
1（ご案内）講師派遣（出張授業・講義）お申込みの代行入力の手順

 金融経済教育推進機構（J-FLEC）の「講師派遣申込みフォーム」では、メールアドレスを入力いただいた
後に自動送信されるフォームに、具体的な希望日時など複数の情報を入力いただいております。

 入力に関しては、申込者ご本人による場合（派遣先と申込者の担当者が一致している場合）のほか、
関係機関の職員・事務担当者などによる「代行入力」によるお申込みも承っております。

 たとえば、次のようなケースでご利用いただいております。

⚫ 自治体・教育委員会・金融機関・企業年金基金・金融広報委員会等の担当職員が、学校や地域施設
（公民館）などの派遣希望先に代わって入力する場合

 次ページ以降に、実際の申込みフォーム画面について、入力時のご留意事項を記載しております。

 なお、代行入力には、以下の場合が考えられます。

① 派遣先に代わる代行入力者が、講師との連絡調整も含めて派遣日まで全ての調整を担う場合

② 派遣先に代わる代行入力者が、当初の入力のみ（や講師との連絡調整の一部）を担う場合

 代行入力によるお申込みの後、機構（J-FLEC）の講師派遣事務局からの最初のご連絡は、代行入力を
いただいた先にメールをいたします。上記①の場合には、そのまま代行入力者において派遣先と
連携・情報共有しながら、講師との連絡調整を担っていただくよう、お願いいたします。

 なお、上記②の場合には、以下のご対応をお願いいたします。

⚫ 代行入力者から講師派遣事務局に対し（講師が確定している場合には講師もccで） 、「連絡先を
派遣先の担当者に変更する旨」をメールでお知らせいただいたうえで、その後の講師派遣事務局や
講師との連絡調整を派遣先に全て引き継いでいただく
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金融経済教育推進機構（J-FLEC）ウェブサイトの
講師派遣のページにお進みください。

https://www.j-flec.go.jp/instructors/

代行入力をされる方（例：金融機関・年金基金等の団体、
自治体のご担当者様など）のメールアドレスをご入力
ください。
その後、具体的な情報を入力いただくウェブページの
URLが、記載されたメールが送信されます。

お申込み以降のやりとりも、原則、こちらのメール
アドレスにお送りいたします。

「お申込みはこちら」からお進みください。

お申込みに当たっての「注意事項」を掲載しております。

講師派遣（出張授業） 申込み「代行入力」のご留意事項①
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https://www.j-flec.go.jp/instructors/
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受講（予定）人数は原則として10人以上と
しております。

主な受講者の年代をご記載ください。

最初の確認画面でご入力いただいた
メールアドレスが自動転記されます。
※当メールアドレス宛に講師派遣（出張授業）
に関する諸連絡のメールが送信されます。

45日以上先の日付を設定ください。
候補日が複数ある場合は、「項目を追加」して
複数日を記載ください。
（上から順に第１希望、第２希望となります）

【重要！】複数回の講師派遣のお申込みは、
システム上、その回数分のご登録が必要となりま
す。恐れ入りますが、本ガイドの登録
（次ページ）までの一連の入力を回数分
繰り返していただきますよう、お願いいたします。

「希望する講義テーマ」は、
標準講義資料から希望する講義内容
に最も近いものをご選択ください。

希望する講義テーマ 必須

「開催形式」で「対面」「対面・オンライン」を
選択いただくと、「派遣先住所」の記載欄
（次ページ）が表示されます。

「担当者名」欄は、以降、機構（J-FLEC）との
やりとりを行う方（例：金融機関・年金基金等の
団体、自治体のご担当者様など）の情報を
ご入力ください。

「担当者名」の冒頭に「代行：」と入力し、
その上で担当者名をご記載ください。
（例：代行：●●信用金庫 ●● ●●）

「講義時間」には、途中休憩も含めた
時間をご記載ください。

講師派遣（出張授業） 申込み「代行入力」のご留意事項②

「団体代表者名」欄は、「派遣先の代表者」等
の情報をご入力ください。
（例：校長 ●● ●●）

派遣先以外の方が入力される「代行入力」の
場合には、「団体名」欄は、
「派遣先名（代行：代行者の組織名）」
となるように併記をお願いいたします。
（例：●●学校（代行：●●銀行●●支店））

「団体住所」欄は、派遣先となる方の住所を
ご入力ください。

ただし、「電話番号」欄は、上記の「担当者名」
の方につながる番号をご入力ください。



4

冒頭の団体住所（＝派遣先となる団体の住
所）と実際の派遣先が異なる場合（例：派
遣先の団体が指定する他の場所など）には、
必ずご記載ください。

要望や特記事項がある場合は、当箇所に詳細をご記載ください。

※講師の選定は開催希望日の3カ月前から開始いたします。
それより早い選定をご希望される場合は、「その他要望」に
ご記載ください。

※「オンライン」開催を希望される場合、「その他要望」に講義の
発信場所の希望（講師自宅、派遣先の会議室等）を明記ください。

当該案件について都道府県金融広報委員会と
事前に調整済み（講師派遣の内諾を得ている等）
の場合は、チェックをお願いいたします。
※代行入力ですので、基本的には「いいえ」と
なることを想定しております。

建物名・施設名もご記載ください。
当日の交通経路を調べる際に必要な情報となります。

代行入力される場合は、
「お申込のきっかけ」で「その他」を選択し、
入力者の名前（例：金融機関・年金基金等の
団体名、自治体名など）をご入力ください。

全ての項目を記載した後に
「登録」をクリックください。

講師派遣（出張授業） 申込み「代行入力」のご留意事項③
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