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Step　１

①マイページトップの「ポイント申告・ポイント確認」ボタンをクリックして

　　ポイント申告トップ画面を表示してください。

ポイント申告トップ画面の表示

❶ 
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②協会からの業務依頼BOX内のボタンをクリックして詳細画面を表示してください。

②認定済みのポイントを確認したい場合、「認定済みポイント履歴を確認する」ボタンを

　 クリックしてください。

③次回の資格更新日が表示されます。

④現在の認定済みの更新ポイント合計が表示されます。

⑤今回のポイント対象期間が表示されます。

⑥新規にポイント申告を行う場合、「ポイント申告する」ボタンをクリックしてください。

　 (Step２へ)

⑦最新5件の認定済みポイントが表示されます。

　 全ての認定済みポイントを確認したい場合、「全ての認定済みポイント履歴を見る」リンクを

　 クリックしてください。

 　(Step７へ)

⑧マイページトップへ戻るには、上部の「マイページ」リンクをクリックしてください。

❼ 

❷ 

❽ 

❸ 
❹ 

❺ 

❻ 

3 / 20



Step　２

①自宅情報および勤務先情報の登録内容を確認してください。

②登録内容を変更する場合には、「登録情報変更へ」ボタンをクリックしてください。

　　クリックすると登録情報変更[入力]画面が表示されますので、登録情報を変更してください。

　　(Step３－１へ)

③登録情報の変更が無く、ポイント申告する場合は、「ポイント申告へ」ボタンをクリックしてください。

　　クリックするとポイント申告[入力]画面が表示されます。

　　(Step４－１へ)

④ポイント申告トップへ戻るには、上部の「ポイント申告」リンクをクリックしてください。

ポイント申告/登録情報の確認

❸ ❷ 

❶ 
➍ 
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Step　３－１

①登録内容を確認し、適宜変更してください。

②登録情報を変更する場合は、「個人情報の取扱いに同意して進む」ボタンをクリックしてください。

　　(Step３－２へ)

③ポイント申告[登録情報確認]画面へ戻る場合は、

　　「前のページに戻る」ボタンをクリックしてください。

　　(Step２へ)

④マイページトップへ戻るには、上部の「マイページ」リンクをクリックしてください。

ポイント申告/登録情報の変更

❶ 

❸ 

❷ 

➍ 
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Step　３－２

①変更内容を確認してください。

②登録情報を変更する場合には、「変更する」ボタンをクリックしてください。　(Step３－３へ)

③変更内容を修正する場合は、「前のページに戻る」ボタンをクリックしてください。

④マイページトップへ戻るには、上部の「マイページ」リンクをクリックしてください。

Step　３－３

①ポイント申告へ戻る場合、「ポイント申告へ」ボタンをクリックしてください。

　　ポイント申告[登録情報確認]画面が表示されるので、変更内容を確認後、

　　ポイント申告へ進んでください。　(Step２へ)

②マイページトップへ戻るには、「マイページへ」ボタンをクリックしてください。

③②以外に上部の「マイページ」リンクをクリックし、マイページトップへ戻ることができます。

ポイント申告/登録情報の変更内容確認

ポイント申告/登録情報の変更完了

❸ ❷ 

❶ 

➍ 

❶ 

➌ 

❷ 
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Step　４－１ ポイント申告/申告内容の入力

❷ 

⓬ 
❶ 

❸ 

❹ 

❾ 

❺ 

❻ 
❼ 

❽ 

⓫ 

❿ 
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①CDA資格更新ポイント一覧表を確認したい場合は、

　　「PDF版CDA資格更新ポイント一覧表はこちら」ボタンをクリックしてください。

②申告するポイント分類を選択してください。

③選択したポイント分類の説明が表示されます。

④今回のポイント対象期間が表示されます。

　ポイント対象期間内の活動が、ポイント申告の対象となります。

⑤活動日または活動期間を入力してください。

　　活動期間を入力したい場合は、活動期間を選択して、入力部分を変更してください。

　　入力部分をクリックするとカレンダーが表示されますので、該当する日付をクリックしてください。

⑥今回の活動のポイント数を入力してください。

　　活動日または活動期間を入力すると、ポイント分類と活動日数から算出された

　　「参考ポイント数」が表示されますので、入力時の参考にしてください。

⑦今回の活動内容を入力してください。

⑧証明書ファイルのアップロードを行う場合は、「ファイルの選択」ボタンをクリックしてください。

⑨ファイル選択ダイアログでファイルを選択後、「開く」ボタンをクリックしてください。

　　アップロードをキャンセルしたい場合は、「キャンセル」ボタンをクリックしてください。

⑩選択されたファイル名が正しいことを確認してください。

⑪入力された内容が正しいことを確認後、「確認画面へ」ボタンをクリックしてください。

　(Step４－３へ)

⑫ポイント申告トップへ戻るには、上部の「ポイント申告」リンクをクリックしてください。
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Step４-１(E-1) ポイント申告/申告内容の入力　E-1（2019年1月以降の活動）

