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１ プログラムの認定申請 

 

森林分野 CPD プログラムの提供機関がプログラムを実施しようとする場合は、ま

ず、「森林分野 CPD」の Web サイト（図-1）からプログラムの認定を申請する必要が

あります。 

 

 

 

図-1 森林分野 CPD ホームページ 

 

最初に、上の Web サイトの「ログイン」の「⇒CPD 提供機関の方」からログイン

（ID とパスワードを要求されますので、指定のものを入力します）してください。 

次に、下の画面から「プログラム認定申請」をクリックすると、プログラムの内容

を記入する画面になりますので、順次、項目に従って入力します。 

 

 

図-2 CPD 提供機関ログイン画面 
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○プログラム認定申請作業手順 

 

１）プログラムの種類（「公開用」または「内部用」）を選択してください。 

２）各項目を入力してください。赤のアスタリスク（＊）は必須入力です。 

 

＜プログラムの種類＞ 

「公開用」プログラムは、Web サイトで「森林分野 CPD 会員」に公開され、会員

の参加を認めるものです。プログラムは会員への受講機会の提供という観点から、原

則として「公開」としており、この場合、プログラム認定に係る審査料は無料として

います。 

「内部用」プログラムは、提供機関や傘下の団体等に所属する特定の会員に限定し

て行う非公開の開講習会等で、Web サイトに公開されません。この場合には、CPD プ

ログラム審査部会（事務局：CPD 管理室）によるプログラムの内容に係る“事前審査”

と、そのための“プログラム審査料の納付”が必要となります。 

 

３）全部の項目を入力し、一番下の「確認して登録」をクリックして＜入力内容の確

認＞に入り、「確認して登録」をクリックすると、申請完了です。 

 

 

＜入力作業に関する注意＞ 

・Web サイトに掲載される公開プログラムは、申込締切日（午前０時）になると、申

込できなくなります。申込締切日は、申請されるプログラムの実施要領と整合性がと

れるように設定してください。 

・文字列入力する項目では全角で入力してください。半角入力（半角スペースを含む）

すると、エラーになり、プログラム管理が作動しなくなる場合があります。 

 

・サイトにアクセスしない時間（何もしない状態）が 60 分を超えると初期設定に戻

ってしまいますので、ご注意ください。 

やむを得ず作業を中断する場合は、必須入力項目（＊）を入力して「確認して登

録」で保存し、その後＜プログラム情報＞に入り、「審査待ち」、「修正」をクリック

で作業を再開できますが、CPD 事務局の管理画面では、“作業中断中のプログラム”

と“申請完了したプログラム”を区別できません。やむを得ず作業を中断するときは、

CPD 管理室に連絡してください。 

 

・なお、＜プログラム情報＞で「審査待ち」にある時は、＜プログラム詳細情報＞

の「削除」で、プログラム申請を取下げることができます。  
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図-3 CPD プログラムの認定申請画面 
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図-4 入力内容の確認画面 

 

 

図-5 申請完了画面 

 

 

図-6 申請状態の確認画面 
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図-7 審査待ち画面 

注；＜審査待ち＞段階ではプログラムの修正、削除ができます。 
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２ プログラムの認定・公開 

 

Web サイトからプログラムが申請されると、JAFEE の CPD プログラム審査部会で

審査されます。 

認定されると、Web 上では、「プログラム管理」からログインした＜プログラム情

報＞の中で、該当プログラムの最右端「管理」の欄が公開用の場合は「公開」、内部用

の場合は「承知」になります。 

 

「公開用」プログラムでは、「公開」をクリックし、「公開にする」になると、森林

分野 CPD の Web サイトで会員が閲覧できるようになります。 

JAFEE にプログラムが認定されても、プログラムの申請者がこの公開操作を行わな

いと、会員は閲覧（参加申込）できませんので、ご注意ください。 

 

 

 

図-8 プログラム情報画面 
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３ プログラムの実施（受付・参加確認） 

 

１）参加者の申込受付 

 プログラムが認定され、公開されると、参加希望者が申込をしてきます。その場合、

プログラム詳細情報に記載された開催事務局担当者（申込先）のメールアドレスに参

加申込のメールが届きますが、ここでは返信ができません。 

 この申込に対する返信は、Web サイトでログインし「プログラム管理」のプログラ

ム情報で「CPD プログラム名」の欄の「対象プログラム」をクリックすると、その下

部に参加申込者名が表示されていますので、その右の欄の「承認」をクリックすると、

参加申込者宛に受付メールが自動送信されます。 

 参加申込者欄には、申込者の会員 ID 番号、氏名、メールアドレス等が表示されて

います。 

 

