

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.1 免責事項の確認・団体情報の入力

申込回次ごとに免責事項の確認、および、団体に関する情報の入力を行います。
団体情報入力済の場合、免責事項の確認は表示されません。

団体
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⚫ 「免責事項を確認しました」
表示されている免責事項（受験規約）内容を
確認し、「免責事項を確認しました」にチェッ
クを付けます。
チェックを付けると、団体に関する情報の入
力欄が表示されます。

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.1 免責事項の確認・団体情報の入力

申込回次ごとに免責事項の確認、および、団体に関する情報の入力を行います。
団体情報入力済の場合、免責事項の確認は表示されません。

団体
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以下の申込情報を入力します。
必須と表示されているものは必須入力事
項となります。

⚫ 「団体責任者名」
団体責任者名を入力します。

⚫ 「緊急連絡先」
緊急連絡先を入力します。

⚫ 「団体所在地（都道府県）」
団体所在地（都道府県）を選択します。
英検協会に登録されている内容が初期表示
されます。

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.1 免責事項の確認・団体情報の入力

申込回次ごとに免責事項の確認、および、団体に関する情報の入力を行います。
団体情報入力済の場合、免責事項の確認は表示されません。

団体
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⚫ 「団体所在地（受験地）」
団体所在地（受験地）を選択します。
英検協会に登録されている内容が初期表示
されます。

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.1 免責事項の確認・団体情報の入力

申込回次ごとに免責事項の確認、および、団体に関する情報の入力を行います。
団体情報入力済の場合、免責事項の確認は表示されません。

団体
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⚫ 「メールアドレス」
メールアドレスを入力のうえ、テスト送信ボタ
ンをクリックします。
「テスト送信」をクリックすると、入力したメー
ルアドレスにテストメールが送信されます。
テスト送信を行ったあと再度送信をしたい場
合は、メールアドレスを入力し直してくださ
い。

※届かない場合は、以下をご確認ください。
• 入力されたメールアドレスに誤りがある
• 迷惑メールフォルダに振り分けられている
• ドメイン設定受信を行っている

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.1 免責事項の確認・団体情報の入力

申込回次ごとに免責事項の確認、および、団体に関する情報の入力を行います。
団体情報入力済の場合、免責事項の確認は表示されません。

団体
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⚫ 「受験方法と支払方法の選択へ進む」
クリックすると、受験方法と支払方法の選択
画面に移動します。

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.1 免責事項の確認・団体情報の入力

申込回次ごとに免責事項の確認、および、団体に関する情報の入力を行います。
団体情報入力済の場合、免責事項の確認は表示されません。

団体
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団体申込に関する以下の設定が可能です。
•一次試験の受験方法の設定
•支払方法の設定

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.2 受験方法と支払方法の選択
団体申込情報として、一次試験の受験方法および、支払方法を選択します。

団体
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⚫ 「一次試験の受験方法」
「本会場」を選択します。
本会場を選択すると、「本会場の注意事項」が
表示されます。

※海外団体は、本会場を選択できません。

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.2 受験方法と支払方法の選択
団体申込情報として、一次試験の受験方法および、支払方法を選択します。

団体
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⚫ 「二次試験の受験方法」
二次試験の受験方法は本会場のみとなりま
す。既に選択されているため、選択不要です。

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.2 受験方法と支払方法の選択
団体申込情報として、一次試験の受験方法および、支払方法を選択します。

団体
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⚫ 「支払方法の選択」
支払方法は「団体一括支払い」を選択します。

⚫ 「団体申込情報の入力へ進む」
クリックすると、団体申込情報の入力画面に
移動します。

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.2 受験方法と支払方法の選択
団体申込情報として、一次試験の受験方法および、支払方法を選択します。

団体
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団体申込に関する以下の設定が可能です。
•本会場の設定
•受験者の申込設定

※ 「団体申込情報を変更する」をクリックする
と、受験方法と支払方法の選択画面に移動
します。

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.3 団体申込情報の入力
団体申込情報として、本会場の設定、受験者の申込設定を入力します。

