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■スタートガイド
この度はetudesをご利用いただき、誠にありがとうございます。
まず最初の設定としては下表の「必須」項目から着手いただくと、スムーズに利用開始
いただけます。
任意登録項目・その他機能（次頁）は、必要に応じてご利用ください。

必須/
任意 機能項目 内容

任意

必須

任意

任意

必須

必須

必須

任意

任意

9.1

1.1

9.2

10.1

13.3

13.2.1

13.2.2

6.1～6.3

15.1～15.5

（受講）

受講者の受講状況を確認いただくことができます。

力します。
例：営業本部第１営業部、営業本部２営業部

利用するユーザの情報を登録します。必須登録項目は「ユーザID」「パスワード」
「名前」です。メールアドレスは必須ではありませんが、登録することで自動リマ
インドメール、パスワード再設定などの機能をご利用いただけます。

社員情報「職種」「職位」「役職」「社員種別」「雇用区分」のマスタ情報を登録
します。登録した情報は、ユーザのグルーピングや受講割当などに利用できます。

ユーザがどの組織に所属しているかの情報を登録します。

受講者画面をデザインしていただきます。「ヘッダ」「バナー」「コースパネル」
「フッタ」の表示設定を行います。

研修コースを構成する教材（カード）を作成する機能です。
「動画」「スライド」「URL」「ダウンロード」「提出物」「SCORM」「テス
ト」「アンケート」「集合研修」「テストセット」「アンケートセット」「集合研
修セット」等のカードがあります。
登録するカードが多い場合は、エクセルファイルのインポート機能で、一括で作成
できます。

13.3「カード管理」で登録したカードを組み合わせて、研修コースを作成する機能
です。

研修コースの詳細情報（研修カテゴリ、自動送信メール、関連コース、コース管理
者、問い合わせ先等）を設定できます。

作成した研修コースを受講対象者の画面に表示する設定を行います。割当設定を行

わないと受講者が受講することができません。

組織管理

ユーザ管理

受講状況管理

研修コース管理
＞カード管理

研修コース管理
＞コース管理

研修コース管理
＞コース詳細管理

社員情報マスタ管理

所属情報管理

トップページデザイン設定

14.1

会社の組織情報を登録します。各組織の情報や、親組織・子組織の紐づきなどを入

必須 受講割当設定

初めてグロー・サポート・eラーニングをご利用いただく方へ



3．研修会場

4．IP制限設定

5．お知らせ設定

6．トップページデザイン設定

2．研修カテゴリ管理

1．社員情報マスタ管理 社員情報の属性情報として「職種」「職位」「役職」「社員種別」「雇用区分」を登録する
機能です。社員をグルーピングする際に、この情報を利用できます。

作成したコースを分類するための機能です。カテゴリ分類を作成し、各コース時にカテゴリ
登録いただくと、受講者画面上でカテゴリ検索ができるようになります。

開催場所・エリアを登録いただくと、「集合研修」カード登録時に登録いただいた開催エリ
アを指定することができます。

7．メールテンプレート管理

8．問い合わせ管理 

9．組織管理

10．ユーザ管理 

11．ユーザグループ管理

12．講師管理

13．研修コース管理
 
14．受講割当設定
 
15．受講状況管理

16．権限管理 

17．タスク処理管理 

18．修了証

19．パスワード初期化 
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■各機能について
etudesには以下のような機能もございます。用途に合わせてご利用ください。

機能項目 機能概要

管理者・受講者がetudesを利用する際の、アクセス元のIPアドレスを制限できます。本設

定を行うことで特定IPアドレスからしかアクセスできなくなります。

受講者トップページにお知らせを表示できます。

受講者トップページ画面のデザインを設定できます。トップページの「ヘッダ」「バナー」

「コースパネル」「フッタ」の表示を設定できます。

受講者に対して、各種メールを自動送信できます。

例：受講期間の開始日が近付くと対象者にメールが届く

受講者からの問い合わせを管理する機能です。

会社の組織を登録いただくことで、組織に紐づいた受講割当、受講状況確認、権限管理など

が可能となります。

ユーザ情報を登録・変更・削除する機能です。

登録ユーザをグループ化して管理する機能です。ユーザグループを作成しておくと、受講割

当時にグループに対して割当をすることができます。

登録された講師（社内・社外）を管理する機能です。講師プロフィールや講師経験などを管

理することができます。

研修教材、研修カリキュラムを作成する機能です。

作成した研修コースをユーザが受講できるように設定を行う機能です。

各研修の受講状況を確認・管理する機能です。画面での確認とExcel/CSVファイルでのエク

スポートが可能です。受講状況に応じてメールも送信できます。

14種類の機能（管理画面に搭載されている全ての機能）を自由に組み合わせて管理者の権

限を作成する機能です。

例：上司が自部門の部下の受講状況だけ確認できる

データの登録や出力を、バックグラウンドで実施する機能です。

コース受講が完了した受講者へ修了証を自動発行できます。

発行した修了証は、各受講者のユーザー画面からPDF形式で出力が可能です。

パスワードを忘れた場合に、初期化・再発行する機能です。
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運用管理
1．社員情報マスタ管理
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項目表（★は必須項目になります）

入力項目 説明

① 社員情報マスタ管理内から、「職種」「職位」「役職」「社員種別」「雇用区分」マスタから、
新規登録するマスタ管理を選択します。

② 「新規作成」を選択します。
③ 項目を入力します。
④ 「登録」を選択し完了です。

有効に活用いただくためのワンポイント
・コードは部署番号など、人事管理情報に関連付けると管理がしやすくなります。
・エクスポート・インポート機能をご利用いただくと一括登録ができます。入力項目がわからない時は最初に
１項目のみ登録いただいてからエクスポートすると、どの部分に登録をすればよいかわかりやすくなります。
（「1.1社員情報マスタ管理 マスタ管理情報のインポート準備」のページを参照）

・初期設定段階では登録しなくても利用上大きな問題はありません。

①

④

②

③

■マスタ管理内の新規登録
社員情報「職種」「職位」「役職」「社員種別」「雇用区分」を登録する機能になります。
この登録を行うことによって、受講割当の際に、登録した情報を元に割当することができ
ます。
例：「役職」登録を行うことで、部長職の人だけ指定して受講割当をすることができます。

コード★

名称★

半角英数字で登録します。（組織名など）

組織略名称を入力します。

1.1 社員情報マスタ管理
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①

③

■登録したマスタ管理情報の削除
一度削除を行いますと、元に戻りませんのでご注意下さい。

②

① 社員情報マスタ管理内、「職種」「職位」「役職」「社員種別」「雇用区分」マスタから、
編集するマスタ管理を選択します。

② 削除する項目の「ゴミ箱マーク」を選択します。
③ 「削除する」を選択し完了です。

1.1 社員情報マスタ管理
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エクスポートしたファイル

項目表（★は必須項目になります）

入力項目 説明

有効に活用いただくためのワンポイント
・インポートするファイルの拡張子は「.xlsx(xls) 」のみになります。

① 社員情報マスタ管理内、「職種」「職位」「役職」「社員種別」「雇用区分」マスタから、
新規登録するマスタ管理を選択します。

② 「エクスポート」を選択し、エクスポートされたファイルをPCに保存します。
③ PCにエクスポートされたファイルを開き、項目を入力しファイルに上書き保存します。（項目表参照）

①

③

■マスタ管理情報のインポート準備
エクセルファイルで一括登録が出来ます。

②

コード★

名称★

半角英数字で登録します。（組織名など）

組織略名称を入力します。

1.1 社員情報マスタ管理
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① 社員情報マスタ管理内、「職種」「職位」「役職」「社員種別」「雇用区分」マスタから、
新規登録するマスタ管理を選択します。

