
登録申請のご案内

2024年度
公認指導者資格



１.申請を進める前に



最終確認
10月初旬に登録申請ガイドと一緒にお
送りしている「令和6年度 課程認定校
登録申請手続きの確認について」に記載
している「メールアドレス」「登録料の納
入方法」に誤りがないかを確認ください。

【メールアドレス】

公認指導者管理アプリケーションにロ
グインする際に必要

【登録料の納入方法】

「学校一括」
学生の登録がすべて完了すると請求書を発行します。学校が
学生から登録料を集金し、学校から日本レク協会へ一括で
納入する方法。

「個人払い」
登録料を申請者（学生）本人がクレジットカードもしくはコン
ビニエンスストアで納入する方法。登録が完了すると、支払い
手続きに進み、支払が完了すると公認指導者として登録され
ます。



申請について

• レクリエーション公認指導者資格の申請は11月1日（金）からです。

• 11月の時点で科目の修了が確定していなくても、申請・登録の手続
きを進めてください。

•履修が確定した段階で申請・登録を進めると資格証の発送が遅れ、卒
業式に資格証などをお届けすることができません。

•登録手続きを先に進めて単位不履行となった場合は資格を取り消し、
登録料を支払っている場合は返金します。



YouTube動画で見る登録の流れ

A方式 B方式

動画内に西暦や元号が2022年度や令和4年度となっている箇所がありますが内容に違いはありません。

エクセルに入力した学生の情報をアップロード 学生個人がインターネットで申請

https://youtu.be/OXHDT62QhPA
https://youtu.be/IOgYOKlYrHI


A・B方式の申請方法

A方式

①所定のエクセル（APPよりダウンロー
ド）に学生の情報を入力（登録申請
ガイドのP11参照）

②エクセルをAPPにアップロード

B方式

公認指導者管理アプリケーション（以
下・APP）にログイン

チラシ「公認指導者資格の申請に
ついて」を配布して学生にメール
アドレスを登録してもらう

メールアドレスの登録が完了すると学生にメールが届く。受信したメー
ルにあるURLにアクセスし、学生の情報を入力する（登録申請ガイ
ドのP33～35参照）

APPにログイン

受信したメールに記載されているURLにアクセスし、
学生個人で最終的に登録手続きを完了してもらう（登録申請ガイドのP36～40参照）

学生にメールが届く

学生にメールが届く

APPの資格申請者一覧で「承認」ボタンを押す

申請

本登録

学校が行う作業

学生が行う作業

APPに申請者情報が取り込まれる

APPに申請者情報が取り込まれる



本登録の流れ

本登録に必要な情報を入力

申請完了後に上記のメールが学生に
届く

AのURLにアクセスする

本人確認の情報を入力する
※本人確認の情報はメールに記載し
ています。
※本人確認の情報は、申請時に入力
した情報となっています。

A



公認指導者管理アプリケーション（APP)
レクリエーション公認指導者資格の申請・登録は、APPで管理しています。

APPでできること

・A方式のエクセルフォーマットのアップロード（A方式での申請）

・申請者情報の確認

・B方式での申請者の確認・承認

・申請の取下げ

・資格登録者の確認

・請求書のダウンロード（学校一括の場合）



A方式で使用するエクセルフォーマット
APPより下記のエクセルフォーマットをダウンロードし、申請する学生の情報を入力してください。

7桁のコードを入力
（例）01-234-56
申請が複数学科にわたる場合は、必ず個別の認
定校コード（7桁）を入力ください。

申請する資格を数字で以下の通り入力
レク・インストラクター → 1
スポレク指導者 → 2
レク・コーディネーター → 3
福祉レク・ワーカー → 4
※複数資格を申請する場合は半角カンマで区
切って入力
（例）1,2

エクセルをAPPにアップロードすると、入力したメールアドレ
スにメールが送信されます。学生がドメイン指定受信を設
定している場合はメールを受信できないことがあります。アッ
プロード後、学生がメールを受信できているか確認をしてく
ださい。

