
準会場登録 更新の流れ
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概要 準会場登録 更新申請の手順（全体）

登録申請フォームへの
ログイン

更新手順① 準会場再更新期限が近付きましたら、英検協会より団体様へ
「準会場登録更新メール」をお送りします。
※メールが不着の場合は更新のご案内を郵送でお送りします。
必ず更新期限までに手続きをお願いします。
メールまたはレターに記載されたURLより、団体番号とパスワード
を入力してログインしてください。

注：パスワードはアクセスキーとは異なります。

準会場登録更新内容の
入力

更新手順③
「準会場登録更新画面」が表示されます。
前回ご入力いただいた情報が表示されますので、
更新が必要な項目のみ変更してください。
※変更がない場合は、そのままページ下部の「更新内容の
確認」を押してください。

注：メールアドレスを変更する必要がある場合は
「メニュー」の「メールアドレス変更」から行ってください。

更新内容の確認

更新手順④ 変更を行った項目はオレンジ色で表示されます。
更新内容をよく確認し、問題がなければページ下部の
「更新」を押してください。

※変更がない場合はオレンジ色の表示はされません。

更新手順⑤

準会場登録 更新受付・
審査結果の確認

更新受付と同時に受付完了メールをお送りします。
ご入力いただいた内容を弊会で審査し、10営業日以内
に審査結果をメールでお送りいたします。

準会場登録申請の誓約

更新手順② 準会場資格の更新には「準会場規定」や準会場更新に
ついての誓約事項への同意が必要となります。
内容をよく確認・同意のうえ、必要事項にチェックを入れて
更新画面に進んでください。



登録申請フォームへのログイン更新手順①

準会場登録更新メールに記載されたURLより、準会場登録申請フォームログイン画面が表示されます。
団体番号とパスワードを半角英数字で入力し、ログインしてください。
ログインができたら「準会場登録資格の更新」を選択してください。

注：パスワードはアクセスキーとは異なりますのでご注意ください。

パスワードを忘れた場合、またはパスワードが不明な場合
「※パスワードを忘れた方はこちらをクリックしてください。」の「こちら」をクリックしてください。
ご登録のメールアドレス宛（準会場登録更新メールをお送りしたアドレス）へパスワード再設定のご案内をお送りいたします。

ご登録のメールアドレスが現在使用しているメールアドレスと異なる場合や、メールアドレスが分からない場合
画面下部の「メールアドレスが異なる方はこちら」をクリックし、画面の表示に従って手続きを行ってください
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スマートフォンの場合（iPhoneの例）

(1)「準会場登録申請誓約画面」が表示
されます。「準会場規定の表示」を押すと、
別ウインドウで「準会場規定」が表示さ
れます。必ずご確認ください。
確認後、右下の「 」マークをタップしてく
ださい。

「 」マークをタップ
すると、上図の表
示になります。
「準会場登録誓約
画面」がある方を
タップし、戻ります。

準会場登録申請の誓約更新手順②

1～8すべての項目に
同意のうえ、左にあ
る□をタップし、チェッ
クを入れてください。

全てにチェックを入れると、
「準会場規定に同意の上
申請する」ボタンが白色
⇒青色に変化します。
青色になったことを確認し、
「準会場規定に同意の上
申請する」を押してください。

https://dttk.eiken.or.jp/apply/in/image/jyunkaijyou_kitei.pdf

(1)「準会場登録申請誓約画面」が表示されます。
「準会場規定の表示」を押してください。

(2)別ウインドウで「準会場規定」が表示されますので、
必ずご確認ください。
確認後、「JUN_KAIJOU_PLEDGE」を押して戻ってください。

(3) 1～8すべての項目に同意のうえ、
左にある□を押し、チェックを入れてください。

(4)全てにチェックを入れると「準会場規定に同意の上
申請する」ボタンが白色⇒青色に変化します。
青色になったことを確認し、「準会場規定に同意の
上申請する」を押してください。

「準会場規定の表示」がうまく表示されない場合
●Adobe Readerがインストールされていない可能性がありますので、インストール（無料）をして再度お試しください。
●別ウインドウ（タブ）を見落としていないかご確認ください。

✔

✔

✔

✔

✔
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内容をご確認のうえ、問題がなければ「更新」を押してください。
内容の訂正を行う場合は「戻る」を押してください。

変更を行った項目はオレンジ色で表示されますのでご確認ください。

※不備がある場合は、不備内容が赤字で表示されますので修正を
お願いします。

【更新の受付】

更新を押すと、「登録更新を受付しました」のメッセージが表示さ
れます。同時に、準会場登録更新受付のメールをお送りします。

【審査結果の確認】

ご入力いただいた内容を弊会で審査し、10営業日以内に審査
結果をメールでお送りいたします。

審査の結果に不備がなし：
更新審査が完了した旨のメールが届き、更新完了です。

審査の結果に不備がある：
不備内容をメールでお知らせいたします。
恐れ入りますが、内容を確認のうえ、再申請をお願いいたします。

「準会場登録更新画面」が表示されます。
前回ご入力いただいた情報が表示されますので、更新が必要な項目
のみ変更してください。
注：メールアドレスを変更する必要がある場合は「メニュー」の
「メールアドレス変更」から行ってください

