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フォトマスター検定
団体受験Web登録マニュアル
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１－１．団体登録 - CBTサイトへの移動。メールアドレスの登録

2．初めての登録の場合は、「ユーザー登録」を選択します。

１．フォトマスター検定ホームページのトップページ右上にある「受験申込」ボタンを押して、

　　　受験申込ページに進み、「Ⓑ-❷ 団体登録／受験申込」を選択し、CBTサイトに

改訂によって、画面デ

ザインが異なる場合も

ございます。

3．「個人情報の取り扱い」をご確認の上、「同意する」にチェックをし「次へ」を選択します。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　- 03 -

　　　移動します。

受験申込みの締め切

り間際に団体登録をす

ると、受験者リストの

アップロードまでの時間

に余裕がありませんの

で、団体登録は早めに

行ってください。



１－１．団体登録 - メールアドレスの登録①

4．メールアドレスを入力し、「登録する」を選択します。

5．メールアドレスを入力し、「登録する」ボタンを押します。
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１－１．団体登録 - メールアドレスの登録②

７．登録したメールアドレスに、本登録用URLが記載されたメールが送信されます。

　　　登録したメールアドレスにメールが到着しているかをご確認ください。

８．到着したメールの文中にある本登録用のURLを選択します。

【件名：[フォトマスター検定]メールアドレス登録完了のお知らせ】
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６．事前メール登録完了画面へ移動します。

20XX/MM/DD (月)10:00



１－２．団体登録 - 団体情報の登録①

　　　※必須項目に入力漏れがある場合、次へを押してもエラーが発生します。

１．団体基本情報及び、団体責任者(担当者)の情報を入力し「次へ」を選択します。

２．登録内容を再度確認の上「登録する」を選択します。
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１－２．団体登録 - 団体情報の登録②

　　　※この時点でご登録いただいたメールアドレス宛てに、ログインIDおよび

　　　　パスワードが記載されたメールが送信されます。

【件名：[フォトマスター検定]団体登録完了のお知らせ（１／２）】

【件名：[フォトマスター検定]団体登録完了のお知らせ（２／２）】
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３．「登録する」を選択すると、団体登録が完了します。続けて「ログイン」を選択し、
　　今開催回への受験申請を行います。

20XX/MM/DD (月)11:00

20XX/MM/DD (月)11:00



２－１．受験申請 - 今開催回の受験申請

　　　一般会場 ・・・ 個人受験者が受験する通常の会場で受験をします。

　　　準会場　  ・・・ 団体で独自に用意した会場（社内や教室等）で受験をします。 

　　　※選択した時点で確定となり、後から変更ができませんのでご注意ください。

「準会場利用あり」を選択した場合の表記

１．準会場の利用の有無と、受験票発送方法を選択し「登録する」を選択します。
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２．登録するを選択すると、受験申請が完了します。

　　　ご登録いただいたメールアドレス宛てに、団体KEYを記載したメールが

　　　送付されます。発行された団体申請コードは受験者登録に必要となります。

【件名：[フォトマスター検定]団体申込情報登録完了のお知らせ】
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20XX/MM/DD (月)11:00



２－２．受験申請 - 準会場情報の登録①

※受験申請にて、「準会場あり」を選択された団体様は、申込前に

　 準会場登録が必要のため、「準会場情報の照会・登録」を選択します。

　 一般会場のみの場合は登録する必要はありません。

※必須項目に入力漏れがある場合、次へを押してもエラーが発生します。

２．メニューから「準会場情報の照会・登録」を選択します。

３．準会場情報を画面にしたがって入力します。

・会場コードは固定です。他団体と共同開催する場合には、他団体にこちらの

　会場コードを伝える必要があります。

１．団体ﾏｲページ　トップ画面です。
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【XX回】お申し込み受付期間：20XX年MM月DD日 hh時mm分～20XX年MM月DD日



２－２．受験申請 - 準会場情報の登録②

・準会場の場合は、「日曜・月曜・火曜」と最大３日程試験が可能です。

　※問題内容は３日程とも異なります。

５．試験官情報を画面にしたがって入力します。最大３名まで登録できます。

４．準会場情報を画面にしたがって入力します。

※システムの仕組み上、最低限の情報のみ「必須」としていますが、２人目

以降、入力欄が「任意」になっていても、１人目を含め、「任意」となっている

欄でも、なるべく情報を入力してください。実際の運用上は、必要となる場合

が多いです。
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２－２．受験申請 - 準会場情報の登録③

５．試験問題等荷物送先および受取人情報を画面にしたがって入力し、

　　　「次へ」を選択します。

・申請欄の「保存して中断する」を選択すると、一時保存が可能です。

　※一時保存を使用する場合は最低でも必須項目の入力が必要です。

６．最終確認画面へ移動しますので、内容を確認して「更新する」を選択します。

7．変更完了の画面に切り替われば変更が完了します。
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２－３．受験申請 - 団体受験申込①