団体
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⚫ 「団体申込可能受験級の選択」
団体申込可能な受験級を選択します。
申し込みをさせたくない級がある場合はチェ
ックを外してください。
複数受験級がある場合は、該当する受験級に
チェックを付けます。

※受験級のチェックを外すと、受験者はその
受験級への申し込みができなくなります。

※申込ガイドのダウンロード後または申込情
報の登録後は、受験級のチェックを外すこ
とができなくなります。

⚫ 「申込期日の設定」
受験者の申込期日を選択します。カレンダー
上で日付を選択し「日程を決定」をクリックし
ます。

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.3 団体申込情報の入力
団体申込情報として、本会場の設定、受験者の申込設定を入力します。

団体

20XX年X月
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⚫ 「申込期日の設定」
受験者の申込期日が正しく選択できている
か確認します。

※受験者の申込登録後に団体申込の完了を
行う必要があるため、団体申込締切より前
の日付を選択します。

⚫ 「入力情報の確認へ進む」
クリックすることで、入力情報の確認・登録画
面に移動します。

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.3 団体申込情報の入力
団体申込情報として、本会場の設定、受験者の申込設定を入力します。

団体

X X

X X

XX

20XX年X月X日(火）

X X

X X
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設定した以下の内容が表示されるため、確
認を行います。
情報に誤りがある場合は、編集します。
•受験方法
•支払方法
•本会場の設定
•受験者の申込設定

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.3 団体申込情報の入力
団体申込情報として、本会場の設定、受験者の申込設定を入力します。

団体
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⚫ 「受験方法」
申し込みを行う受験方法の確認を行います。
修正を行う場合は「受験方法を変更する」を
クリックし、修正してください。

⚫ 「支払方法」
支払方法の確認を行います。
修正を行う場合は「支払方法を変更する」を
クリックし、修正してください。

⚫ 「本会場の設定」
団体申込可能な受験級の確認を行います。
修正を行う場合は「本会場の設定を変更す
る」をクリックし、修正してください。

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.3 団体申込情報の入力
団体申込情報として、本会場の設定、受験者の申込設定を入力します。

団体
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⚫ 「受験者の申込設定」
受験者の申込設定について確認を行います。
修正を行う場合は「受験者の申込設定を変更
する」をクリックし、修正してください。

⚫ 「団体申込情報を登録する」
申込内容をすべて確認し、問題なければ「団
体申込情報を登録する」をクリックし、団体申
込情報の登録完了画面に移動します。

※登録前にホーム画面に移動すると、選択し
ている申込内容は破棄されます。

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.3 団体申込情報の入力
団体申込情報として、本会場の設定、受験者の申込設定を入力します。

団体

xx X X

X X

X X
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団体申込情報の入力完了後に、申込ガイド
のダウンロードおよび受験者へ配布を行い
ます。

⚫ 「申込ガイドへ進む」
「申込ガイドへ進む」をクリックし、受験者に配
布する申込手順書をダウンロードします。

※現時点では申し込みは完了してません。
受験者の登録確認完了後、団体責任者が団
体申込の完了を行うことができます。

⚫ 「ホームに戻る」
クリックすると、ホーム画面へ移動します。

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.4 団体申込情報の登録
団体申込情報として、本会場の設定、受験者の申込設定を入力します。

団体



本会場・団体一括支払い 申込マニュアル本会場・団体一括支払い 申込マニュアル 24
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団体申込の完了

受験可能級・生徒の申込期
日などを設定します。

生徒・保護者が申し込みをする
ための「申込ガイド※ 」を出力し、
配布します。

生徒ごとの申込情報の登
録状況について確認します。
※受験を予定しているが申し込みが
されていない生徒がいる場合、先生
よりお声がけください。

団体申込を確定させます。

「申込ガイド」をもとに、申込情報を
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申込情報の登録

先生の動き
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団体申込の流れ

P.6 P.24 P.51 P.58

P.29

※申込ガイドとは
本会場申込、もしくは、個人支払をする場合に、英検受験を検討する生徒に配布いただくプリントです。申込情報入
力・支払方法の説明などが記載されています。団体申込情報の登録後にPDFでダウンロードできますので、必要枚
数を印刷・配布してください。
申込ガイドを受け取った生徒・保護者は、専用ウェブサイトにアクセスして受験級などの申込情報を入力します。団
体責任者が個人支払いを設定した場合は、生徒・保護者は検定料をクレジットカードもしくはコンビニで支払います。