 プログラム実施時の参加確認の方法は、対面形式とオンライン形式とで異なります。 

 

２）対面形式のプログラムにおける参加確認 

 当日の受付で、参加者名簿に直筆署名して参加登録する方法と IC タイプ会員証を

カードリーダーにかざして参加登録する方法があります。 

事前に参加申込者の名簿を作成しておいてください。カードリーダーによる受付の

場合も、IC タイプ会員証の持参を忘れた参加者用に直筆署名参加者名簿を用意して

おいてください。 

参加者名簿の様式には、JAFFE ホームページ＞森林分野 CPD＞提供機関の方へ＞

に掲載している、「職場内研修の実施方法（申請・様式）」（エクセルファイル）の参加

者名簿を利用することができます。 

 

・参加申込者名簿への署名による受付 

参加申込者名簿は、①プログラム名、②主催者名、③実施年月日、時間、④実施

場所、⑤JAFEE認定番号等のプログラムの主要事項を記載するほか、表中には、順番

に①参加者通し番号、②会員 ID 番号、③氏名、④署名（受付時に本人が自筆署名す

る欄）及び⑤所属（会社名等）欄を作成します。署名欄への記入により当日の参加者

の確認ができます。 

・カードリーダーによる受付 

IC タイプ会員証の読取により本人確認ができます。 

 

３）オンライン形式のプログラムにおける参加確認 

・参加者の申込受付は上記１）と同じです。 
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・プログラム開始の数日前に参加申込者へ視聴用の URL を１）の参加申込時に登録

されたメールアドレスに連絡しておく必要があります。 

・視聴用 URL を送信する時に、視聴した確認のための「感想・アンケート等」様式を

添付し、視聴後、提出を義務づけます。開催事務局が決めた締切日までに提出がな

い場合は CPD ポイントの対象としません。 

・「感想・アンケート等」様式には、参加者名簿の登録入力を行うときに必要となる参

加者の会員 ID 番号、氏名及び連絡先の記載を必須とします。 

・プログラム実施中、開催事務局は、参加者の視聴をパソコン画面で確認します。確

認できない場合は CPD ポイントの対象となりません。 

・このため、参加者はカメラ付きのパソコンを使用する必要があります。 

 

４）参加申込の締切 

・公開プログラムは申込締切日を設けており、当日の午前 0 時になると、自動的にプ

ログラムの中の「申込」ボタンが表示されなくなり、Web 上での申込は出来なくな

ります。 

・申込締切日前に参加者数が定員となった時には、公開プログラムを締め切るという

意味で、いったん「報告書」を作成します。この場合、Web 上ではプログラムは表

示されなくなります。 

・なお、ここでの報告書の作成は、最終段階のものではありませんので、下段にある

「参加者名簿」のところには何も入力せずに「確認」クリックで、登録してくださ

い。 
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４ プログラム報告書の作成および参加者名簿の登録 

 

講習会等プログラムの終了後は、すみやかに Web 上からプログラム報告書の作成

と参加者名簿の登録を行います。 

 

・報告書の作成、参加者名簿の登録は、Web 上の「プログラム管理」から、「当該プ

ログラム」をクリックして、＜プログラム報告書＞を開き、順次入力します。 

・報告書の各項目を入力し「確認」をクリックし、いったん保存してから、参加者

名簿の登録作業に移ってください。 

 

・参加者名簿の登録は、＜プログラム詳細情報＞下段の「参加者名簿を追加」から

入力します。なお、事前に報告書を作成していた場合は、その続きの作業を行う

ことになります。 

・はじめにカードリーダーによる参加者名簿のデータファイル（テキストファイ

ル）を読み込ませ、その後、追加参加者を 1 人ずつ「追加」で手入力します。カ

ードリーダーによるデータファイルを読み込ませる前に、追加参加者のデータを

手入力すると、カードリーダーによるデータファイルの読み込みはできなくなり

ます。 

 

・カードリーダーのデータを使用していない参加者名簿で登録をする場合は、参加

者の会員 ID 番号と氏名を一件ずつ手入力していきます。 

 