すでに公認指導者となっている
学生は「公認指導者ID」を必
ず入力ください。

学校が発行している
メールアドレスではなく、
できる限り個人が所有
しているメールアドレスで
の登録をお願いします。



B方式の申請画面
①学生がチラシのQRコードからメアド登
録画面にアクセス。メアドを登録します。

②登録したメアドにメールが届きます。メールに記載して
いるURLにアクセスし、申請をします。

学生にメールが届く

学校が発行しているメー
ルアドレスではなく、できる
限り個人が所有している
メールアドレスでの登録を
お願いします。



A・B方式の特徴
A方式 B方式

利点

• 教員がエクセルでアップロードするため、学生の
申請に漏れがない。

• アップロードと同時に学生に本登録のメールが
送信される。

• 最初にメールアドレスを登録する必要があるた
め、メールが疎通しているかを確認することがで
きる。

• 学生個人で申請するため、個人情報の入力
に誤りがない。

• いつでもどこでも申請することができる。
• 授業の最初の10分間などを使えば、一斉に
申請することができる。

注意点

• 学生の情報を間違えずにエクセルに入力しな
ければならない。

• 誤った情報を入力する可能性がある。
• ドメインの設定をしている場合はメールが届か
ない場合がある。

• メールが届いていることに気づかないことがある。

• 申請を学生個人に任せるため、申請漏れがあ
り得る。

• 学校がAPPで承認作業を行わないと、学生に
本登録のメールが届かない。



申請・登録期間

A方式 B方式

申請 11月1日（金）～12月6日（金） 11月1日（水）～11月30日（土）

本登録（※） 11月1日（金）～12月31日（火） 11月1日（水）～12月31日（火）

（※）本登録とは、登録申請ガイドP36～P40までの作業を学生が完了し、公認指導者IDが発番された
状態のことを指します（「個人払い」を選択している場合は、クレジットカードもしくはコンビニエンスストアで登
録料の支払いを済ませた状態）。

• 上記申請・登録期間はあくまでも目安です。
• 期間を過ぎても申請・本登録は可能です。ただし、本登録の時期が遅くなると、資格証をお届けする時
期が遅くなります。資格証の発送は「資格証の発送時期」（登録申請ガイドP20）をご覧ください。

• 登録料の支払いでコンビニエンスストアを選択された場合は、決済後、14日以内に選択したコンビニエン
スストアでお支払いをしていただく必要があります。14日を過ぎた場合は決済が無効となり、お支払いが
できなくなります。その場合は必ず日本レクリエーション協会に連絡ください。



２.公認指導者管理アプリケーション
（APP）の使い方



ログイン

APPへのアクセス

https://secure.recreation.jp/

初回ログイン時は以下の仮パスワード
を入力ください。
【仮パスワード】

rec2024rec

「令和6年度 課程認定校 登録申請
手続きの確認について」に記載している
「メールアドレス」を入力ください



申請者の確認

APPのメニュー「課程認定校管理」から以下のよう
に「資格申請者の確認・修正」を開くと「資格申請
者一覧」の画面になります。

申請者の一覧が表示され
ます。
※B方式で申請を進める学校は、
対象の学生がすべて表示されて
いるかを確認ください。



申請者一覧の見方

公認指導者IDが表示されてい
る学生は本登録が完了してい
ます。

申請している資格の種類が番号
で表示されます。「資格コード」の
横の？にカーソルを合わせると、
左記のように番号と資格名が表
示されます。

本登録が完了していない、もし
くは個人払いで支払いが完了し
ていない学生は、公認指導者
IDが表示されません。

A方式で申請した学校は
「承認」ボタンは表示されま
せん。」



申請者の承認（B方式のみ）

「承認」ボタンを押すと、登録申
請ガイドのP36のメールが自動送
信されます。

個別に承認する場合

まとまって承認する場合
承認したい学生の一番左にあるチェック
ボックスにチェックを入れ、一覧の上部に
ある「承認」ボタンを押すと、
チェックを入れた学生が承認されます。

B方式の場合は、誤って他の学校の学生が申請をしてしまう可能性があります。一覧に表示されている学生が間
違いなく自分の学校の学生であるかを確認するために、APPで承認ボタンを押してください。承認ボタンを押すと、
本登録のメールが送信されます。



登録申請ガイドP36のメールの再送

A方式であればエクセルをアップロードした時点で、B方式であれば承認ボタンを
押した時点で登録申請ガイドP36のメールが自動送信されます。

学生が誤って削除してしまった場合は「再送」ボタンを押してメールを再送してくだ
さい。「再送」ボタンを押すとメールが立ち上がり、本文には本登録手続きにアクセ
スするURLが記載されています。
（注）URLは個別のものとなっております。使い回しすることはできません。



申請の取り下げ

本登録が完了する前（公認指
導者IDが発番される前）であ
れば、「取下げ」ボタンを押せば
申請を取り下げることができます。



登録の取り下げ 本登録が完了（公認指導者IDが発番）した
場合は取下げボタンは表示されません。
必ず日本レクリエーション協会までメールでお
知らせください。
メールには取下げる学生の氏名・公認指導者
IDを必ず明記ください。
日本レク協会で取下げ作業が完了後、メールに
てその旨をご連絡いたします。