② 「インポート」を選択します。
③ 「参照」を選択し、該当するファイルを選択します。
④ 選択されたファイル名が表示されます.
⑤ 「読込」を選択し、登録完了です。

有効に活用いただくためのワンポイント
・登録するデータ項目に不備などがあると登録できないので、その際はデータを今一度ご確認ください。

①①
②

■マスタ管理情報のインポート準備
エクセルファイルで一括登録が出来ます。

④

③

⑤

②

1.1 社員情報マスタ管理
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運用管理
2．研修カテゴリ管理
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①

④

③

■研修カテゴリ登録
作成したコースを分類するための機能になります。コース登録時に作成したカテゴリに
登録いただくと、受講者画面上でカテゴリ検索ができるようになります。

②

有効に活用いただくためのワンポイント
・最大三階層まで作成可能です。

① 運用管理内、「研修カテゴリ管理」を選択します。
② 「新規作成」を選択します。
③ 各項目を入力します。（項目表参照）
④ 登録を選択して完了です。

項目表（★は必須項目になります）

入力項目 説明

カテゴリコード★ 検索や並び替えに必要な為、半角英数字で入力します。自由設定。

カテゴリ名★ 

アイコン 

カテゴリ概要 

カテゴリ名を登録します。

アイコンを選択します。

カテゴリの概要を入力します。

既に登録されているカテゴリから、紐付けするカテゴリを選択します。親カテゴリ

2.1 研修カテゴリ管理
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①

④

■登録した研修カテゴリの編集
登録した研修カテゴリを編集する機能になります。

③

②

① 運用管理内、「研修カテゴリ管理」を選択します。
② 編集するユーザの操作選択から「編集」を選択します。
③ カテゴリ情報が変更できます。（新規登録参照）
④ 「登録」を選択し完了です。

有効に活用いただくためのワンポイント
・ドラッグ＆ドロップで順番の入替えが簡単にできます。

2.1 研修カテゴリ管理
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①

③

■登録した組織情報の削除
一度削除を行いますと、元に戻りませんのでご注意下さい。

②

① 運用管理内、「研修カテゴリ管理」を選択します。
② 削除するカテゴリの操作選択から「ゴミ箱マーク」を選択します。
③ 「削除する」を選択し完了です。

2.1 研修カテゴリ管理
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運用管理
3．研修会場
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■研修開催エリアの新規登録
集合研修を行う際、開催場所・エリアを登録いただくと、カード登録時に登録いただいた開催
エリアを指定することができます。
例：東京本社・大阪支社・名古屋支社、本社会議室B・大ホールなど

① 運用管理内、研修会場から「研修開催エリア」を選択します。
② 「新規作成」を選択します。
③ 会場名を入力します。
④ 「登録」を選択します。
⑤ 「確定」を選択し完了です。

①

④

⑤

③

②

3.1 研修開催エリア
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①

■研修開催エリアの編集
研修開催エリアを編集いただけます。

③

②

① 運用管理内、研修会場から「研修開催エリア」を選択します。
② 「編集」マークを選択し、情報が変更できます。（新規登録参照）
③ 「確定」を選択し完了です。

3.1 研修開催エリア
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登録内容削除

①

③

④

■研修開催エリアの削除
一度削除を行いますと、元に戻りませんのでご注意下さい。

②

① 運用管理内、研修会場の「研修開催エリア」を選択します。
② 削除する対象エリアの「ゴミ箱マーク」を選択します。 ③
「削除する」を選択します。 ④ 「確定」を選択し完了です。

3.1 研修開催エリア
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運用管理
4．IP制限設定
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①

②

②

④

③

■IPアドレスの新規登録
管理者・受講者がetudesを利用する際に、それぞれIPアドレス制限設定を行うことがで
きます。本設定を行うことで特定IPアドレスからのアクセスしかできなくなります。

有効に活用いただくためのワンポイント
・登録するIPアドレスはグローバルIPアドレスになります。

① 運用管理内、「IP制限設定」を選択します。
② 「IPアドレス追加」を選択すると、項目が追加できます。を入力します。
③ IPアドレスを入力します。
④ 「登録」を選択し完了です。

4.1 IP制限設定
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コミュニケーション管理
5．お知らせ設定
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①

④

③

■お知らせカテゴリの設定
ユーザ告知機能を利用する際に、告知内容をカテゴリ登録して告知することで、
受講者が告知内容の理解を深める機能になります。例：人事情報、注意喚起など

②

① コミュニケーション管理内、お知らせ設定から「お知らせカテゴリ設定」を選択します。
② 「新規作成」を選択します。
③ カテゴリ名を入力し、表示アイコンを選択します。
④ 「登録」を選択し完了です。

5.1 お知らせカテゴリ設定
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①

■お知らせカテゴリの編集
お知らせカテゴリを編集する機能になります。

③

②

① コミュニケーション管理内、お知らせ設定から「お知らせカテゴリ設定」を選択します。
② 対象となるお知らせの操作選択から「編集」マークを選択し、情報が変更できます。（新規登録参照）
③ 「登録」を選択し完了です。

5.1 お知らせカテゴリ設定
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①

③

■お知らせカテゴリの削除
一度削除を行いますと、元に戻りませんのでご注意下さい。

②

① コミュニケーション管理内、お知らせ設定から「お知らせカテゴリ設定」を選択します。
② 対象となるお知らせの操作選択から「ゴミ箱マーク」を選択します。
③ 「削除する」を選択し完了です。

5.1 お知らせカテゴリ設定
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①

■お知らせ一覧の設定

④

③

ユーザへのお知らせを設定します。本機能を設定すると受講者画面にお知らせを告知する
ことができます。また新規の登録を行うと受講者画面トップページにお知らせ情報が告知
されたことが表示されます。

②

タイトル★

カテゴリ★

内容★

表示開始日

表示終了日

添付ファイル

項目表（★は必須項目になります）

① コミュニケーション管理内、お知らせ設定から「お知らせ一覧」を選択します。
② 「新規作成」を選択します。
③ 項目（項目表参照）を入力します。
④ 「登録」を選択します。

タイトルを入力します。 

カテゴリをプルダウンから選択します。（お知らせカテゴリ設定で登録した項目が表示されます） 

お知らせする内容を入力します。

お知らせ通知の開始日を、カレンダーより選択します。設定をすると設定した日次に表示されます。

お知らせ通知の終了日を、カレンダーより選択します。設定をすると設定した日次に非表示になり

ます。

PC上にある資料を選択します。配布したい資料がある時にご利用いただきます。

対応しているファイル形式： pdf,doc,docx,xls,xlsx,ppt,pptx

入力項目 説明

5.2 お知らせ一覧
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①

③

■お知らせ一覧の編集
お知らせ設定をした情報を編集する機能になります。

②

① コミュニケーション管理内、お知らせ設定から「お知らせ一覧」を選択します。
② 対象となるお知らせの「操作選択」を選択し、「編集」から情報が変更できます。（新規登録参照）
③ 「登録」を選択し完了です。

5.2 お知らせ一覧
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①

③

■お知らせ一覧の削除
一度削除を行いますと、元に戻りませんのでご注意下さい。

②

① コミュニケーション管理内、お知らせ設定から「お知らせ一覧」を選択します。
② 対象となるお知らせの「操作選択」を選択し、「削除」を選択します。
③ 「削除する」を選択し完了です。