※受験申請にて、「準会場あり」を選択された場合は準会場登録が先に必要です。

　　　入力フォーマット（Excel）をダウンロードします。

　　　※任意の場所に保存してください。

【InternetExplorer11 の場合の保存方法】

２．STEP1.フォーマットダウンロードから、「ダウンロード」を選択して、

a．ダウンロードを選択すると、ブラウザ下部に保存ウィンドウが表示されます。

１．メニューから「団体受験申込」を選択します。

b．保存（▼を選択することで任意の場所に保存）を選択して保存します。

c．名前をつけて保存を選択すると、新しくウィンドウが立ち上がるので、

　　　任意の場所を選択し、保存します。
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２－３．受験申請 - 団体受験申込②

※準会場受験の場合は会場タイプの所は登録した曜日を選択、希望受験地は空欄にしてください。

※一般会場受験の場合は会場タイプの所は「一般」を選択、その後希望受験地を選択してください。

※Excelファイルを開いた際に、下記のような注意が表示された場合はそれぞれ、

　[編集を有効にする]、[コンテンツの有効化]を選択してください。

３．入力フォーマットに受験者情報を入力し「チェック」をクリックします。

※会場タイプ・希望受験地の入力時の注意点
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４．チェックを押してエラーが発生した場合は、エラー内容にしたがって修正をします。



【項目一覧】

※22情報メールは、フォトマスター検定事務局からのお知らせなどです。

※CBTS情報メールは、フォトマスター検定以外のお知らせも含まれます。

21 希望受験地

会場タイプが一般の場合、

必須項目となります。

準会場の場合は空欄

22
会場コード

(例：PM003026700277など)

※必須

他団体の会場を利用するときのみ必

須。

一般及び自団体の指定の会場の場合

には、空欄とします。

※他団体の会場コードは、先方の団体

20 会場タイプ 必須

プルダウンより選択

一般会場は「一般」

準会場は、「指定(日曜)」「指定(月

曜)」「指定(火曜)」のうちいずれか。

項番 項目名 任意/必須 内容説明

1 チェック
「チェック」をクリックし、エラーが

あった場合、赤色に表示されます。

2 団体KEY 必須 半角英数字8文字

3 姓 必須 全角20文字以内

4 名 必須 全角20文字以内

5 セイ 必須 全角カタカナ20文字以内

6 メイ 必須 全角カタカナ20文字以内

7 ローマ字姓 必須 半角大文字英字20文字以内

8 ローマ字名 必須 半角大文字英字20文字以内

9 メールアドレス 必須 半角英数字

10 性別 必須 プルダウンより選択

日付　例：1990/01/01

12 郵便番号 必須 半角数字

11 生年月日 必須

13 会社名 任意
全角25文字以内

所属仕分け用です。

18 連絡先電話番号 必須
半角数字10から11文字、

市外局番から入力

19 受験級 必須 プルダウンより選択

17 建物名 任意

　　　　　　　全角100文字以内

※集合住宅にお住いの場合は、建物名・部

屋番号まで必須です。

※会社を受験者の住所にするときは、建物

名、部屋名、会社名も入力してください。

14 都道府県 必須 プルダウンより選択

15 市区町村 必須 全角25文字以内

16 丁目・番地 必須 全角25文字以内
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23 情報メール 必須 プルダウンより選択

24 CBTS情報メール 必須 プルダウンより選択



２－３．受験申請 - 団体受験申込み③

５．フォーマット記入後、STEP2の参照を選択し入力したフォーマットを選択します。

※参照を押すと下記の「アップロードするファイルの選択」ウィンドウが立ち上がります。

　アップロードするExcelフォーマットを選択して「開く」を選択します。
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６．ボタンの横にファイル名が表示されていることを確認の上、