資格証などの発送後、資格を
取り下げた場合は、送付した資
格証や認定証は日本レクリエー
ション協会まで返送ください。



3.登録後の処理



資格証の発送時期
発送対象 発送時期

第1期 2024年12月31日までに本登録が完了 2025年2月7日（金）

第2期
2025年1月1日（月）～1月31日
（金）までに本登録が完了

2025年2月21日（金）

第3期
2025年2月1日（土）～2月21日
（金）までに本登録が完了

2025年3月7日（金）

第4期
2025年2月22日（土）以降に
本登録が完了

2025年4月以降

資格証（プラスティックカード
54mm×86mm） 認定証（B5サイズ）

発送物
本登録が完了した学生分の資
格証と認定証などをお送りします。

※優秀学生表彰の賞状は卒業式に間に合うようにお送りいたします。資格証とは別にお届けいたします。



登録料の請求書について
登録料の支払いを「学校一括」と選択している学校には請求書が発行さ
れます。請求書はAPPよりダウンロードしていただきます。

学生の本登録がすべて完了

1月末から2月末を目安に
日本レク協会よりメールが送信される

学校がAPPから請求書をダウンロード

日本レク協会へ登録料のお支払い

日本レク協会が1月末以降、学生の登録状況を確認し
ます。申請者数＝登録者数となっている（すべての学生
が本登録を完了している）学校については、日本レク協
会がAPP上で請求書を発行します。
請求書の発行が完了したら、APP上で請求書がダウン
ロードできる旨を学校にメールでお知らせします。

請求書に記載されている振込先にご入金ください。
振込手数料は貴校負担となります。

請求書は原則、APPからダウンロードしていただくことに
なります。



請求情報の見方
学生の登録がすべて完了し、日本レクリエーション協会より請求書発行のメール
が届いた学校は、APPで請求情報を確認できます。

請求番号をクリックすると、請求
内訳が確認できます。

学科ごとの請求額が
確認できます。

学校の合計請求額が確認できます。
複数学科からの登録がある場合は、
合算した金額となります。

クリックすると請求書がPDF出力さ
れます。

複数学科の請求は、合算した金
額をお振込みください。



請求書の再発行について
請求書を発行後、登録の追加・取り下げがあった場合は請求書を再発
行いたします。

請求書発行

登録の追加・取り下げの連絡

追加・取り下げの処理

請求書を再発行

日本レク協会が処理を実行

登録の追加や取り下げがあった場合は日本レク
協会に連絡

日本レク協会が請求書を再発行。再発行後、日本レ
ク協会が学校に再発行完了の旨を通知。再発行され
た請求書を学校がAPPよりダウンロードし、お支払い

日本レク協会が請求書を発行
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2つの資格のうち1つを取り下げ
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返金について

学校一括の場合
請求書の再発行後、差額を学校へ返金いたしま
す。返金は学校の口座にお振込みいたしますので、
口座情報をお知らせください。

振込手数料は学校負担となります。

個人払いの場合

個人への返金となります。
●クレジットカードで決済している場合

取り下げのタイミングにより、クレジットカードでの決
済自体を取り消すか、または、いったんは引き落と
された金額を翌月以降にクレジットカード会社の
引き落とし口座に返金するかたちで精算

●コンビニ支払いで決済した場合

個人の金融機関へ振り込みにて返金します。「金
融機関名」「支店名」「口座の種類（当座もしく
は普通）」「口座番号」「口座名義（ふりがな）」
を登録センターまでメールにてお知らせください。指
定の口座へお振込みいたします。振込手数料は
本人負担となります。



専門資格について
●申請

11月の段階では学内審査が終わっていないため、合否が確定していませんが、専門資格の取得を希望さ
れる学生は、申請の手続きを進めてください。

●資格証

資格証を発行する段階で専門資格の合否が確定していない場合は、まずは基礎資格（レクリエーション・
インストラクターまたはスポーツ・レクリエーション指導者）のみ印字された資格証と認定証を学校に送付しま
す。学内審査終了後、専門資格の合否が確定した段階で基礎資格に加え専門資格名が印字された資
格証と、専門資格の認定証を改めて送付します。先にお届けした資格証は破棄してください。
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学
内
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査

合格

不合格

資格証発送

基礎資格のみ
印字された資格証

支払いが発生している場合は専
門資格の登録料のみ返金

基礎資格+専門資格が
印字された資格証

学
生
に
配
布



ご清聴ありがとうございました。