【ご注意】
・申込ガイドの内容をSNS等のインターネット上に公開することはお控えください。
・下記を生徒様にお伝えください。

申込団体の先生の許可を得ずに、第三者へ譲渡してはいけません。
団体名が申込団体と一致していることをご確認の上、お申し込みください。
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申込ガイドをダウンロードし、受験者に配
布します。
また、受験者が情報登録するための手順を
確認できます。

⚫ 「受験者情報の登録方法」
「受験者が申込登録する」を選択します。

2. お申し込み

2.2 団体ガイドの配布 受験者情報の登録方法および申込登録の手順の確認のうえ、申込ガイドを
ダウンロードし受験者に配布します。

団体
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説明を確認し、申込情報に誤りがないこと
を確かめた後、「プレビューを見る」をクリ
ックします。

⚫ 「プレビューを見る」
クリックすると、申込ガイドプレビュー画面に
移動します。

※ 「プレビューを見る」の下に受験者が情報登
録をするための手順が記載されているため
確認してください。

2. お申し込み

2.2 団体ガイドの配布 受験者情報の登録方法および申込登録の手順の確認のうえ、申込ガイドを
ダウンロードし受験者に配布します。

団体

X X
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⚫ガイドダウンロード時の注意喚起の確認画面
が表示されます。

2. お申し込み

2.2 団体ガイドの配布 受験者情報の登録方法および申込登録の手順の確認のうえ、申込ガイドを
ダウンロードし受験者に配布します。

団体

【ご注意】
・申込ガイドの内容をSNS等のインターネット上に公
開することはお控えください。
・下記を生徒様にお伝えください。
①申込団体の先生の許可を得ずに、第三者へ譲渡し
てはいけません。
②団体名が申込団体と一致していることをご確認
の上、お申し込みください。
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申込ガイドをダウンロードすると一部の団
体申込情報の変更ができなくなります。
内容をご確認のうえ、ダウンロードしてく
ださい。

⚫ 「ダウンロードする」
クリックすると、申込ガイドのダウンロード処
理が実行されます。

※ 「中止する」をクリックした場合、ダウンロ
ードを行わず確認画面を閉じます。

2. お申し込み

2.2 団体ガイドの配布 受験者情報の登録方法および申込登録の手順の確認のうえ、申込ガイドを
ダウンロードし受験者に配布します。

団体
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Step1
団体申込情報の

登録

Step2
申込ガイドの配布

Step3
受験者登録状況の

確認

Step4
団体申込の完了

受験可能級・生徒の申込期
日などを設定します。

生徒・保護者が申し込みをする
ための「申込ガイド※ 」を出力し、
配布します。

生徒ごとの申込情報の登
録状況について確認します。
※受験を予定しているが申し込みが
されていない生徒がいる場合、先生
よりお声がけください。

団体申込を確定させます。

「申込ガイド」をもとに、申込情報を
登録します。

申込情報の登録

先生の動き

生徒・保護者の動き

団体申込の流れ

P.6 P.24 P.51 P.58

P.29

※申込ガイドとは
本会場申込、もしくは、個人支払をする場合に、英検受験を検討する生徒に配布いただくプリントです。申込情報入
力・支払方法の説明などが記載されています。団体申込情報の登録後にPDFでダウンロードできますので、必要枚
数を印刷・配布してください。
申込ガイドを受け取った生徒・保護者は、専用ウェブサイトにアクセスして受験級などの申込情報を入力します。団
体責任者が個人支払いを設定した場合は、生徒・保護者は検定料をクレジットカードもしくはコンビニで支払います。