❷ 

❶ 

❸ 

❹ 

❺ 

❻ 
❼ 

❽ 
❾ 

❿ 
⓫ 

⓬ 

⓭ 

⓯ 
⓰ 

⓮ 

⓱ 
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①CDA資格更新ポイント一覧表を確認したい場合は、

　　「PDF版CDA資格更新ポイント一覧表はこちら」ボタンをクリックしてください。

②ポイント分類「E-1（2019年1月以降の活動）」を選択してください。

③選択したポイント分類の説明が表示されます。

④今回のポイント対象期間が表示されます。

　ポイント対象期間内の活動が、ポイント申告の対象となります。

⑤実施日を入力してください。

　　入力部分をクリックするとカレンダーが表示されますので、該当する日付をクリックしてください。

⑥実施時間を入力してください。

⑦実施場所を入力してください。

⑧会の種類を選択してください。

⑨会の名称を入力してください。

⑩テーマを入力してください。

⑪支部地区会・研究会・啓発交流会の開催報告書のテンプレートをダウンロードしたい場合は、

　　「支部地区会・研究会・啓発交流会の開催報告書ダウンロード」ボタンをクリックしてください。

⑫報告書ファイルのアップロードを行う場合は、「ファイルの選択」ボタンをクリックしてください。

⑬ファイル選択ダイアログでファイルを選択後、「開く」ボタンをクリックしてください。

　　アップロードをキャンセルしたい場合は、「キャンセル」ボタンをクリックしてください。

⑭選択されたファイル名が正しいことを確認してください。

⑮参加者の入力方法を選択してください。

　　入力フォーム（参加者20名以下）で入力する場合は、Step４－２(a)へ

　　CSVファイルで入力する場合は、Step４－２(b)へ

⑯入力された内容が正しいことを確認後、「確認画面へ」ボタンをクリックしてください。

　(Step４－３へ)

⑰ポイント申告トップへ戻るには、上部の「ポイント申告」リンクをクリックしてください。
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Step４-１(E-6) ポイント申告/申告内容の入力　E-6（2019年1月以降の活動）

❷ 

⓱ 
❶ 

❸ 

❹ 

❺ 

❻ 
❼ 

❽ 
❾ 

❿ 
⓫ 
⓬ 
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①CDA資格更新ポイント一覧表を確認したい場合は、

　　「PDF版CDA資格更新ポイント一覧表はこちら」ボタンをクリックしてください。

②ポイント分類「E-6（2019年1月以降の活動）」を選択してください。

③選択したポイント分類の説明が表示されます。

④今回のポイント対象期間が表示されます。

　ポイント対象期間内の活動が、ポイント申告の対象となります。

⑤実施日を入力してください。

　　入力部分をクリックするとカレンダーが表示されますので、該当する日付をクリックしてください。

⑥実施時間を入力してください。

⑦実施場所を入力してください。

⑧会の種類を確認してください。

　　※E-6は、各種勉強会のみになります

⑨会の名称を入力してください。

⑩テーマを入力してください。

⑪参加者の入力方法を選択してください。

　　入力フォーム（参加者20名以下）で入力する場合は、Step４－２(a)へ

　　CSVファイルで入力する場合は、Step４－２(b)へ

⑫入力された内容が正しいことを確認後、「確認画面へ」ボタンをクリックしてください。

　(Step４－３へ)

⑬ポイント申告トップへ戻るには、上部の「ポイント申告」リンクをクリックしてください。
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①自分の情報が表示されているか確認してください。（自動的に申告者が代表幹事となります）

②参加者の会員番号を入力してください。

　　※手続き中の会員の場合は、「手続中」と入力してください。

③参加者の氏名を入力してください。

④参加者の参加区分を選択してください。

　　※各種勉強会の幹事の人数は、全参加者の3分の1が上限です。

　　　　3分の1を超えての申告はできません。

　　※支部地区会・研究会・啓発交流会の幹事の人数は、上限を設定していません。

ポイント申告/参加者の入力　入力フォームでの入力

※E-1(2019年1月以降の活動)、E-6(2019年1月以降の活動)のみ
Step４-２(a)

❶ 

❷ ➌ ➍ 
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①参加者CSVファイルのテンプレートをダウンロードしたい場合は、

　　「参加者CSVファイル（サンプル）ダウンロード」ボタンをクリックしてください。

②ダウンロードしたCSVをダブルクリックします。（Windowsの場合、Excelが起動します）

③Excel上で、データを編集します。

　　※申告者（代表幹事）の入力は不要です。

　　　例）を削除して、2行目からデータを入力して下さい。

④Excel上で、データを保存します。

　　　メッセージが表示されますが、「はい」をクリックして保存してください。

⑤参加者CSVファイルのアップロードを行う場合は、「ファイルの選択」ボタンをクリックしてください。

⑥ファイル選択ダイアログでファイルを選択後、「開く」ボタンをクリックしてください。

　　アップロードをキャンセルしたい場合は、「キャンセル」ボタンをクリックしてください。

⑦選択されたファイル名が正しいことを確認してください。

Step４-２(b)
ポイント申告/参加者の入力　CSVファイルでの入力

※E-1(2019年1月以降の活動)、E-6(2019年1月以降の活動)のみ

❶ 

➎ 

➐ 

❻ 

❷ 

➌ 

➍ 
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Step　４－３

①入力内容を確認してください。

②入力内容を修正する場合は、「修正する」ボタンをクリックしてください。　

　　(Step４－１へ)