5.2 お知らせ一覧
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コミュニケーション管理
6．トップページデザイン設定
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項目

メイン画像

バナー画像

入力項目

画像ファイル

画像ファイル

リンク先URL

ヘッダーカラー

リンク先URL

リンク先URL

ロゴ画像ファイル

説明

ロゴ画像をPC上から選択します。表記させたい自社及びサービスロゴなど

ご利用ください。

対応サイズ：113 x 23 px 対応ファイル形式：jpeg、png

画像をクリックした際の、リンク先を登録します。
※空欄の場合は、etudesのトップ画面にリンクされます。
ヘッダーのカラーを選択します。
メイン画像をPC上から選択します。設定しない場合は表示されません。
対応サイズ：1200 x 430 px
対応ファイル形式：jpeg、png 

ヘッダー

①

③

②

■ユーザ画面に表示されるトップページ画像の設定
画像設定を行うことでトップページにバナーが表示されリンク設定が可能になります。

項目表

① コミュニケーション管理内、トップページデザイン設定から、「ヘッダー＆バナー表示」を選択します。
② ヘッダー、メイン画像、バナー画像を入力します。（項目表参照）
③ 「登録」を選択し完了です。

有効に活用いただくためのワンポイント
・メイン画像、バナー画像は最大4枚まで表示されます。常設でリンク設定したい場合やトップページの

見栄えを良くしたい（メイン画像・リンクなし設定）場合などにご利用ください。

6.1 ヘッダー＆バナー表示

画像をクリックした際の、リンク先を登録します。
※空欄の場合は、etudesのトップ画面にリンクされます。
バナー画像をPC上から選択します。設定しない場合は表示されません。 対応
サイズ：230 x 90 px
対応ファイル形式：jpeg、png

画像をクリックした際の、リンク先を登録します。
※空欄の場合は、etudesのトップ画面にリンクされます。
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①
③

④

■コースパネル表示種類
指定した以下のコース設定がトップページに表示されます。

■ユーザ画面に表示されるパネル画像の設定
トップページ表示されるコースパネルを設定する機能になります。

②

① コミュニケーション管理内、トップページデザイン設定から、「コースパネル表示」を選択します。
② 各項目を入力します。（項目表参照）＊コースパネルグループは最大で３グループ設定することができます。
③ メインエリアの背景色を設定します。
④ 「登録」を選択して完了です。

項目

人気のコース

必須のコース

コースパネル
グループ

メインエリア
背景色

コースコード降順

開催日の近いコース

パネルの種類

新着のコース

受講期限の近いコース

受講中のコース

申込済だが未受講のコース

受講期限切れのコース

入力項目

パネルの種類

パネルの数

グループのタイトル

タイトルエリアの文字色

コースパネルグループ背景色

それ以外の部分の背景色

説明

プルダウンから選択します。（コースパネル表示種類参照）

プルダウンから選択します。4・8・12から選択できます。

グループのタイトルを入力します。 プルダウンから選択しま

す。 プルダウンから選択します。 プルダウンから選択しま

す。

説明

コース種類 すべてのコース、eラーニング、集合研修・ブレンド
新しく割当られたコース順に表示します。受講済みのコースと受講期限切れのコースと申込期限切
れのコースは非表示となります。
コース種類 すべてのコース、eラーニング、集合研修・ブレンド
コース評価の高い順に表示します。コース評価を受講者にさせる設定のコースのみ表示されます。
コース種類 すべてのコース、eラーニング、集合研修・ブレンド
開催日の近い順に表示します。申込期限切れのコースと受講期間を設定していないコースは非表示
となります。
コース種類 すべてのコース、eラーニング
受講期限の近い順に表示します。受講期間を設定していないコースは後ろに表示されます。
コース種類 すべてのコース
受講中のコースを表示します。
コース種類 すべてのコース
申込済かつ未受講のコースを表示します。
コース種類 すべてのコース
受講期限切れのコースを表示します。
コース種類 すべてのコース、eラーニング、集合研修・ブレンド、その他
コースコードを指定頂くと、下記の英数字・記号の順番に優先してコース表示されます。
zyxwvutsrqponmlkjihgfedcba_ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA9876543210-
コース種類 すべてのコース
受講割当設定において、「参加タイプ」を「必須」と設定したコースが表示されます。

6.2 コースパネル表示
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①

④
⑤

③

②

■ユーザ画面に表示されるフッターの設定
トップページのフッターに常設リンクまたはファイル表示設定をする機能になります。

項目表（★は必須項目になります）

① コミュニケーション管理内、トップページデザイン設定から、「フッター表示」を選択します。
② 各項目を入力します。（項目表参照）
③ 小項目の追加ができます。
④ 大項目の追加ができます。
⑤ 「登録」を選択して完了です。

有効に活用いただくためのワンポイント
・大項目は最大5枚、小項目は最大10枚まで表示できます。リンク設定または表示させたいファイルなどを

設定してご利用いただけます。最大50枚まで設定することができます。

項目

大項目

小項目

入力項目

大項目名★

表示順番★

小項目名★

ファイルを指定する

リンク先URL★

別ウインドウで表示する

説明

大項目名を入力します。 

表示される順番を設定します。数字 が少な い方が 左に表 示され ます。

 小項目名を入力します。

 画像等のファイルを登録すると、ユ ーザ画 面から クリッ クした 際に表 示され ます。

 クリック先のURLを設定します。

（ファイルを指定するにチェックし た際は 表示さ れませ ん。）

クリック先のURLを表示する際、別 ウイン ドウで 表示す る際に チェッ クしま す。

6.3 フッター表示
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コミュニケーション管理
7．メールテンプレート管理
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2

3

4

5

6

7

8

NO

1

申込完了通知

研修開催日通知

メール種類

受講割当実施通知

受講申込開始通知

受講申込期限通知

受講期間開始通知

申込キャンセル期限
通知

申込キャンセル通知

内容

ユーザへ受講割当を行った際にユーザへ
メールが届く

受講申込が開始するとユーザへメールが
届く

受講申込終了日が近付くとユーザへメー
ルが届く

受講申込キャンセル期限が近付くとユー
ザへメールが届く

受講申込が完了するとユーザへメールが
届く

受講期間の開始日が近付くとユーザへメ
ールが届く

ユーザが受講申込を自分でキャンセル/管
理者がキャンセル/
期限切れでキャンセルになった際にユー
ザへメールが届く

集合研修の開催日が近付くとユーザへメ
ールが届く

送付条件

受講割当設定時(※1)申込方法を「手動
申込」にした場合に配信される。
「自動申込」は送付されません。 
受講割当設定時(※1)「申込期間
FROM」が設定され、メール送信設定
(※2)で送信日が設定されている場合に
配信される。
受講割当設定時(※1)「申込期間TO」が
設定され、メール送信設定(※2)で送信
日が設定されている場合に配信される。
受講割当設定時(※1)「キャンセル期
限」が設定され、メール送信設定(※2)
で送信日が設定されている場合に配信さ
れる。
受講割当設定時(※1)「自動申込」の場
合は即時配信される。「手動申込」の場
合は受講者がコース申込みした際に配信
される。
受講者画面にて「申込キャンセル」・管
理者画面にて割当削除した場合と
受講割当設定時(※1)「キャンセル期
限」が設定され、メール送信設定で送信
日が設定されている場合に配信される。
カード作成時「開催日」が設定され、メ
ール送信設定(※2)で送信日が設定され
ている場合に配信される。
受講割当設定時(※1)「受講期間
FROM」が設定され、メール送信設定
(※2)で送信日が設定されている場合に
配信される。