【ご注意】
・申込ガイドの内容をSNS等のインターネット上に公開することはお控えください。
・下記を生徒様にお伝えください。

申込団体の先生の許可を得ずに、第三者へ譲渡してはいけません。
団体名が申込団体と一致していることをご確認の上、お申し込みください。
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⚫ 「受験者用 申込ガイド」
受験者に配布する申込ガイドの内容です。
受験者に申込ガイドの内容を確認のうえ、記
載の手順に沿って登録を行うよう案内してく
ださい。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

【ご注意】
・申込ガイドの内容をSNS等のインターネット上に公
開することはお控えください。
・下記を生徒様にお伝えください。
①申込団体の先生の許可を得ずに、第三者へ譲渡し
てはいけません。
②団体名が申込団体と一致していることをご確認
の上、お申し込みください。

99999900

12345678
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申込ガイド上部は、実施要項および検定料
について記載されています。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

●●,●●● ●●,●●●
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申込ガイド下部で申込登録の手順を確認の
うえ、以下のいずれか2つの方法にて団体
受験者申込サイトにアクセスしてください。
•二次元コードを読み取る
• URLをクリックまたは、入力する

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

99999900

12345678

https://group-portal.eiken.or.jp/xxxxxxxx

SAMPLE
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⚫ 「団体番号」
団体番号を入力します。

⚫ 「アクセスキー（受験者データ入力用）」
申込用パスワードを入力します。

※入力したアクセスキーを表示させたい場合
は、「アクセスキーを表示」にチェックを付け、
マスクを解除します。

⚫ 「ログイン」
クリックすると、受験者向けサイトへ移動しま
す。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

99999900
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⚫ 「新規で申し込む」
クリックすると、申込ページに進みます。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

英検テスト学校
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⚫ 「申し込む」
団体番号、団体名を確認して、問題なけれ
ば「申し込む」のボタンをクリック

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者
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⚫ 「受験級」
受験する受験級を選択します。

※一次試験免除を行う場合は、「一次試験免
除を申請する」にチェックを付けると、受験
級確定後に入力欄が表示されます。

⚫ 「+ダブル受験を希望する」
クリックすると、2つめの受験級の選択欄が
表示されます。

⚫ 「受験級確定」
クリックすると、希望受験地の選択に進みま
す。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

団体
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【ダブル受験を希望する場合】

⚫ 「受験級」
受験する級を選択します。

※ダブル受験は連続する2つの受験級でのみ
お申し込みが可能です。

（例）２級の場合、ダブル受験として選択で
きるのは、準1級または準２級プラスのどち
らかとなります。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

団体
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【一次試験免除申請を行う場合】

⚫ 「一次試験免除申請」
一次試験に合格した年度・回次、個人番号を
入力します。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

団体

xx
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⚫ 「希望受験地」
受験を希望する都道府県、受験地を選択しま
す。

⚫ 「希望受験地確定」
クリックすると、アカウント認証の入力に進み
ます。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

団体
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【生涯学習アカウントをお持ちの場合】

⚫ 「生涯学習アカウントをお持ちの方」
生涯学習アカウントをお持ちの方を選択しま
す。

⚫ 「メールアドレス」
メールアドレスを入力します。

⚫ 「認証に進む」
クリックすると、ログイン用メール送信画面が
表示されますのでお手続きを進めてくださ
い。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者
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【生涯学習アカウントをお持ちでない場合】

⚫ 「生涯学習アカウントをお持ちでない方」
生涯学習アカウントをお持ちでない方を選択
します。

⚫ 「メールアドレス」
認証用メールを受信するメールアドレスを入
力します。

⚫ 「送信」
受信したメールに記載されているログイ
ン用リンクをクリックして、必要事項の入
力へ進んでください。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者
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受験者情報入力画面に移動するための
URLが記載されたメールが届きます。
URLをクリックし、情報の入力を行ってくだ
さい。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

xxx@xxxx
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⚫ 「氏名（漢字）」
氏名（漢字）を入力します。