　　　「申請」を選択します。

７．ファイル名を確認し、「確定」を選択して申請を完了します。

8．フォーマットのアップロード後に修正が発生した場合、

　　　アップロード後しばらくの間は再アップロードが可能です。

　　　受験サポートセンターによる事務作業が始まると、「ロック」状態となり、

　　　再アップロードができなくなります。

※事務作業はアップロードから３営業日を目安に実行しております。

※事務作業か完了しますと、「団体受験申込」のトップが切り替わり、

　「お申込み内容の照会」から申込み内容を確認できるようになります。
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３－１．団体ページ - 申込内容照会・変更

【キャンセルの場合】

１．メニューから「お申込み内容の照会」を選択します。

１．キャンセルしたい申込者の「キャンセル」を選択します。

２．キャンセル対象者を確認し「次へ」を選択します。

３．注意事項を確認の上、「更新する」を選択します。

４．キャンセル処理が完了します。
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【XX回】お申込み受付期間：20XX年MM月DD日 hh時mm分～20XX年MM月DD日



【会場変更】

１．会場変更したい申込者の「受験地変更」を選択します。

２．新たに希望受験地を選択し、「次へ」を選択します。

４．希望受験地の変更が完了します。

３．受験地変更対象者、および変更後の希望受験地を確認し「確認」するを選択し

ます。
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【19回】お申込み受付期間：2021年８月２日 13時00分～2021年9月24日 13時00分



３－２．団体ページ - 試験結果参照

【試験結果参照】
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２．終了した現行開催回の試験結果が表示されます。

３．同団体にて過去にも受験している場合は過去履歴が表示されますので、

　　　過去受験開催回の履歴も参照することができます。

１．メニューから「試験結果」を選択します。

第XX回（現行開催回）

13回

14回

15回

16回

17回



３－３．団体ページ - 団体情報の照会・変更①
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１．メニューから「団体情報の照会・変更」を選択します。

２．照会の場合は表示されている現在の情報を照会します。

※20XX/8/XX  13:00～20XX/9/XX  の期間を過ぎると変更できませんのでご注意ください。

「準会場利用あり」選択の場合の表記例
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３．変更する場合は「変更する」を選択します。

４．変更する箇所を画面にしたがって入力し、「次へ」を選択します。

「準会場利用あり」選択の場合の表記例



３－３．団体ページ - 団体情報の照会・変更②

６．変更が完了します。
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５．最終確認画面で内容に問題がなければ「変更する」を選択します。

「準会場利用あり」選択の場合の表記例



３－４．団体ページ - 準会場情報の照会
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１．メニューから「準会場情報の照会・変更」を選択します。

２．表示されている情報を照会します。



３－５．団体ページ - 特定商取引に関する表記

　　　※検定申込システム委託先の「㈱シー・ビー・ティ・ソリューションズ」の

　　　特定商取引の記載がされています。

- 25 -

１．メニューから「特定商取引に関する表記」を選択します。

２．表示されている特定商取引に関する表記を確認します。



４－１．ログイン

１．団体受験の団体登録／受験申込ページから「ログイン」を選択します。

２．ログインID・パスワードを入力して「ログイン」を選択します。

※直アドレスは　https://www.cbtsol.com/pm-kentei/home/select/group_admin/

　このページは、フォトマスター検定のホームページ、「受検申込」のページから行けますが、申

込時期が過ぎるとアクセスできなくなります。
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　このページは、フォトマスター検定のホームページ、トップ画面の「マイページはこちら」から行け

※直アドレスは　https://www.cbtsol.com/pm-kentei/group/login/?

★改訂によって、画面デザインが異なる場合もございます。



５－１．登録情報の確認(ログインID、パスワードを忘れた時)

１．団体受験申込ページ/団体情報登録ページ・ログイン画面の画面上部にある

　　　「ログインID・パスワードを忘れた方」を選択します。
改

訂に
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あるいは、下記のページの「ログインID・パスワードを忘れた方」を選択します。

　このページは、フォトマスター検定のホームページ、「受検申込」のページから行けますが、申込時期が過ぎる

とアクセスできなくなります。

※直アドレスは　https://www.cbtsol.com/pm-kentei/home/select/group_admin/

　このページは、フォトマスター検定のホームページ、トップ画面の「マイページはこちら」から行けます。

※直アドレスは　https://www.cbtsol.com/pm-kentei/group/login/?

改訂によって、画面デザインが異なる場合もございます。



２．必須項目を入力し、「確認画面へ」を選択します。

３．登録いただいているメールアドレス宛てにID/パスワードの通知が行われます。
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