※ プログラム提供機関が参加者名簿を登録・追加できる期間は、実施日から１０日

以内です。期限を過ぎると登録できない場合がありますので、ご注意ください。 

 

※ 読み込まれた会員番号は、CPD システムのデータサーバーに登録されている会

員番号情報と照合されます。 

退会により無効になっている会員番号が読み込まれると、“入力内容に誤りが

あります。内容を確認してください。会員番号 Axxyyzzz（無効になっている会

員番号）の情報がありません。会員番号を確認してください。”との指示（赤

字）がでます。指示に従ってファイルの内容を修正して保存し、再度「ファイ

ルの選択」、「読込」操作してください。 

 

※ データファイルの読込、修正操作を誤ると、実施記録の二重登録エラーが発生

する場合があります。二重登録エラー訂正には多大な時間を要しますので、ご

注意ください。 
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※ 参加者名簿作成上の注意 

プログラム報告書で参加者名簿の「確認」をクリックし、報告書を提出した時点で、

参加した会員の実施記録に登録されます。 

参加者名簿で入力した会員番号の会員に実施記録が登録されますので、会員番号の

入力には注意してください。 

万一、参加者名簿の会員番号を訂正されたときは、誤登録された会員の実施記録を

訂正する必要がありますので、必ず CPD 管理室に連絡してください。 

 

 

カードリーダーによる参加者名簿の作成・登録作業の詳細は、付録「カードリーダ

ーによる参加者名簿の作成・登録」を参照してください。 

 

 

 

図-9 プログラム報告書画面 

 

  



11 

 

 

図-10 プログラム詳細情報から「参加者名簿を追加」する画面 

 

 

図-11 参加者名簿登録画面 
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図-12 カードリーダーデータ読み込みエラー発生時の表示 

 

 

図-13 プログラム報告書完了画面 
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５ プログラムを実施しなかった場合のプログラム報告書の作成 

 

 諸般の事情（天候不良等）によりプログラムを実施しなかった（できなかった）場

合には、プログラム報告書のみを作成してください。 

 その場合には、“参加者数”、“内 CPD 会員数”欄には“０”（ゼロ）、“プログラム内容

（要約）”欄には、実施しなかった（できなかった）理由を簡潔に記入して報告書を完

成させてください。 

 

 

６ 参加者名簿の送付 

 

提供機関においては、対面形式でのプログラムの場合、受付時に自筆署名してもら

った「参加者名簿」（コピー可）を、メールに添付して JAFEE 事務局 CPD 管理室へ送

付してください。 

 また、当日 CPD 会員以外の参加者があった場合、この「参加者名簿」は、参加者の

順番に CPD 会員以外の者も一緒に記入されたものになります。 

なお、参加者名簿に記入されていても参加しなかった者については、取消線を付け

て表示してください。 

オンライン形式のプログラムの場合は、参加確認のために、参加者名簿に代わるも

のとして、視聴が確認された参加者が提出した「感想・アンケート等」様式で判断し

ますので、それを PDF ファイルで CPD 管理室宛に送付してください。 

 

 

参加者名簿を付けてプログラム報告書を作成提出すると、森林分野 CPD のプログ

ラム管理の作業は全て終了となります。 

  

（以上） 
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付録 
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はじめに 

森林分野 CPD プログラム提供機関が実施するプログラム（講習会等）においては、

カードリーダーを用いて参加者名簿を作成・登録することができます。 

以下、カードリーダーの使用方法等について説明します。 

 

 

１ カードリーダーの貸出 

  プログラム提供機関は、カードリーダーの貸出を受けることができます。貸出を

希望される機関は、CPD 管理室に連絡してください。 

 

 

２ カードリーダー使用の準備 

カードリーダーは、ノートパソコンに接続して使用します。そのためには、「カード

リーダー用ソフトウェア」、「名簿作成・登録ソフトウェア」および動作環境として「Java」

をインストールする必要があります。 

 

 JAFEE ホームページ下端（図-1）にある森林分野 CPD の「森林分野 CPD プログラ

ム提供機関の方へ」（図-2）から、「出席管理ソフトウェア」（zip）をダウンロードして

ください。 

 

 

図-1 JAFEE ホームページ 

  

ここをクリックし、 

ダウンロードページへ 
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図 2. 「森林分野 CPD 提供機関の方へ」のページ 

 

 