※外国籍の方はアルファベットで入力してく
ださい。

⚫ 「氏名（カナ）」
氏名（カナ）を全角カナで入力します。

※外国籍の方はアルファベットで入力してく
ださい。

⚫ 「生年月日」
生年月日を選択します。

⚫ 「性別」
性別を選択します。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

団体
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⚫ 「電話番号」
日中に連絡が取れる電話番号を入力します。

⚫ 「職業」
職業区分を選択します。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

団体
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⚫ 「郵便番号」
郵便番号をハイフンなしで入力します。

⚫ 「都道府県」
都道府県を選択します。

⚫ 「市区」
市区を入力します。

⚫ 「町村」
町村を入力します。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

団体
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⚫ 「丁目番地」
丁目番地を入力します。

※丁目番地がない場合は、「丁目番地なし」に
チェックをつけます。

⚫ 「マンション名等」
アパート・マンション名・部屋番号・様方まで
正確に入力します。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

団体
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⚫ 「上記の受験規約及び個人情報の取り

扱いに同意する」
規約内容を確認後、チェックを付けます。

⚫ 「確定」
クリックすると、支払方法選択画面に移動し
ます。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

団体
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⚫ 「内容を確認しました」
クリックすると、登録内容の確認に移動しま
す。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

団体
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⚫ 「郵便番号」
郵便番号をハイフンなしで入力します。

⚫ 「都道府県」
都道府県を選択します。

※未選択の場合、エラーとなります。

⚫ 「市区」
市区を入力します。

※未選択の場合、エラーとなります。

⚫ 「町村」
町村を入力します。

※未選択の場合、エラーとなります。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録・検定料支払い 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

⚫ 「登録内容にお間違いがないかご確

認ください。」
登録内容に不備がないか確認し、問題なけ
ばチェックを付けます。

⚫ 「受験の際は、協会が定める顔写真付

き身分証明書（有効期間内かつ原本）の持
参・提示が必要になります。」
内容を確認し問題なければチェックを付
けます。

⚫ 「登録を完了する」
クリックすると、申込完了画面に移動します。

受験者

20XX年X月X日 土
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⚫ 「申し込みが完了しました」
受付完了のお知らせメールを送信した旨の
メッセージが表示されます。

※ 「受付・申込完了メールの再送」をクリックす
ると、登録済のメールアドレス宛に受付完
了メールを再送できます。

2. お申し込み

2.3 申込情報の登録 団体受験者申込サイトにログインし、受験級・希望受験地の選択、アカウント認証、
受験者情報入力、支払方法を選択をします。

受験者

団体

XXXXXXXXXXX

taro-eiken@eiken.or.jp
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Step1
団体申込情報の

登録

Step2
申込ガイドの配布

Step3
受験者登録状況の

確認

Step4
団体申込の完了

受験可能級・生徒の申込期
日などを設定します。

生徒・保護者が申し込みをする
ための「申込ガイド※ 」を出力し、
配布します。

生徒ごとの申込情報の登
録状況について確認します。
※受験を予定しているが申し込みが
されていない生徒がいる場合、先生
よりお声がけください。

団体申込を確定させます。

「申込ガイド」をもとに、申込情報を
登録します。

申込情報の登録

先生の動き

生徒・保護者の動き

団体申込の流れ

P.6 P.24 P.51 P.58

P.29

※申込ガイドとは
本会場申込、もしくは、個人支払をする場合に、英検受験を検討する生徒に配布いただくプリントです。申込情報入
力・支払方法の説明などが記載されています。団体申込情報の登録後にPDFでダウンロードできますので、必要枚
数を印刷・配布してください。
申込ガイドを受け取った生徒・保護者は、専用ウェブサイトにアクセスして受験級などの申込情報を入力します。団
体責任者が個人支払いを設定した場合は、生徒・保護者は検定料をクレジットカードもしくはコンビニで支払います。