■ユーザに送信するメールテンプレート一覧
ユーザに対して以下の種類のメールを自動配信する機能になります。
コースを受講するユーザーに対して一斉周知を実施する時にご利用いただく機能に
なります。送信時間設定は、13.2.2 コース詳細管理「自動送信メールの編集」を
参照してください。
コース管理で自動送信メールのステータスが無効ですと送信されません。

【受講前】

7.1 メールテンプレート管理
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【その他】

【受講中】

 
※213.2.2 コース詳細管理をご参照ください。
※319.1 パスワード初期化設定をご参照ください。
※4 二段階認証機能についてはサポートまでお問い合わせください。

NO

NO

9

12

13

14

15

16

10

11

認証コード

受講完了通知

受講督促通知

パスワード通知

メール種類

パスワード初期化

パスワード再設定

メール種類

受講期間終了通知

問い合わせ内容通知

内容

受講期間の終了日が近付くとユーザへメ

ールが届く

コース内すべてのカードの受講が完了す

ると、ユーザへメールが届く

メール送信日の受講進捗状況に応じて、

受講を促すメールが届く

内容

ユーザ一覧画面で「パスワード初期化」
を選択した際に、新しいパスワードが各
ユーザ宛に届く
※ユーザのメールアドレスが間違ってい
る場合、ユーザに新しいパスワードが通
知されずログインできなくなりますので
ご注意ください。メールアドレスが登録
されていないユーザは初期化されません。
ユーザが受講者画面のメニュー「パスワ
ードを変更」から、新しいパスワードを
設定した際にメールが届く
管理者へ問い合わせた内容がユーザへメ
ールで届く
ユーザが受講者ログイン画面「パスワー
ドを忘れた方はこちら」からメールアド
レスを入力すると、パスワード再設定用
のURLが届く/
「ユーザ一覧」の操作選択の「編集」を
選択し、ユーザ情報表示画面で「パスワ
ード初期化」を選択するとユーザへパス
ワード再設定用のURLが届く
メールを使った二段階認証のためのコー
ドが届く

送付条件

二段階認証機能（※4）が有効になって
いる場合

送付条件

受講割当設定時(※1)「受講期間TO」が
設定され、メール送信設定(※2)で送信
日が設定されている場合 受講者サイト、
コース詳細画面で、全カ
ード受講済み状態
各コースのメール送信設定（※2）で送
信条件が設定されている場合

管理者画面にて、ユーザ一覧より「パス
ワード初期化」ボタンを押下した場合
(※3)

パスワードのリセット画面で「新しいパ
スワード」を入力後、「登録」ボタンを
押下した場合(※3)
受講者画面にて、「管理者へのお問い合
わせ」をより問合せを実行した場合
パスワードのリセット画面で「新しいパ
スワード」を入力後、「登録」ボタンを
押下した場合/管理者画面にて、ユーザ
一覧より対象ユーザ選択後、「パスワー
ド初期化」ボタンを押下した場合(※3)

※1 14.1 受講割当設定をご参照ください。

7.1 メールテンプレート管理
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項目表

①
②

⑤

③

■ユーザに送信するメールテンプレート設定
ユーザに送信するメールの内容を編集することができます。文章の変更や、配信の有無
など設定が可能です。

① コミュニケーション管理内、「メールテンプレート管理」を選択します。
② メールテンプレートの項目が表示されます。（メールテンプレート一覧参照）
③ 変更する項目の「操作選択」を選択し、「編集」を選択します。
④ 内容を編集します。（項目表参照）
⑤ 「保存」を選択し完了です。

入力項目

公開ステータス

メール種類

テンプレート名

概要

メールタイトル
メール本文

使用可能な記号
デフォルトの為、変更できません。

#USER_NAME#（ユーザ名）など

説明

有効・無効が選択できます。無効の場合はメールが送信されません。

デフォルトの為、変更できません。

テンプレート名を編集できます。

テンプレートの概要を編集できます。

メールタイトルを編集できます。
メール本文を編集できます。告知したい内容を記入ください。

④

7.1 メールテンプレート管理

有効に活用いただくためのワンポイ ント
・使用可能な記号をメール本文中に 使用す ると、 自動で ユーザ 名やコ ース名 などが 反映さ れます 。「 #」 と英字 の間に スペー スが
はいらないようにお気を付けくだ さい。
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①

⑤

③

④

②

■ユーザに送信するメールテンプレートの追加
ユーザに送信するメールテンプレートを追加することができます。メールテンプレート
一覧（前述）の【受講前】と【受講中】のメール種類が対象になります。

① コミュニケーション管理内、「メールテンプレート管理」を選択します。
② 「新規作成」を選択します。
③ 追加したいメール種類を選択します。
④ 内容を編集します。（項目表は前頁参照）
⑤ 「保存」を選択し完了です。

7.1 メールテンプレート管理
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コミュニケーション管理
8．問い合わせ管理
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⑤
④

②

■ユーザからの問い合わせ管理
受講者画面の「管理者へのお問い合わせ」から送信された問い合わせを確認
することができます。

① コミュニケーション管理内、問い合わせ管理から「問い合わせ受信管理」を選択します。
② ユーザからの問い合わせが表示されます。
③ 「操作選択」を選択し、「詳細」を選択します。
④ 問い合わせ内容が確認できます。
⑤ 対応した内容によって、「対応状況」を設定できます。
※なお、②削除済のユーザは、グレーアウト表示されます。また、電話番号、メールアドレスが表示されなくなります。

① ⑤
③

8.1 問い合わせ受信管理
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①

④ ⑤

■問い合わせの種類一覧
ユーザからの問い合わせを分類して管理できる機能になります。

③

有効に活用いただくためのワンポイント
・メールアドレス追加を選択して、複数の登録も可能です.
各管理者の部署で、送信先を分類するとユーザへの回答がスムーズに行えます。

① コミュニケーション管理内、問い合わせ管理から「送信先振り分け設定」を選択します。
② 「新規作成」を選択します。
③ 問い合わせの種類（例 1：テストについて 2：集合研修について）を設定しておくと、受講者が「お問い合わせの

種類」を選択して送信した際に、登録されているメールアドレス宛にお問い合わせが送信されます。
④ 「メールアドレス追加」を選択すると、入力項目が追加でき、複数の登録も可能です。
⑤ 「登録」を選択し完了です。

②

8.2 送信先振り分け設定
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①

③

■送信先振り分け設定の編集
ユーザ問い合わせの送信先について編集を行う機能になります。

②

① コミュニケーション管理内、問い合わせ管理から「送信先振り分け設定」を選択します。 ②
編集する問い合わせの「編集」マークを選択し、情報が変更できます。（新規登録参照） ③
「登録」を選択し完了です。

8.2 送信先振り分け設定
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①

③

■送信先振り分け設定の削除
一度削除を行いますと、元に戻りませんのでご注意下さい。

②

① コミュニケーション管理内、お知らせ設定から「送信先振り分け設定」を選択します。
② 削除する問い合わせの「ゴミ箱マーク」を選択します。
③ 「削除する」を選択し完了です。

8.2 送信先振り分け設定
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①
③

■問い合わせ画面の文言設定
ユーザ問合せ画面に表記する文言を設定する機能になります。

②

① コミュニケーション管理内、問い合わせ管理から「問い合わせ画面表記」を選択します。
② ページタイトル、説明文言を入力します。表示させたい内容をご記入ください。
③ 「設定」を選択して完了です。

