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■受講状況管理（コース軸/コース一覧）
コースに割り当てられた各受講者の学習ステータスや進捗率を一覧で確認できます。
受講状況管理の「作成/更新/削除」の権限が付与されている場合は、受講履歴を修正する
ことができます。（権限は「16．権限管理」を参照）

① 学習管理内、受講状況管理から「コース軸」を選択します。
② コース一覧からコースを選び、操作選択から「受講者一覧」を選択します。
③ コース全体のサマリが表示されます。
④ 各ユーザの「操作選択」から、更新（受講状況管理の更新権限がある場合のみ）、コースの申込、受講日程変更、

申込キャンセル（申込時のみ）、受講者の履歴詳細が選択・閲覧できます。

③

⑤

②

15.1 受講状況管理 ～コース軸

有効に活用いただくためのワンポイント
• コース一覧の右上「履歴出力」ボタンから全コースの受講状況を出力いただけます。
出力結果が1万行未満の場合はExcelファイルまたはCSVファイルで出力できます。
1万行以上の場合はCSVファイルでの出力となります。

①

■受講履歴修正
編集権限のあるユーザは、各受講者の「申込・学習ステータス」「進捗率」「学習時間」（上図⑤）を直接修正する
ことができます。修正後、「操作選択」より「更新」を押すと、受講者の画面にも修正内容が反映されます。
・修正した受講履歴をサマリ（上図③）に反映させるためには右上の「最新情報に更新」を押してください。
・コース全体の受講状況が修正され、各カードの受講状況は変更されません。
・管理画面で受講履歴修正後、受講者が再度受講しなおす（動画を視聴するなど）と進捗率が実態に合わせて再計算
され、履歴が上書きされます。

・管理画面で「申込・学習ステータス」を「受講完了」にしても修了証は発行されません。
・受講履歴編集は「受講者軸」（後述）からはできません。

④

⑥
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■受講状況管理（コース軸/受講者一覧）
コースに割り当てられた各受講者の学習ステータスや進捗率を一覧で確認できます。
受講状況管理の「作成/更新/削除」の権限が付与されている場合は、受講履歴を修正する
ことができます。（権限は「16．権限管理」を参照）

① 学習管理内、受講状況管理から「コース軸」を選択します。
② コース一覧からコースを選び、操作選択から「受講者一覧」を選択します。
③ コース全体のサマリが表示されます。
④ 各ユーザの「操作選択」から、更新（受講状況管理の更新権限がある場合のみ）、コースの申込、受講日程変更、
申込キャンセル（申込時のみ）、受講者の履歴詳細が選択・閲覧できます。
⑤ 「兼務組織を表示」を選択すると、登録された古い順にユーザーの兼務情報が表示されます。
⑥ 兼務組織を表示した場合は、兼務の最大件数は3件です。（所属登録された古い順）表示される兼務組織の組織
名は、1組織あたり最大30文字としそれを超える文字は省略されます。
⑦ 「兼務詳細表示」リンクをクリックすると兼務情報の詳細が表示されます。尚、詳細表示上は最大5件です。
（所属登録された古い順）
⑧ 対象のコースに該当する受講者の受講履歴の出力ができます。
※詳細は次ページへ続きます。

③

②

15.1 受講状況管理 ～コース軸

①

④

有効に活用いただくためのワンポイント
• コース一覧の右上「履歴出力」ボタンから全コースの受講状況を出力いただけます。出力結果が1万行
未満の場合はExcelファイルで出力ができます。

⑤

⑥ ⑦

⑧
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■受講状況管理（コース軸/受講者一覧）
コースに割り当てられた各受講者の学習ステータスや進捗率を一覧で確認できます。
受講状況管理の「作成/更新/削除」の権限が付与されている場合は、受講履歴を修正する
ことができます。（権限は「16．権限管理」を参照）

⑧ 対象のコースに該当する受講者の受講履歴の出力ができます。
⑨ 履歴出力を行う前に「所属情報はユーザの兼務も出力する」かを指定することができます。
⑩ 兼務の出力を指定された場合は、「所属組織」欄に主務に続き、兼務は所属の古い順番で最大3件まで出力され
ます。

15.1 受講状況管理 ～コース軸

⑧

⑨

⑩
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■受講状況管理（コース軸/カード一覧）
カードごとに受講状況を確認することができます。

① 学習管理内、受講状況管理から「コース軸」を選択します。
② コース一覧からコースを選び、操作選択から「カード一覧」を選択します。
③ コースに登録されたカード一覧が表示され、閲覧したいカードの「操作選択」内の「受講状況詳細」を選択します。
④ 各カードの受講状況詳細が表示されます。
⑤ ユーザ毎の受講状況が表示されます。

①

③

④

②

⑤

15.1 受講状況管理 ～コース軸

有効に活用いただくためのワンポイント
• テストやアンケートの解答/回答状況は③「操作選択」の「受講状況詳細」から確認できます。右上の
履歴出力からエクスポートが可能です。
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■提出物の確認（コース軸/カード一覧からのみ確認可能）
提出されたテキスト文章やファイルの確認、差戻ができます。

① 学習管理内、受講状況管理から「コース軸」を選択します。
② コースを選び、操作選択から「カード一覧」を選択します。
③ 確認したい提出物カードの「操作選択」から「受講状況詳細」を選択します。
④ 右側「⋀」を押して履歴詳細を表示し、 提出されたテキスト文章を確認します。（テキスト提出がある場合のみ）
⑤ 「添付ファイル出力」で提出物をダウンロードします。（ファイル提出がある場合のみ）
⑥ コメントを入力します。（任意入力）
⑦ 確認ステータスをプルダウンから選択します。完了条件が合格時の場合「合格」を選択すると修了となります。
⑧ 「ファイル添付」を選択しファイルを添付することで、受講者は受講者画面の「回答確認」より対象のファイルの
確認、及びエクスポートが可能です。

①

③

②

15.1 受講状況管理 ～コース軸

⑤⑦ ④

④ ⑥
⑧