【ご注意】
・申込ガイドの内容をSNS等のインターネット上に公開することはお控えください。
・下記を生徒様にお伝えください。

申込団体の先生の許可を得ずに、第三者へ譲渡してはいけません。
団体名が申込団体と一致していることをご確認の上、お申し込みください。



本会場・団体一括支払い 申込マニュアル 52

⚫ 「受験者データ一覧」
クリックすると、受験者データ一覧画面に移
動します。

2. お申し込み

2.4 受験者登録状況の確認
当回次の団体申込における登録済みの受験者を検索し、一覧表示します。検索条件に
合致する受験者情報をExcelファイルで出力できます。団体一括支払いの本会場受験
者については、団体申込の完了前であれば受験者の申し込みを取り消すことができま
す。

団体
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検索条件を指定します。

⚫ 「一次試験会場区分」
一次試験の会場区分を選択します。

⚫ 「受験級」
受験級を選択します。

⚫ 「氏名（カナ）」
受験者の氏名（カナ）を入力します。

⚫ 「この条件で検索」
クリックすると、条件に合致する受験者情報
が一覧表示されます。

2. お申し込み

2.4 受験者登録状況の確認
当回次の団体申込における登録済みの受験者を検索し、一覧表示します。検索条件に
合致する受験者情報をExcelファイルで出力できます。団体一括支払いの本会場受験
者については、団体申込の完了前であれば受験者の申し込みを取り消すことができま
す。

団体

英検テスト学校



本会場・団体一括支払い 申込マニュアル 54

⚫ 「詳細を見る」
受験者情報の詳細を確認する場合は、一覧の
「詳細を見る」をクリックします。

2. お申し込み

2.4 受験者登録状況の確認
当回次の団体申込における登録済みの受験者を検索し、一覧表示します。検索条件に
合致する受験者情報をExcelファイルで出力できます。団体一括支払いの本会場受験
者については、団体申込の完了前であれば受験者の申し込みを取り消すことができま
す。

団体

英検テスト学校
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⚫ 「削除選択」
受験者申込削除対象にチェックを付けます。

※チェックを付けると、「受験者申込を削除」
ボタンが活性化します。
団体申込の完了を行う前であれば、受験者
情報を削除することが可能です。

⚫ 「受験者申込を削除」
クリックすると、確認画面が表示されます。

2. お申し込み

2.4 受験者登録状況の確認
当回次の団体申込における登録済みの受験者を検索し、一覧表示します。検索条件に
合致する受験者情報をExcelファイルで出力できます。団体一括支払いの本会場受験
者については、団体申込の完了前であれば受験者の申し込みを取り消すことができま
す。

団体

英検テスト学校
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⚫ 「編集」
申込情報を変更する場合は「編集」をクリック
し、受験者データの編集画面に移動します。

申込期間中は、以下の項目が編集できます。
•個人情報
•申込情報
•受験地

※基本情報は編集できません。

2. お申し込み

2.4 受験者登録状況の確認
当回次の団体申込における登録済みの受験者を検索し、一覧表示します。検索条件に
合致する受験者情報をExcelファイルで出力できます。団体一括支払いの本会場受験
者については、団体申込の完了前であれば受験者の申し込みを取り消すことができま
す。

団体
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⚫ 「入力内容を確認しました」
「入力内容を確認しました」にチェックを付け
ます。

※個人情報を編集した場合のみ表示されます。

⚫ 「内容を変更する」
「内容を変更する」をクリックします。

2. お申し込み

2.4 受験者登録状況の確認
当回次の団体申込における登録済みの受験者を検索し、一覧表示します。検索条件に
合致する受験者情報をExcelファイルで出力できます。団体一括支払いの本会場受験
者については、団体申込の完了前であれば受験者の申し込みを取り消すことができま
す。