8.3 問い合わせ画面表記
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④

③

⑤

①

②

■問い合わせ設定したユーザ画面
管理画面にて問い合わせ設定をした時のユーザ画面に表示される位置を紹介します。

① ユーザページから、①をクリックします。
② 各設定項目が表示されますので、「管理者への問い合わせ」を選択します。
③ 問い合わせ画面表記（8.3問い合わせ画面表記参照）で登録された、ページタイトル、文言が表示されます。
④ 「プルダウン」を選択すると、送信先振り分け設定（8.2送信先振り分け設定参照）で登録された、問い合わせの種
類が表示されます。
⑤ お問い合わせの内容に記載し、送信すると、問い合わせ受信管理（8.1問い合わせ受信管理参照）に反映されます。
ユーザ側画面

8.4 問い合わせユーザ表示画面
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組織・ユーザ管理
9．組織管理
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項目表（★は必須項目になります）

入力項目

組織コード★

組織名★

組織略名称
親組織

① 組織・ユーザ管理から「組織管理」を選択。
② 「新規作成」を選択します。
③ 必要項目を（項目表参照）を入力します。
④ 「登録」を選択し完了です。

説明

有効に活用いただくためのワンポイント
・親組織は所属する親となる組織を登録する機能になります。
例：「親組織：営業本部」「下部組織：第一営業部」の場合、第一営業部を登録する際に親組織に営業本部を

選択して登録すると、第一営業部は営業本部の下部組織に設定されます。
親組織は既に登録されている組織から選択いただくため親組織を先に登録していただくか、インポート機能を
利用し一括登録していただくととても便利です。

①

②

④

③

■組織情報の新規登録
会社組織を登録いただくことで、組織に紐づいた受講割当、受講状況確認、権限管理などが
利用できるようになります。初期設定ではお申込みいただいた会社名が登録されています。
新規作成を選択し会社組織を登録してご利用ください。

半角英数字で登録します。（組織名など）自由に設定いただけます。

全角・半角英数字で登録します。

組織略名称を入力します。
既に登録している組織から、プルダウンの親組織から選択。

9.1 組織管理
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① ②

⑤

■登録した組織情報の編集
登録した組織情報を編集する機能になります。

④

③

① 組織・ユーザ管理から「組織管理」を選択します。
② 編集する組織を選択します。
③ 「編集」マークを選択します。
④ 情報が変更できます。（新規登録参照）
⑤ 「登録」を選択し完了です。

9.1 組織管理
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① ②

④

■登録した組織情報の削除
一度削除を行いますと、元に戻りませんのでご注意下さい。

③

① 組織・ユーザ管理から「組織管理」を選択します。
② 削除する組織を選択します。
③ 組織詳細内の「ゴミ箱マーク」を選択します。
④ 「削除する」を選択し完了です。

9.1 組織管理
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エクスポートしたファイル

①

②
③

■組織情報のインポート準備
組織情報をエクセルファイルで一括登録が出来ます。

④

項目表（★は必須項目になります）

入力項目

会社コード

組織コード★
組織名★

組織略名称

説明

① 組織・ユーザ管理内、「組織管理」を選択します。
② 「エクスポート」を選択します。
③ 「組織エクスポート」を選択し、エクスポートされたファイルをPCに保存します。
④ PCにエクスポートされたファイルを開き、項目を入力し、ファイルに上書き保存します。（項目表参照）

有効に活用いただくためのワンポイント
・インポートするファイルの拡張子は「.xlsx(xls)」のみになります。
・新規で登録する際、既に登録されている会社コードは全て同一になります。
・管理画面で親組織と下部組織を１つずつ登録しておくとエクセルの入力項目がわかりやすくなります。

親組織★

変更せず、現状の会社コードを記載します。

半角英数字で登録します。（自由に選定してください）
全角・半角英数字で登録します。
組織略名称を入力できます。

親組織となる組織コードを入力します。親組織コードが入っていない場合、会社が親組織となります。
下部組織を設定する場合は組織コードのセルに表記されているコードを親組織コードに記入して紐づけを
行います。

9.1 組織管理
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■組織情報のインポート登録
①組織・ユーザ管理内、「組織管理」を選択します。
②「インポート」を選択します。
③「組織インポート」を選択します。
④「参照」を選択し、該当するファイルを選択します。
⑤選択されたファイル名が表示されます.
⑥「読込」を選択します。
⑦現在の組織、新規で登録された後の組織が表示されます。
⑧問題がなければ「登録」を選択し完了です。登録されない場合は、エクセルの記入項目が間違っているため修正して

②

③

⑤

⑧

④

⑥

⑦

有効に活用いただくためのワンポイント
・組織情報のインポートを行うと、エクセルファイルに記載されている情報で「洗い替え」を行います。
・例えば、すでに10個の組織が登録されている状態で、エクセルに組織情報を1個だけ記載してインポー

再登録を行ってください。例：存在しない親組織コードが入力されている。会社コードが同一でないなど。

①

9.1 組織管理

トを行うと、登録された組織は11個ではなく1個になります。
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①
②

④

⑥

■登録組織へユーザの所属登録
登録済の組織へ、ユーザの所属登録をさせる機能です。

⑦

⑤

③

①組織・ユーザ管理内、「組織管理」を選択します。
②該当する組織を選択します。
③「編集」を選択します。
④社員一覧が表示されます。
⑤「虫めがねマーク」の左のプルダウンを選択します。
⑥検索項目を選択、もしくは入力します。（プルダウン項目表参照）
⑦「検索」を選択します。

9.2 所属情報管理
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⑧

■登録組織へユーザの所属登録
登録済の組織へ、ユーザの所属登録をさせる機能です。

⑨

⑧検索結果から、所属に追加したいユーザを追加します。
⑨所属組織内にユーザ情報が追加されます。
※ユーザ情報の削除は、組織管理では行えません。
ユーザ管理内の組織管理より「ゴミ箱マーク」を選択して、ユーザを組織から外すことができます。
（ユーザ管理参照）

有効に活用いただくためのワンポイント
・「組織に所属するユーザ」には主務および兼務で所属しているユーザーも表示されます。ただし、管理
者が対象組織の参照権限を保有していない場合はユーザーが表示されません。

入力項目
ユーザID

氏名

メールアドレス

職位

所属組織

説明

ユーザIDから検索します。

氏名で検索します。

メールアドレスで検索します。

設定した職位マスタ情報より、プル ダウン で選択 します 。

所属組織より、プルダウンで選択し ます。

プルダウン項目表

9.2 所属情報管理
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⑤

①

②

③

④

■【新規登録】ユーザの所属登録（一括登録_インポート）の準備
登録済の組織へユーザの所属登録を一括（インポート）で行うファイルの準備をします。

※所属登録前に組織・ユーザ登録を実施して下さい。
①組織・ユーザ管理内、「組織管理」を選択します。
②「インポート」を選択します。
③「所属情報インポート（新機能：追加・上書き・削除）」を選択します。
④フォーマットファイルをダウンロードしPCに保存します。
⑤PCに保存されたファイルを開き、必要項目を入力し、ファイルに上書き保存します。（下記項目表参照）
⑥後述のインポート方法を参照の上、ファイルをアップロードして下さい。