ログインから30分が経過すると自動的にログアウトしてしまいます。
入力途中の内容を保存するには、ページ最下部の「一時保存」を
押してください。入力した内容が保存されます。
「一時保存」で保存された内容はいったんログアウトしても保存されます。
入力欄がある部分は全て必須入力となります。
（住所に建物名が不要な場合、定休日が無い場合の定休日欄を除く）

更新が必要な項目の変更が終わりましたら「更新内容の確認」を
押してください。
更新する項目がない場合でも「更新内容の確認」は必ず押してください。
詳細はP.6以降の「準会場登録更新 入力例」をご覧ください。

準会場登録更新内容の入力更新手順③

更新内容の確認更新手順④

準会場登録 更新受付・審査結果の確認更新手順⑤
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【英検】準会場登録更新完了のご連絡



1.団体番号
• 貴団体の団体番号が表示されますので

ご確認ください。

2.申請団体名
• 申請団体単位の名称を入力してくださ

い。通称・屋号等の通常使われている
名称を入力してください。

• 支部、分校名まで正確に入力してくだ
さい。「申請団体名」は全角アルファ
ベット表記も可能です。（「申請団体
名(カナ)」は全角カタカナのみ）

3.法人名
• 実施団体が法人登記している場合は法

人名を入力してください。
• 法人格が無い場合は「無」をチェック

してください。
・12.本部情報の本部が法人であっても申

請団体で法人登記していない場合は、
「無」をチェックしてください。

4.申請団体の代表者
• 申請団体の代表者の情報を入力してく

ださい。支部等であれば、支部の責任
者になります。

• 連絡のつく携帯電話番号を入力してく
ださい。

• 外国人名の場合は、「氏名」を全角ア
ルファベットで、「氏名（カナ）」を
全角カタカナで入力してください。

5.所在地
• 現時点で協会が把握している住所情報

を表示しています。
異なっている場合は、正しく修正の上、
必ず英検サービスセンターへご連絡く
ださい。

6.連絡先
• メールアドレスは事前登録されたもの

が表示されています。メールアドレス
の修正が必要な場合は、ページ上部に
ある「メニュー」ボタンをクリックし
てください。メールアドレス変更メ
ニュー等が表示されます。

• 申請団体の固定電話番号、FAXを入力
してください。

• 固定電話、 FAX が無い場合は、「固
定電話無し」「FAX無し」をチェック
してください。

メニューボタンを押すと入力を終了し、メ
ニュー画面に戻ります。データの保存をし
ていない場合、入力途中のデータは消えて
しまいます。
ログアウトボタンを押すと入力を終了し、
ログイン画面に戻ります。データの保存を
していない場合、入力途中のデータは消え
てしまいます。

以下の場合は、必ず英検サービスセンターへご連絡ください。
・団体登録時から、名称や代表者が変わった場合
・英検に申し込みをされた団体で、一次試験前に住所等を変更される場合
（ご連絡がない場合、試験資材が期日までに正しく送付できないことがあります）

【団体情報(1～7)】入力例①

eikentouroku@eiken.or.jp
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7.申込責任者
• 申込の責任者を入力してください。

英検の申込や実施の取りまとめをされ
ている方です。

• 「代表者と同じ」をチェックした場合
は、入力の必要はありません。

※登録更新の場合は前回入力した情報が表示されます。変更がある部分のみ修正を行ってください。

※ログインから30分経過すると、タイムアウト機能によりログアウトしてしまいます。保存していないデータは消えてしまいます。
入力中に席を離れる場合は、ページ下部の「一時保存」ボタンを押して入力内容を保存してください。

※入力欄がある部分は全て必須入力となります。（住所に建物名が不要な場合、定休日が無い場合の定休日欄を除く）

12345600



11.実在証明書類
• 必要な書類「法人登記簿、住民票、運転

免許証、電気料金等の通知書」の画像
データをあらかじめご用意ください。

• 申請日時点で発行から6ヵ月以上経過し
ている書類、または有効期限切れの書類
が添付されている場合は再提出をお願い
することがありますのでご注意ください。

• 「参照」または「ファイルを選択」をク
リックして、ファイルを添付してください。
※ブラウザによって表示が異なります。

• 入力欄が表示されない場合は、入力の必
要はありません。

• 「取消し」ボタンが効かない場合は、
「参照」より差し替えたいファイルを
選択するとファイルが上書きされます。

• ファイルが添付できない場合 ▶P.9

8.申込責任者の補佐
• 申込責任者の補佐として、責任者以外に

英検についてのご連絡を受けられる方が
いる場合は、入力してください。

• 「責任者の補佐無」をチェックした場合
は、入力の必要はありません。

9.申請団体の設立年月日
• 申請団体の設立年月日を入力してくださ

い。(支部であれば支部の開設日です。)
• クリックして日付を選択してください。

10.団体の種類
• 申請団体の種類を選択してください。
•「 その他」を選択した場合は、自由入力

欄が表示されます。具体的に入力してく
ださい。

12.本部情報
• フランチャイズ塾や直営系列塾など、本

部がある場合は入力してください。
• 入力欄が表示されていない場合は、入力

の必要はありません。

【団体情報(8～12)】【運営情報（13～17)】入力例②
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13.営業日時
• 連絡可能な、標準的な営業時間を入力