団体

マンション1
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Step1
団体申込情報の

登録

Step2
申込ガイドの配布

Step3
受験者登録状況の

確認

Step4
団体申込の完了

受験可能級・生徒の申込期
日などを設定します。

生徒・保護者が申し込みをする
ための「申込ガイド※ 」を出力し、
配布します。

生徒ごとの申込情報の登
録状況について確認します。
※受験を予定しているが申し込みが
されていない生徒がいる場合、先生
よりお声がけください。

団体申込を確定させます。

「申込ガイド」をもとに、申込情報を
登録します。

申込情報の登録

先生の動き

生徒・保護者の動き

団体申込の流れ

P.6 P.24 P.51 P.58

P.29

※申込ガイドとは
本会場申込、もしくは、個人支払をする場合に、英検受験を検討する生徒に配布いただくプリントです。申込情報入
力・支払方法の説明などが記載されています。団体申込情報の登録後にPDFでダウンロードできますので、必要枚
数を印刷・配布してください。
申込ガイドを受け取った生徒・保護者は、専用ウェブサイトにアクセスして受験級などの申込情報を入力します。団
体責任者が個人支払いを設定した場合は、生徒・保護者は検定料をクレジットカードもしくはコンビニで支払います。

【ご注意】
・申込ガイドの内容をSNS等のインターネット上に公開することはお控えください。
・下記を生徒様にお伝えください。

申込団体の先生の許可を得ずに、第三者へ譲渡してはいけません。
団体名が申込団体と一致していることをご確認の上、お申し込みください。
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受験者情報の登録が完了した際に、団体責
任者が申込の完了を行います。

⚫ 「団体申込の完了」
クリックすると、団体申込の完了画面に移動
します。

2. お申し込み

2.5 団体申込の完了 受験者の登録確認完了後、団体責任者にて団体申込の完了の手続きを行います。
団体

20XX 第X回



本会場・団体一括支払い 申込マニュアル 60

現在申込中の団体申込情報を確認します。
修正がある場合は「団体情報を変更する」
または「団体申込情報を変更する」にて変
更してください。

※変更できる箇所は、各項目の右側に表示さ
れています。
表示されるステータスは以下の通りです
•一部のみ変更可能
•変更可能
•団体申込の完了後は変更不可
•団体申込の完了後は追加のみ可

2. お申し込み

2.5 団体申込の完了 受験者の登録確認完了後、団体責任者にて団体申込の完了の手続きを行います。
団体
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⚫ 「団体情報」
登録している団体情報を確認します。
修正が必要な場合は、「団体情報を変更する」
をクリックし、変更します。

2. お申し込み

2.5 団体申込の完了 受験者の登録確認完了後、団体責任者にて団体申込の完了の手続きを行います。
団体

英検テスト学校

162-8055

東京都新宿区横寺町55

090-1111-1111

新宿区・中野区・杉並区・豊島区・北区・板橋区およびその周辺
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⚫ 「団体申込情報」
登録している団体申込情報を確認します。
修正が必要な場合は、「団体情報を変更する」
をクリックし、変更します。

※確認する項目は以下の通りです。
•受験方法
•支払方法
•団体申込人数
•一次試験
•受験者の申込設定

2. お申し込み

2.5 団体申込の完了 受験者の登録確認完了後、団体責任者にて団体申込の完了の手続きを行います。
団体

20XX年X月X日

X X
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⚫ 「団体申込人数」
登録している団体申込人数および金額を確
認します。
追加で申し込みをしたい場合は、団体責任者
にて「受験者情報の代行登録」よりお申し込
みください。

2. お申し込み

2.5 団体申込の完了 受験者の登録確認完了後、団体責任者にて団体申込の完了の手続きを行います。
団体

●,●●●

●,●●●

●,●●●
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⚫ 「団体申込にあたっての注意事項」
申込にあたっての注意事項や準会場の規定
を確認します。

⚫ 「団体責任者」
注意事項を確認のうえ、「同意する」にチェッ
クを付けます。

⚫ 「団体申込を完了する」
クリックすると、申し込みを確定して団体申
込の完了画面に移動します。
また、団体責任者宛てに受付通知メールが送
信されます。

2. お申し込み

2.5 団体申込の完了 受験者の登録確認完了後、団体責任者にて団体申込の完了の手続きを行います。
団体
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申し込みが確定したときに表示されます。