項目表 インポートの際、★は必須項目となります。

入力項目

★ユーザID

ユーザ氏名 主

務・兼務フラグ

説明

★所属組織コード

所属開始年月日

所属組織フル名称

マスターコード1

マスターコード2

マスターコード3

マスターコード4

マスターコード5

滞留基準年月日

ユーザ登録時に付与されていますのでエクスポートした時に原則表記されています。 登録さ
れてないユーザIDの場合は、エラーが表示されます。
ユーザ登録時に付与されていますのでエクスポートした時に原則表記されています。
プルダウンより選択して下さい。主務・兼務が登録できます。 
主務は1つのみ、兼務は複数登録可能です。
所属組織コードを入力します。組織コードは管理者画面で登録されている組織をクリックす
ると「組織詳細」に表示されるか「組織エクスポート」のファイルに記載されている「組織
コード」を確認してください。
※新規で登録する場合は新規の組織コードを入力します。
半角8文字とスラッシュで入力します。(例：2013/05/13) ユーザが所属する組織名称を入
力します。

9.2 所属情報管理

マスターコード1のコードを入力します。

マスターコード2のコードを入力します。

マスターコード3のコードを入力します。 

マスターコード4のコードを入力します。

マスターコード5のコードを入力します。 半角8文字とスラッシュで入力します。(例：

2013/05/13)
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■【新規登録】ユーザの所属登録（一括登録_インポート）の準備
所属新規登録の際のインポートファイル入力について

ケース①
現状無所属のユーザetudes001を、人事部（所属組織コード001）へ主務登録をする場合。

ケース②
現状無所属のユーザetudes001を、総務部（所属組織コード002）へ主務登録をし、
人事部（所属組織コード001）と営業部（所属組織コード003）と企画部（所属組織コード004）を兼務登録
する場合。

【登録時の注意点】
• 1ユーザに対し、複数の所属情報を登録される場合は、登録する複数の所属情報を行に分けて用意しインポ

ートを行ってください。
• 例）1ユーザに対して、主務、兼務の2所属の登録が必要な場合は、主務として1行、兼務として1行の合計2

行の入力が必要となります。
• インポートする際は所定のファイル形式でアップロードを行ってください。
• 一回の操作で、50,000ユーザまで登録できます。50,000ユーザ以上の組織情報を登録する場合は、操作を

複数回に分けて行ってください。

9.2 所属情報管理
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①

②

③

■既存機能と新機能の違い
ユーザの所属登録を一括（インポート）で行う方法は2種類あります。
※移行期間が終了しましたら「既存機能：ユーザ単位での洗い替え」は削除し、
所属登録（一括登録_インポート）は「新機能：追加・上書き・削除」に統一します

■【追加登録】ユーザの所属登録（一括登録_インポート）の準備
登録済の組織へユーザの所属登録を一括（インポート）で行うファイルの準備をします。
※所属登録前に組織・ユーザ登録を実施して下さい。
①組織・ユーザ管理内、「組織管理」を選択します。
②「エクスポート」を選択します。
③「所属情報エクスポート」を選択し、エクスポートされたファイルをPCに保存します。
④PCに保存されたファイルを開き、必要項目（前述の項目表参照）を入力し、上書き保存します。
⑤後述のインポート方法を参照の上、上書き保存したファイルをアップロードして下さい。

機能

追加・上書き・削除

説明

ユーザ単位での
洗い替え

ユーザID単位で全削除後、全追加を行う機能です。
所属情報を追加される場合は、既に登録がされている所属情報も一緒にインポートする必要
があります。
一回の操作で、200ユーザまで登録できます。
ユーザID単位で追加または上書きされる機能です。
所属情報を追加される場合は、追加したい所属情報のみインポートすると追加されます。
一回の操作で、50,000ユーザまで登録できます。

9.2 所属情報管理

一括登録機能説明
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①
③

②

⑤

⑧

④

⑥

⑦

■ユーザの所属登録（一括登録_インポート）ユーザ単位での洗い替えの場合
所属登録済のユーザの追加・修正・削除を一括で行う機能です。

①組織・ユーザ管理内、「組織管理」を選択します。
②「インポート」を選択します。
③「所属情報インポート（既存機能：ユーザ単位での洗い替え）」を選択します。
④「参照」を選択し、該当するファイルを選択します。
⑤選択されたファイル名が表示されます.
⑥「読込」を選択します。
⑦登録される所属情報が表示されます。
⑧問題がなければ「登録」を選択し完了です。

9.2 所属情報管理
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①

⑤

③

⑧

②

④

⑦

⑥

■ユーザの所属登録（一括登録_インポート）追加・上書き・削除の場合
所属登録済のユーザの追加・修正・削除を一括で行う機能です。

①組織・ユーザ管理内、「組織管理」を選択します。
②「インポート」を選択します。
③「所属情報インポート（新機能：追加・上書き・削除）」を選択します。
④「所属情報一括登録」の「参照」を選択し、該当するファイルを選択します。
⑤選択されたファイル名が表示されます.
⑥「読込」を選択します。
⑦「タスク処理管理」で「タスク一覧」画面に遷移します。
⑧「タスク一覧」で状況が「完了」になると完了です。

9.2 所属情報管理
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①

⑤

③

■ユーザの所属登録の一括削除

②

④

⑦

⑥

所属登録済のユーザの削除を一括で行う機能です。

①組織・ユーザ管理内、「組織管理」を選択します。
②「インポート」を選択します。
③「所属情報インポート（新機能：追加・上書き・削除）」を選択します。
④「所属情報一括削除」の「参照」を選択し、該当するファイルを選択します。
⑤選択されたファイル名が表示されます.
⑥「読込」を選択します。
⑦「タスク処理管理」で「タスク一覧」画面に遷移します。「タスク一覧」で状況が「完了」になると完了です。

9.2 所属情報管理



-60-

■所属追加登録の際のインポートファイル入力について
既存機能：ユーザ単位での洗い替えの場合

ケース②
兼務総務部（所属組織コード003）のみに所属変更をする場合。

インポートファイル

インポートファイル

インポートファイル

エクスポートファイル

ケース①
主務人材開発部（所属組織コード002）のみに所属変更をする場合。

ケース③
兼務登録として企画部（所属組織コード004）を所属追加する場合。

主務登録として人事部（所属組織コード001）、兼務登録として人材開発部（所属組織コード002）と
総務部（所属組織コード003）に所属しているユーザetudes001を所属組織変更する場合の入力例

【登録時の注意点】
• 所属情報を追加される場合は、既に登録がされている所属情報も一緒にインポートする必要があります。
• インポートファイルにないユーザIDのユーザ所属情報は変更の対象になりません。

9.2 所属情報管理

コーポレート本部

コーポレート本部

コーポレート本部

コーポレート本部

：総務部

：人事部

：人材開発部

：総務部

：人材開発部

：人事部

：人材開発部

：総務部

：企画部

（主務）

（兼務）

（兼務）

（主務）

（兼務）

（主務）

（兼務）

（兼務）

（兼務）

001

002

003

002

003

001

002

003

004

etudes001

etudes001

etudes001

etudes001

etudes001

etudes001

etudes001

etudes001

etudes001
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■所属追加登録の際のインポートファイル入力について
新機能：追加・上書き・削除の場合

9.2 所属情報管理

コーポレート本部

：総務部

：人材開発部

（兼務）

（主務）

003

002

etudes001

etudes001

001

002

003

001

002

003

001

002

003

004

etudes001

etudes001

etudes001

etudes001

etudes001

etudes001

etudes001

etudes001

etudes001

etudes001

003

コーポレート本部

コーポレート本部

コーポレート本部

：総務部

：人事部

：人材開発部

：人事部

：人材開発部

：総務部

：人事部

：人材開発部

：総務部

：企画部

（主務）

（兼務）

（兼務）

（主務）

（兼務）

（兼務）

（兼務）

（主務）

（兼務） 職種コード

（兼務）

ケース①
主務人材開発部（所属組織コード002）と兼務総務部（所属組織コード003）に所属変更をする場合。

インポートファイル

インポートファイル

インポートファイル

エクスポートファイル

ケース③
兼務登録として企画部（所属組織コード004）を所属追加する場合。

主務登録として人事部（所属組織コード001）、兼務登録として人材開発部（所属組織コード002）と
総務部（所属組織コード003）に所属しているユーザetudes001を所属組織変更する場合の入力例