③入力した内容でポイント申告する場合は、「ポイント申告する」ボタンをクリックしてください。

　　(Step４－４へ)

④「ポイント申告」リンクをクリックし、ポイント申告トップへ戻ることができます。

Step　４－４

①続けてポイント申告する場合は、「続けてポイント申告する」ボタンをクリックしてください。

　　(Step４－１へ)

②ポイント申告トップへ戻るには、「ポイント申告トップへ戻る」ボタンをクリックしてください。

③②以外に上部の「ポイント申告」リンクをクリックし、ポイント申告トップへ戻ることができます。

ポイント申告/入力内容の確認

ポイント申告/申告完了

❸ ❷ 

❶ 

➍ 

❸ 

❶ 
❷ 
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Step　５－１

①再提出となったポイント申告が存在する場合、画面上部にメッセージが表示されます。

②全ての審査中ポイントを確認したい場合は、「全ての審査中ポイントを見る」リンクを

　　クリックしてください。　(Step５－２へ)

③最新5件の審査中のポイント申告が表示されます。

　　※状況によって背景色が異なります。

④再提出となったポイント申告が存在する場合、「再提出」ボタンが表示されます。

　　「再提出」ボタンをクリックして、再提出を行ってください。　(Step６－１へ)

⑤審査中の場合、「審査中」リンクが表示されます。

　　審査の結果、ポイント認定対象外となった場合、「取消」リンクが表示されます。

　　申告内容の詳細を確認したい場合は、各リンクをクリックしてください。(Step６－３へ)

⑥マイページトップへ戻るには、上部の「マイページ」リンクをクリックしてください。

ポイント申告完了後の状況確認（ポイント申告トップ画面）

❹ 
❸ 

❷ 

❺ 

❶ ❻ 
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Step　５－２

①再提出となったポイント申告が存在する場合、画面上部にメッセージが表示されます。

　　審査中ポイント一覧に表示された「再提出」ボタンをクリックして、再提出を行ってください。

　 (Step６－１へ)

②ポイント申告完了後、審査中のポイント申告一覧が表示されます。

　　※状況によって背景色が異なります。

③申告内容の詳細を確認したい場合は、各リンクをクリックしてください。

　　「再提出」 → Step６－１へ

　　「審査中」「取消」 → Step６－３へ

④ポイント申告トップへ戻るには、「戻る」ボタンをクリックしてください。

⑤④以外に上部の「ポイント申告」リンクをクリックし、ポイント申告トップへ戻ることができます。

ポイント申告/審査中ポイント一覧の確認

➍ 

❷ 

❶ ➎ 

➌ 
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Step　６－１

①登録済みの証明書（ポイント分類E-1では報告書）がある場合、リンクが表示されます。

　　確認したい場合は、リンクをクリックしてください。

②①でクリックすると、ブラウザに証明書がダウンロードされます。

　　「ファイルを開く」をクリックして証明書を確認してください。

③登録済みの証明書を削除したい場合は、「削除する」チェックボックスをチェックしてください。

④入力した内容が正しいことを確認後、「確認画面へ」ボタンをクリックしてください。

　　(Step６－２へ)

Step　６－２

①入力内容を確認してください。

②入力内容を修正する場合には、「修正する」ボタンをクリックしてください。　(Step６－１へ)

③入力した内容でポイント再申告する場合は、「ポイント申告する」ボタンをクリックしてください。

　　クリックすると、完了画面が表示されます。

ポイント申告/再提出

ポイント申告/再提出の入力内容の確認

❶ ❸ 

❹ 
❷ 

❷ 

❶ 

❸ 
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Step　６－３

①申告内容を確認してください。

②登録済みの証明書（ポイント分類E-1では報告書）がある場合、リンクが表示されます。

　　確認したい場合は、リンクをクリックしてください。

③②でクリックすると、ブラウザに証明書がダウンロードされます。

　　「ファイルを開く」をクリックして証明書を確認してください。

④ポイント申告トップへ戻るには、「戻る」ボタンをクリックしてください。

⑤④以外に上部の「ポイント申告」リンクをクリックし、ポイント申告トップへ戻ることができます。

ポイント申告/申告内容の詳細確認

➎ 

➍ 

❶ 

❷ 

➌ 
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Step　７

①認定済みポイントの内容を確認できます。

②ポイント申告トップへ戻るには、「戻る」ボタンをクリックしてください。

③②以外に上部の「ポイント申告」リンクをクリックし、ポイント申告トップへ戻ることができます。

認定済みポイント履歴の確認

❷ 

❶ 

➌ 

20 / 20