⚫ 「団体申込情報を確認する」
クリックすると、団体申込情報の確認・変更画
面へ移動します。

⚫ 「団体申込の完了履歴を見る」
クリックすると、団体申込の完了履歴画面へ
移動します。

⚫ 「ホームに戻る」
クリックすると、ホーム画面へ移動します。

2. お申し込み

2.5 団体申込の完了 受験者の登録確認完了後、団体責任者にて団体申込の完了の手続きを行います。
団体
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以上でお申し込みは完了です。

以降は、申込人数を変更したい場合のマニュアルです。
必要に応じてご参照ください。

66
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団体申込の完了後に人数の変更を行う場
合は、申込完了の取り下げを行う必要があ
ります。

団体申込情報の変更を行ったあと、ダウン
ロードした申込ガイドを受験者に配布して
受験者に申し込みをするか、団体責任者が
代行入力することで受験者の追加が可能
です。

⚫ 「団体申込情報の確認・変更」
クリックすると、団体申込情報の確認・変更画
面へ移動します

3. お申し込みの変更

3.1 申込人数の変更 団体申込の完了手続き後に人数変更を行いたい場合は、申込完了の取り下げを行う
必要があります。

団体
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3. お申し込みの変更

3.1 申込人数の変更 団体申込の完了手続き後に人数変更を行いたい場合は、申込完了の取り下げを行う
必要があります。

団体申込情報の内容が表示されるので、
「団体申込人数」を確認します。

⚫ 「団体申込人数を変更する」
クリックすると、団体申込の完了取り下げの
確認画面が表示されます。

団体

●,●●●

●,●●●

●,●●●
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団体申込を取り下げる場合に表示されま
す。

⚫ 「団体申込情報の変更へ進む」
クリックすると、申込中の情報を保存せずに
団体申込情報の変更画面に移動します。

※団体申込情報の変更後は再度、団体申込の
完了を行っていただく必要があります。

3. お申し込みの変更

3.1 申込人数の変更 団体申込の完了手続き後に人数変更を行いたい場合は、申込完了の取り下げを行う
必要があります。

団体
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3. お申し込みの変更

3.1 申込人数の変更 団体申込の完了手続き後に人数変更を行いたい場合は、申込完了の取り下げを行う
必要があります。

団体

団体申込の取り下げ後の「団体申込人数」
の画面です。団体申込の取り下げにより、
ホーム画面の「団体申込の完了」が「受験者
登録状況の確認」に戻り、追加申込が行え
るようになります。

ダウンロードした申込ガイドを受験者に配
布し、受験者ご自身にお申し込みいただく
か、団体責任者にて代行登録をお願いしま
す。

●,●●●

●,●●●

●,●●●

●,●●●

●,●●●
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追加申込後の「団体申込人数」の画面です。
申込人数および団体お支払い金額が追加
されていることを確認し、再度団体申込の
完了を行ってください。

3. お申し込みの変更

3.1 申込人数の変更 団体申込の完了手続き後に人数変更を行いたい場合は、申込完了の取り下げを行う
必要があります。

団体

●,●●●

●●,●●●

●●,●●●

●●,●●●

●,●●●
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本会場・一括支払いで団体申込完了済みの
場合は、団体責任者の操作では人数を減ら
すことはできません。
減らす前の人数で申込完了手続きをした
うえで、団体受験申込書でキャンセルの手
続きを行ってください。

⚫キャンセル手続き方法
未使用の団体受験申込書兼請求書の2枚
目に必要事項を記入し、加えて右上の通
信欄にキャンセルする生徒の受験級と
氏名をご記入ください。
団体受験申込の手引きP.20に記載の
FAX番号までご送付ください。

※減った受験者数分の検定料は、後日団体
責任者宛に払出証書を発行し返金いたします。

3. お申し込みの変更

3.1 申込人数の変更 団体申込の確定後に受験者の人数を変更します。
団体

団体受験申込書は団体ポータルからダウンロード可能です

申込期間内であれば団体受験申込書がダウンロード可能です。団体ポータルホーム画面
のリンクより「申込書ダウンロード」をクリックしてください。
（1枚目の払込取扱票はダウンロードの対象外です）
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