ケース②
所属変更はせず、兼務人材開発部（所属組織コード002）の職種コード情報（マスターコード1）を追加する場合。
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組織・ユーザ管理
10．ユーザ管理
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①

⑥

■ユーザー管理機能
利用する受講者を登録する機能になります。

③

④

⑤

＊今までユーザー登録時に「受講者」「管理者」「講師」を登録していただきましたが、2017年12月のリリースで全ての
ユーザが自動的に受講者になり受講者登録が必要なくなりました。
管理者権限については、会社全体の管理者（全ての権限を付与）については、「無制限権限」を設定してご利用ください。
上記以外の権限を設定してご利用する際は 16.権限管理 をご覧の上ご利用ください。

① 組織・ユーザ管理内、「ユーザ管理」を選択します。
② 「新規作成」を選択します。
③ 基本設定項目を入力します。
④ 権限設定を選択します。（会社全体の管理者は無制限権限を選択してご利用ください）
権限追加より、権限を最大10件まで追加できます。

⑤ 詳細項目設定のプルダウンを選択します。
②

10.1 ユーザ管理



-64-

10.1 ユーザ管理

入力項目

ユーザID★

パスワード★

ユーザIDの有効期限 

ユーザIDのステータス〈現在〉

パスワード（確認） ★ 

名字★ 

ミドルネーム 

名前 

名字(かな) 

ミドルネーム(かな) 

名前(かな) 

メールアドレス１ 

メールアドレス１（確認）

メールアドレス２ 

メールアドレス２（確認）

入社年月日

ユーザIDのステータス〈翌月予
定〉

ユーザ区分

説明

社員番号やメールアドレスなど、ロ グイン 用 ID として 使用す る文字 列を半 角英数 記号で 入力し ます。 半

角英数記号で8文字以上で入力し ます。 初回登 録時に 指定さ れたパ スワー ドは、 ユーザ が初回 ログイ ン時

の み

に使用するパスワードとなり、初回 ログイ ン後に パスワ ード変 更画面 が表示 されま す。パ スワー ド変更 は

管理

者では行えません。パスワード忘れ 等によ る変更 が必要 な場合 は、パ スワー ド初期 化とな ります 。

使用可能記号 ~!@#$%^&*_-+=`|¥(){}[]:;"'<>,.?/

「パスワード」に入力したものを入 力しま す。

名字を入力します。 

ミドルネームを入力します。 

名前を入力します。 

名字(かな)を入力します。 

ミドルネームを入力します。 

名前(かな)を入力します。 

メールアドレスを入力します。登録 するこ とでリ マイン ドメー ル、個 別メー ル送信 がご利 用でき ます。

「メールアドレス１」に入力したも のを入 力しま す。 

メールアドレスを複数設定しておく ことが できま す。 

「メールアドレス２」に入力したも のを入 力しま す。 

プルダウンから選択します。 

IDの有効期限を指定できます。

有効・無効から選択します。

＊無効に設定すると対象ユーザーは ログイ ンでき なくな ります 。また 、課金 対象外 となり ます。

翌月１日からのステータスを指定で きます 。有効 ・無効 から選 択しま す。

無効とすると、翌月１日からログインができなくなります。 また、課金対象外となります。

社内・社外ユーザから選択します。

項目表(★は必須項目になります)
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項目表

⑥ 詳細設定項目内を入力します。(任意)
⑦ 「登録」を選択して完了です。

有効に活用いただくためのワンポイント
・詳細設定項目は任意入力となります。用途に合わせてご利用ください。

⑥

⑦

10.1 ユーザ管理

入力項目

性別

自宅電話番号２

プロフィール

備考

生年月日

勤務先郵便番号

勤務先住所

勤務先電話番号１

勤務先電話番号２

自宅郵便番号

自宅住所
自宅電話番号１

性別を入力します。

自宅電話番号２を入力します。

プロフィールを入力します。

備考を入力します。

生年月日を入力します。

勤務先郵便番号を入力します。

勤務先住所を入力します。 勤務

先電話番号１を入力します。 勤

務先電話番号２を入力します。

自宅郵便番号を入力します。 自

宅住所を入力します。
自宅電話番号１を入力します。

説明
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項目表

入力項目
所属組織

職種

職位

役職

社員種別

雇用区分

説明

② 編集するユーザの「操作選択」を選択します。
③ 「編集」を選択します。
④ ユーザ情報が表示されます。「基本情報項目」の編集、詳細設定項目、権限設定の編集が行えます。
⑤ 所属組織（主務・兼務）の追加や削除が行えます。

※組織管理内では、ユーザを組織から外すことができないため、このユーザ管理画面にて変更を行ってください。
主務・兼務の「所属組織追加」を選択し、項目ごとに所属組織・開始年月日を選択してください。（項目表参照）
最後に「登録」を選択してください。

該当する組織にチェックを入れます。所属開始年月日を選択します。 職種を

プルダウンから選択します。職種開始年月日を選択します。 職位をプルダウ

ンから選択します。職位開始年月日を選択します。 役職をプルダウンから選

択します。役職開始年月日を選択します。 社員種別をプルダウンから選択し

ます。社員種別開始年月日を選択します。 雇用区分をプルダウンから選択し

ます。雇用区分開始年月日を選択します。

①

■登録したユーザ情報の編集
① 組織・ユーザ管理から「ユーザ管理」を選択します。

⑤

⑤

④

②
③

10.1 ユーザ管理
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①

④

■登録したユーザ情報の削除
一度削除を行いますと、元に戻りませんのでご注意下さい。

②

③

① 組織・ユーザ管理から「ユーザ管理」を選択します。
② 削除するユーザの「操作選択」を選択します。
③ 「削除」を選択します。
④ 「削除する」を選択し完了です。
※「パスワード初期化」は、メールアドレスが登録されているすべてのユーザのパスワードが初期化される機能です。
登録済みのメールアドレスが間違っていますと、パスワード初期化メールが送信されずログインができなくなりま
すので、ご注意ください。詳細は、 ｢19.パスワード初期化設定｣をご確認ください。

10.1 ユーザ管理
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①

②

④

■表示される項目選択
管理画面に表示する項目を設定することができる機能になります。

① 組織・ユーザ管理から「ユーザ管理」を選択します。
② 「項目表示」を選択します。
③ 各項目の「表示」「非表示」を選択します。
④ 「適用」を選択し完了です。

③

10.1 ユーザ管理
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③

フォーマットファイル

項目表(★は必須項目になります)

① 組織・ユーザ管理内、「ユーザ管理」を選択します。
② 「インポート」を選択します。
③ 一括登録の「フォーマットファイル」を選択し、ダウンロードされたファイルをPCに保存します。
④ フォーマットファイルを開き、必要な項目を入力し、ファイルに上書き保存します。（項目表参照）

上記の他に、生年月日、性別、勤務先情報、自宅情報、プロフィール、備考、入社年月日を入力できます。
有効に活用いただくためのワンポイント
・メールアドレスを登録しておくと、パスワードを忘れたときに再設定用のリンクをメールで受信できると