してください。
• クリックして時間を選択してください。
• 定休日にチェックを入れてください。

（なしの場合はチェック不要です）

14.授業形態（複数選択可）
• 授業の形態を選択してください。
•「その他」を選ぶと具体的な入力欄が

表示されますので、入力してください。

15.受講対象（複数選択可）
• 受講対象を選択してください。

（複数選択可）

16.講師総数
• 講師総数には、所属する全講師の人数

を入力してください。
• その内常勤講師の人数を入力してくだ

さい。

17.全受講者数
• 申請時点での全生徒数を「10名以上」
「50名以上」「100名以上」「その他」
から選択してください。

教室全体の受講者数を入力してください。

※登録更新の場合は前回入力した情報が表示されます。変更がある部分のみ修正を行ってください。

※ログインから30分経過すると、タイムアウト機能により、ログアウトしてしまいます。保存していないデータは消えてしまいます。
入力中に席を離れる場合は、ページ下部の「一時保存」ボタンを押して入力内容を保存してください。

※入力欄がある部分は全て必須入力となります。（住所に建物名が不要な場合、定休日が無い場合の定休日欄を除く）



19.会場見取り図の添付
• 会場の見取り図を用意し、画像データを

添付してください。
•「ファイルを選択」をクリックして添付

してください。添付可能なファイルの
種類は jpg, png, gif, pdf 等です。

• 手書きで作成いただいた見取り図やデジ
タルカメラやスマートフォンで撮影した
データ、スキャンしたデータを添付いた
だいても構いません。

• 「会場見取り図の例」をクリックすると
見取り図の例が表示されます。

• ファイルが添付
できない場合
▶P.9

画像の用意などで一時的に入力を中断
する場合は、「一時保存」ボタンで
データの保存ができます。

• 入力が全て終了したら、「更新内
容の確認」ボタンを押してください。

20.所在地以外の会場で試験を実施す
る場合の情報
• 申請団体所在地以外での試験の実施を
行う場合は、「所在地外での実施有り」
にチェックし、情報を入力してください。
会場見取り図や写真は、20.で入力した所
在地の教室のものをご用意ください。

19. 会場写真の添付
• 試験実施部屋数に合わせて、教室ごと

に2枚の写真を添付してください。
• 部屋数に合わせて添付欄が表示されま

すので、「ファイルを選択」をクリッ
クして、ファイルを添付してください。

必ず全教室の写真を添付してください。
・ブラウザによって表示が異なります。

• 写真の撮影例については「会場写真の
例」ボタンで確認してください。

• ファイルが添付できない場合 ▶P.9

【ご注意】画像を差替える場合、以下の
ポップアップが表示されます。差替え後、
ページ下部の「更新内容の確認」を押す
と以前登録した画像は消えてしまいます
ので、必要な場合は必ず保存しておいて
ください。

「会場写真の添付X-1」に「教室前方から」の写真を、
「会場写真の添付X-2」に「教室内後方から」の写真を添付してください。

【試験会場情報(18～20)】入力例③
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18.部屋数・種類
• 試験を実施する部屋数と実施座席の総
数を入力してください。
試験実施座席数が99席以上ある場合は、

「99」と入力してください。
• 長机の場合は、

席を１つ空けて
カウントをして
ください。

※登録更新の場合は前回入力した情報が表示されます。変更がある部分のみ修正を行ってください。

※ログインから30分経過すると、タイムアウト機能により、ログアウトしてしまいます。保存していないデータは消えてしまいます。
入力中に席を離れる場合は、ページ下部の「一時保存」ボタンを押して入力内容を保存してください。

※入力欄がある部分は全て必須入力となります。（住所に建物名が不要な場合、定休日が無い場合の定休日欄を除く）

dttk.eiken.or.jpの内容



【iPhone・iPad利用時のご注意点】入力例④
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iPhoneまたはiPadで画像を添付する際、ファイルの文字数制限（半角32文字以内）でファイルが添付できない
事象が生じています。
・先生方には大変恐れ入りますが、以下の方法をお試しいただきますようお願い申し上げます。

【パソコンをお持ちの場合】
iPhoneまたはiPadの画像を転送し、パソコンから登録をお願いいたします。

【パソコンをお持ちでない場合】
iPhoneまたはiPadで、その場で写真を撮影していただく方法がございます。

①書類や写真添付の欄にある「ファイルを選択」ボタンを
押してください。

②「写真またはビデオを撮る」を押してください。

③写真を撮影し、問題がなければ「写真を使用」を
押してください。

④「１枚の写真」が入っていることを確認してください。
他の写真も①～④を繰り返してください。
全ての写真撮影が完了、
またはログインから30分経過しそうになりましたら、
入力欄の一番下にある「一時保存」か「更新内容を確認」
を押してください。

⑤「保存済みファイル：image.jpg」と
表示が出ていれば、添付完了です。
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