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日本生産性本部

お申込み・ご参加の流れ
※オンライン研修・海外研修・長期研修など、異なる場合がございます。

キャンセル・回繰り延べ変更の流れ
※オンライン研修・長期研修など、異なる場合がございます。

キャンセル料・繰り延べ変更手数料算定基準

⑦変更回に参加

⑤手数料の支払い手続

繰延べ変更の場合

キャンセルの場合

②確認後、受付
③開催2週間前～
　1か月前にご派遣
　責任者あてご送付　
　・請求書　
　・参加証　
　・事前課題等
　・教材（オンラインの場合）

④参加者へお渡し
　・参加証
　・事前課題等
　・教材
　 （オンラインの場合）
⑤期日まで
　参加費のお支払い

⑥ご派遣責任者より受領
　・参加証
　・事前課題等
　・教材（オンラインの場合）
⑦課題事前提出または当日持参
⑧当本部より受信
　・Zoom URL
　  （オンラインの場合）

⑩当日参加（キャンセル・
　変更は諸手続要）

⑨事前提出指定の事前課
　題を参加者より受領

①WEB・FAX・
　その他の方法
　でお申込み

日本生産性本部 ご派遣責任者ご派遣責任者 ご参加者ご参加者

●ご参加の受付は、先着順とし、定員になり次第締め切らせていただきます。開催間際のお申込は、電話にて参加状況をご確認の上、ご予約ください。
●申込状況によっては研修・セミナーの開催を中止する場合があります。
●参加者間の交流も研修目的のひとつとしておりますので、新入社員関連のコースを除き、１社１回あたりのご参加人数は１～５名を基本とさせていた
　だいております。できるだけ集中しないようご派遣いただければ幸いです。
※参加証・事前課題等とは別に、教材（オンラインの場合）は、後送となるコースがございます。

【キャンセル料算定基準】
開催11営業日前まで　キャンセル料無料

開催10営業日前から開催6営業日前まで　参加費30％

開催5営業日前から開催3営業日前まで　参加費50％

開催2営業日前から開催当日不参加　参加費100％

【繰り延べ変更手数料算定基準】

●お申し込み後、ご出席できなくなった場合、開催日より11営業日前（土日・祝日を除いた11日前17:30）までにご連絡ください。 
　指定時間内にご連絡がない場合には翌日扱いとなり、規定のキャンセル料・繰り延べ変更手数料を申し受けます。

●事前課題として参考図書・ケース資料を送付するコースでは送付後にキャンセルの場合、キャンセル料・繰り延べ変更手数料の発生期間前でも
　該当資料は実費をご請求申し上げます。

●オンライン開催の研修はテキストを事前に送付いたします。送付後にキャンセルの場合、テキスト代をご請求いたします。
●繰り延べ変更は年度内（4月～翌年3月）のみ対象です。年度内最終回はキャンセル（または受講者の変更）のみとなります。

③変更ご希望回に空きがあるか確認
④ご派遣責任者あて変更可否の連絡
　およびキャンセル・繰り延べ変更規程
　に基づき、手数料を請求

⑤参加者に変更確定連絡
⑥手数料の支払い手続

②「変更・キャンセル依頼書」
　に必要事項を記入し、FAX
　またはメールにて日本生産
　性本部へ連絡

①参加回変更希望を
　ご派遣責任者に連絡
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②「変更・キャンセル依頼書」
　に必要事項を記入し、FAX
　またはメールにて日本生産
　性本部へ連絡

①キャンセル希望を
　ご派遣責任者に連絡

③キャンセル依頼の受領連絡を
　ご派遣責任者あてに行う
④キャンセル・繰り延べ変更規程に基づき、
　手数料をお申込責任者あて請求

開催11営業日まで　繰り延べ変更手数料無料

開催10営業日前から開催6営業日前　宿泊・食事代部分50％

開催5営業日前から開催当日変更　宿泊・食事代部分100％

　

●天災地変など特別な事由がある場合のキャンセル・変更はこの限り
　ではありません。

●２回目以降の変更および変更後のキャンセルは、既定のキャンセル料
　（または変更手数料）に加え、下記を手数料として別途申し受けます。
　　参加費が70,000円（税込）以上のコース　1回あたり11,000円（税込）
　　参加費が70,000円（税込）未満のコース　1回あたり5,500円（税込）

●修了証の発行をご希望の場合は、事務局までお問い合わせください。
　なお、手数料として1名あたり2,200円（税込）を申し受けます。

●長期研修など一部、上記キャンセル・変更手数料基準と異なる場合が
　ございます。

●営業日は平日9：30～17：30です。


