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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、本会場のマニュアルをあわせてご確認ください。
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Step1
団体申込情報の登録

Step2
団体申込の完了

試験日程や級別の申込人数などを
設定します。

団体申込を確定させます。

先生の動き

団体申込の流れ

P.6 P.27
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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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団体申込情報の入力を行います。

⚫ 「団体申込情報の入力」
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

2.1.1 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」
「準会場」を選択します。

⚫ 「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。
•一次試験準会場の実施日
•受験級別の団体申込人数
•一次試験準会場の実施区分

※ 「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、準会場の設定を入力します。 団体
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実施方法の一次試験の受験方法にて、「準会
場」を選択した場合に表示されます。

⚫ 「一次試験準会場の実施日」
一次試験準会場での実施日を1日程選択しま
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、準会場の設定を入力します。 団体
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⚫ 「受験級別の団体申込人数」
受験級別に申込人数を入力します。

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、準会場の設定を入力します。 団体
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実施方法の一次試験の受験方法にて、「準会
場」を選択した場合に表示されます。

⚫ 「一次試験準会場の実施区分」
一次試験準会場の実施区分を選択します。
単独を選択した場合、画像のような表示とな
ります。

※合同を選択した場合は、合同実施の設定が
表示されます。

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.3 団体申込情報の入力

団体申込情報として、準会場の設定を入力します。 団体
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【合同（親）を選択する場合】

⚫ 「合同実施区分」
「他団体を吸収する（親）」を選択します。

⚫ 「吸収する団体名」
吸収を行う団体名称を入力します。

⚫ 「準会場の必要CDセット数」
準会場で必要となるCDセット数を入力しま
す。

※4枚で1セットになります。

※ 1枚のCDに収録された２つの級を同時に
実施する場合、必要セット数の不足がある
と試験を実施できないためご注意ください。

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、準会場の設定を入力します。 団体
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【合同（子）を選択する場合】

⚫ 「合同実施区分」
「他団体に合流する（子）」を選択します。

⚫ 「合流する団体番号」
合流先の団体番号を入力します。
団体番号を入力すると、団体名が自動で表示
されます。

2. お申し込み

2.1 団体申込情報の登録

2.1.3 団体申込情報の入力

団体申込情報として、準会場の設定を入力します。 団体

88888800 ［英検中学校］
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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
•準会場の設定

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、準会場の設定を入力します。 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。

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、準会場の設定を入力します。 団体
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⚫ 「準会場の設定」
一次試験準会場の実施日、受験級別の団体申
込人数、一次試験準会場の実施区分の確認を
行います。
修正を行う場合は「準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、準会場の設定を入力します。 団体
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⚫ 「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、準会場の設定を入力します。 団体
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団体申込情報の入力が完了すると、団体申
込の完了を行います。

※一次試験にて準会場を選択し、支払方法を
団体一括とした場合は、受験者情報登録は
ありませんので注意してください。

⚫ 「団体申込の完了へ進む」
クリックすると、団体申込の完了画面へ移動
します。

※現時点では申し込みは完了してません。

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、準会場の設定を入力します。 団体
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Step1
団体申込情報の登録

Step2
団体申込の完了

試験日程や級別の申込人数などを
設定します。

団体申込を確定させます。

先生の動き

団体申込の流れ

P.6 P.27
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現在申込中の団体申込情報を確認します。
修正がある場合は各項目にある「団体情報
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

2.2 団体申込の完了 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

2.2 団体申込の完了 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

英検塾
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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
•試験資材送付先（私塾のみ表示）
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2. お申し込み

2.2 団体申込の完了 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

東京都新宿区横寺町55番地
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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。
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2. お申し込み

2.2 団体申込の完了 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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⚫ 「実施連帯責任者名」
注意事項を確認のうえ、実施連帯責任者名を
入力し、「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、団体責任者宛てに申込完了通知メール
が送信されます。
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2. お申し込み

2.2 団体申込の完了 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

2.2 団体申込の完了 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。

34
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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 団体申込の確定後に受験者の人数を変更します。
団体
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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。

36

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

●●,●●●

●●,●●●

－●,●●●
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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 団体申込の確定後に受験者の人数を変更します。
団体
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⚫ 「受験級別の団体申込人数」
追加団体申込人数欄が新しく表示されます
ので、追加する受験級に人数を入力してくだ
さい。

※ 受験人数を減らしたい場合は、数字の前に
「-（マイナス）」を付けてください。

（例）追加する場合：1
減らす場合 ：-1

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
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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/
減少されていることを確認します。

確認後、誤りがなければ再度申込の完了を
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 団体申込の確定後に受験者の人数を変更します。
団体

●●,●●●

●●,●●●

●,●●●

－●,●●●

●●,●●●
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