 「出席管理ソフトウェア」を解凍すると、①Java、②SONY PaSoRi、③jafeeReader の

３つのフォルダーが展開されますので、順次インストールしてください。 

フォルダーの内容 

①Java：Java プログラム 

②SONY PaSoRi：カードリーダー用ソフトウェア 

③jafeeReader：名簿作成・登録ソフトウェア jafeeReader.exe 

 

カードリーダー用ソフトウェアがインストールできない場合は下記からダウンロ

ードしてインストールしてください。（図-3） 

https://www.sony.co.jp/Products/felica/consumer/support/download/nfcportsoftware.html?j-

short=fsc_d 

 

名簿作成・登録ソフトウェア jafeeReader.exe のショートカットをデスクトップに作

成しておくと、これからの作業に便利です。 

 

※ ダウンロード、インストールがうまくできないときは、CPD 管理室に連絡してく

ださい。 

  

「出席管理ソフトウェア」

をダウンロード 

説明書を閲覧できます 

https://www.sony.co.jp/Products/felica/consumer/support/download/nfcportsoftware.html?j-short=fsc_d
https://www.sony.co.jp/Products/felica/consumer/support/download/nfcportsoftware.html?j-short=fsc_d
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図-3 カードリーダー用ソフトウェアのダウンロードサイト 
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３ カードリーダーによる参加者受付 

 

・ 会場では、ノートパソコンにカードリーダーを接続して、カードリーダーソフト

を起動します。パソコンは、途中で電源切れを防ぐため、できるだけ AC アダプタ

ーを接続して使用してください。 

 

・ 「jafeeReader.exe」を起動すると、次のような画面が表示されます。 

 

 

 

図-4 JafeeReader 起動画面 

 

 

・ 読取を始める前に、枠上段にある４つの枠；①日付、②場所、③主催、④演目（講

習会名）を手入力してください。 

 

・ 起動時、２番目の枠は「待機中（青色）」となっています。この枠は、ソフトウェ

アの現在の状態を表しています。 

上の「読取開始」をクリックすると、「読取中（赤色）」となり、カードを読み取

ることができます。 

カードをかざし、カードのデータが読み取られると、真中の大きな枠の中に①

読取通し番号、②CPD 会員番号、③氏名 が記入されていきます。 

１人の人が２回以上かざしても読取はされません。 

 

最後にここを

クリックして

保存を忘れな

いように！ 
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・ カードのかざし方は、静かに触れるようにタッチ（かざして）ください。 

正しく読取されているか確認しながら受付（読取）を続けてください。 

 

・ 受付（読取）が一段落し、「読取停止」をクリックすると、読取が中止されます。

読取を再開したい時は、「読取開始」をクリックすると、継続して受付（読取）す

ることができます。 

 

・ 受付が終了しましたら、「読取停止」をクリックして、読取を終了し、一番下の「リ

ストの保存」をクリックしてデータを保存してください。この「データ保存」は最

も大切な所ですので、忘れないように必ず行ってください。（せっかく受付けた名

簿（データ）が無くなってしまいます。） 

 

・ 保存するときのフアイル名は、プログラムの「JAFEE 認定番号」にしてください。

認定番号の記号・数字は必ず半角で入力してください。 

 

・「リストの保存」をすると、txt と xls の 2 つのファイル（例：「AA15001001.txt」と

「AA15001001.xls」）が作成されます。そのうちテキスト（txt）ファイルはそのまま

とし、エクセル（xls）ファイルは、記号・数字（認定番号）の後に講習会名等をつ

けて分かりやすいファイル名とします。（例：「AA15001001 札幌地区森林技術者講

習会.xls」等、ただし、拡張子（xls）は変更しないでください。） 

 

・ 保存場所は、ご自分の分かりやすい所（デスクトップ、マイドキュメント等）にし

てください。（後で、USB メモリ等外部記憶装置に保存しても良いと思います。） 

 

・ 保存したテキストファイルを Web 報告書の参加者名簿登録に使用します。 

 

 

４ 紙ベースによる参加者受付の補完 

 

・ カードリーダーによる参加者の受付は、本来、以上の手順で終わりとなりますが、

会員が IC タイプの会員証を忘れた場合等のために、紙ベースの参加者受付も併用

して対応してください。 

 

・ 紙ベースの受付（参加者名簿の別途作成→受付時チェック、署名）を併用された場

合の参加者名簿登録は、IC タイプの会員証を忘れた会員分のみを行えばいいです。 
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５ 保存データからの「参加者名簿」登録 

 

・ 上記のようにして保存したテキストファイルを用いて、プログラム報告書に「参

加者名簿」を登録します。 

 

・ 報告書の参加者名簿欄に保存データの「参加者名簿」を追加登録します。ここで

は、既に「確認」登録した報告書に追加する手順を説明します。 

 

・ 「プログラム管理」から該当するプログラム（講習会等）の最右欄「詳細情報」

をクリックして、＜プログラム詳細情報＞（図-5）に入ります。 

 

 

 

図-5 プログラム詳細情報画面 
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・ 「参加者名簿を追加」のボタンをクリックすると、次のような画面になります。 

 

 

図-6 報告書 参加者名簿追加画面 

 

 

・ “IC タイプカードで実行したプログラムでは、作成したテキストファイルを指定し

て登録してください。”との指示（赤字）がありますので、「ファイルの選択」をク

リックし、保存したテキストファイルを選択し「読込」をクリックしてデータを読

み込ませてください。読み込まれたデータが一覧表示されます。（図-7） 

 

・ 「確認」をクリックすると、CPD システムのデータサーバーに登録されている会

員番号情報と照合されます。 

 

・ その際、読み込まれたデータのなかに退会により無効になっている会員番号があ

ると、“入力内容に誤りがあります。内容を確認してください。会員番号

Axxyyzzz（無効になっている会員番号）の情報がありません。会員番号を確認し

てください。”との指示（赤字）がでます。（図-8） 

 

・ この指示が出た場合は、“メモ帳”（Windows 付属）等のテキストエディタで読み

込ませたテキストファイルを開き、“会員番号の情報がない”と指摘された行を削

除し、上書き保存し、再度「ファイルの選択」、「読込」してください。訂正ファ

イルを別名保存すると警告（図-9）が出て読み込みできません。 

 

・ 読み込まれたデータが一覧表示されますので、内容を「確認」してください（図
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-10）。 

 

・ カードリーダーデータ以外に追加する参加者がある場合には、「追加」をクリッ

クして、一人ずつ入力してください。（図-6） 

 

・ すべての参加者を登録し、「確認」をクリックし、“認定番号「Aaaabbyynn」のプ

ログラムの報告書を提出しました。”（図-11）と表示された時点で、会員の実施

記録に登録されます。 

 

 

※ データファイルの読込、修正操作を誤ると、実施記録の二重登録エラーが発生

する場合があります。エラーが訂正されるまで、証明書発行できません。会員に不

利益が生じないよう注意してください。 

 

 

 

 

図-7 カードリーダーデータを読み込ませた画面 
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図-8 読み込ませたデータに誤りがあった場合の指示 

 

 

図-9 訂正ファイルを別名保存したときの警告 
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図-10 訂正確認画面 

 

 

 

図-11 報告書提出（作業完了）画面 
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６ 紙ベースの参加者名簿の登録およびカードを忘れた会員の登録 

 

・ 紙ベースの参加者名簿（直筆署名）の登録は、カードリーダーデータの読み込み登

録の後、「追加」のボタンにより１人ずつ追加して登録してください。 

・ 「IC タイプカードで実行した時の名簿登録」の場合も、カードを忘れた会員等を

受付けた紙ベースの参加者を更に追加して登録することができますので、追加し

て登録してください。 

 

この場合、上図の青色点線丸印の部分にある「追加」のボタンから行いますが、

「参加者番号」は、IC カードで登録した名簿ができていますので、その次の番号

からとしてください。（例：カード受付分が 32 番まであれば、手入力の番号は 33

番からになります。） 

 

・ すべての参加者を登録し、＜確認＞をクリックし、“認定番号「Aaaabbyynn」の

プログラムの報告書を提出しました。”と表示された時点で、会員の実施記録に

登録されます。 

 

※ 報告書の参加者名簿に入力した会員番号の会員に実施記録が登録されますので、

会員番号の入力には注意してください。 

 

※ 万一、報告書提出後に参加者名簿の会員番号を訂正されたときは、誤登録された

実施記録を訂正する必要がありますので、必ず CPD 管理室に連絡してくださ

い。 

 

 

以上で参加者名簿の登録は終了です。 

 

（以上） 