ともに、自動メール送信、手動メール送信をご利用いただけます。

①

■ユーザ情報の一括登録準備
ユーザ情報をエクセルファイルで一括登録が出来ます。

②

④

入力項目

ユーザID★

パスワード★

ユーザIDのステータス★

名字★ 

ミドルネーム 

名前 

名字(かな) 

ミドルネーム(かな) 

名前(かな) 

メールアドレス１ 

メールアドレス２ 

新ユーザID 

ユーザIDのステータス(翌月予

定)

ユーザIDの有効期限（From）

ユーザIDの有効期限（To）

説明

社員番号やメールアドレスなど、ロ グイン 用 ID として 使用す る文字 列を半 角英数 記号で 入力し

ます。 ８文字以上の半角英数字で入力します。 使用可能記号 ~!@#$%^&*_-+=`|¥(){}

[]:;"'<>,.?/
※ユーザ作成時に

プルダウンから、無効・有効を選択 します 。

名字を入力します。 

ミドルネームを入力します。 

名前を入力します。 

名字(かな)を入力します。 

ドルネームを入力します。 

名前(かな)を入力します。 

メールアドレスを入力します。 

メールアドレスを複数設定しておく ことが できま す。

（X列）ユーザIDを上書き変更 したい 場合に 入力し ます。

 プルダウンから、無効・有効を選択 します 。

翌月１日からのステータスを指定で き、空 白の場 合は有 効にて 反映さ れます 。

ユーザIDに有効期限を設定 する場 合に、 開始日 が設定 できま す。

ユーザIDに有効期限を設定 する場 合に、 終了日 が設定 できま す。

指定されたパスワ ードは 、初回 ログイ ン時に 使用す る「初 期パス ワード 」とな ります 。
初回ロ グイン の際に パスワ ードを 変 更いただ きます 。

10.1 ユーザ管理
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①

■ユーザ情報の一括登録
① 組織・ユーザ管理内、「ユーザ管理」を選択します。
② 「インポート」を選択します。
③ 一括登録の「参照」を選択し、該当するファイルを選択します。
④ 選択されたファイル名が表示されます。
⑤ 「読込」を選択します。
⑥ 「OK」を選択し完了です。

④

⑥

③

⑤

②

登録状況は左メニューの「タスク処理管理」をご確認ください。

有効に活用いただくためのワンポイント
・一回の操作で、50,000ユーザまで登録できます。
・50,000ユーザ以上のユーザ情報を登録する場合は、操作を複数回に分けて行ってください。
・新規ユーザ登録とユーザ情報更新を同時に行うことができます。
（※ユーザ情報の更新をしたい場合は、後述のページを参照してください。）

10.1 ユーザ管理
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①

■ユーザ情報の一括削除準備
ユーザ情報をエクセルファイルで一括削除が出来ます。

④

③

②

フォーマットファイル

項目表(★は必須項目になります)
入力項目
ユーザID★

説明

① 組織・ユーザ管理内、「ユーザ管理」を選択します。
② 「インポート」を選択します。
③ 一括削除の「フォーマットファイル」を選択し、ダウンロードされたファイルをPCに保存します。
④ フォーマットファイルを開き、削除したいユーザのユーザIDを入力し、ファイルに上書き保存します。

社員番号などを半角英数記号で入力します。

10.1 ユーザ管理
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①

④

⑥

■ユーザ情報を更新（上書き）したい場合
① 組織・ユーザ管理内、「ユーザ管理」を選択します。
② 「エクスポート」を選択します。
③ エクスポートしたExcel内の情報を更新し、一括登録の「参照」を選択し、該当するファイルを選択します。
※但し、既存ユーザのB列に新しくパスワードを入力しても、パスワードは上書きされません。
④ 選択されたファイル名が表示されます。
⑤ 「読込」を選択します。
⑥ 「OK」を選択し完了です。

③

②

登録状況は左メニューの「タスク処理管理」をご確認ください。

有効に活用いただくためのワンポイント
・一回の操作で、50,000ユーザまで登録できます。
・50,000ユーザ以上のユーザ情報を登録する場合は、操作を複数回に分けて行ってください。
・インポートフォーマットファイルのA列のユーザIDを基準として、ユーザ情報更新をします。
・パスワードはインポート機能では上書きできないため、「19．パスワード初期化設定」を参照してください

⑤

10.1 ユーザ管理
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①

■ユーザ情報の一括削除
① 組織・ユーザ管理内、「ユーザ管理」を選択します。
② 「インポート」を選択します。
③ 一括削除の「参照」を選択し、該当するファイルを選択します。
④ 選択されたファイル名が表示されます。
⑤ 「読込」を選択します。
⑥ 「OK」を選択し完了です。

④

⑥

⑤

②

削除状況は左メニューの「タスク処理管理」をご確認ください。

有効に活用いただくためのワンポイント
・一回の操作で、50,000ユーザまで削除できます。
・50,000ユーザ以上のユーザ情報を削除する場合は、操作を複数回に分けて行ってください。

③

10.1 ユーザ管理
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項目

etudes Plus上限枠数

etudes Plusユーザー数(累計)

etudes Plus残り枠数 

有効ユーザ上限枠数 

有効ユーザ数（累計） 

残り枠数

 
＊「今月」「翌月予定」の内容は毎月１日に自動的に更新されていきます。

説明

・「全体」に表示されるのは「etudes Plus」「一般」を合計した数値となります。
「一般」だけの数値は表示されない仕組みとなっております。

・「全体」の残り枠数には「etudes Plus」「一般」の両方が含まれているため、
「etudes Plus」だけで上限に達した場合、「一般」での利用はできなくなります。

・今月のユーザー数（累計）の数値は今月利用の最大人数が表示されます。
月途中でユーザー数が減った場合であっても、累計人数、残り枠数は減りません。

・etudes Plusの利用及び累計の上限数変更については、担当営業へお問い合わせください。

 
＊基本的な操作は同一となるため、ご利用する時は 1０.１ユーザー管理 をご覧の上ご利用ください。

① 今月の利用数が確認できます。
② 翌月の利用予定数が確認できます。
③該当のユーザーが「etudes Plus」か「一般」の現在どちらが利用できるか確認できます。
④該当のユーザーが「etudes Plus」か「一般」の翌月どちらを利用予定か確認できます。

etudes Plusの上限枠数です。

etudes Plus利用の累計数です。

etudes Plusの利用可能な残り枠数です。

「etudes Plus」「一般」を合わせ上限枠数です。

「etudes Plus」「一般」を合わせた利用の累計数です。

「etudes Plus」「一般」を合わせた利用可能な残り枠数です。

③

①

④

■ユーザー管理機能(etudes Plus版)
etudesPlusをご利用の場合、表示される内容が追加されます。

②

10.1.1 ユーザ管理(etudes Plus版)

残り枠利用数は「etudes Plus」「一般」の利用数に応じて表示されます。

有効に活用いただくためのワンポイント
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10.1.1 ユーザ管理(etudes Plus版)

「etudes Plus」ではユーザー登録時の項目も増えています。

項目
サービス種別（現在）

サービス種別（翌月予定）

＊ユーザー登録の基本的な操作は

etudesPlusuで追加されている項目表(★は必須項目になります)

項目

サービス種別（現在）

サービス種別（翌月予定）

説明

説明

＊基本的な操作は同一となるため、ご利用する時は 1０.１ユーザー管理 をご覧の上ご利用ください。

フォーマットファイルで追加されている項目

有効に活用いただくためのワンポイント
・現在のサービス種別を「1：etudes Plus」で登録されると、累計数に計上されます。

「0：一般」で利用予定のユーザーに対して「1：etudes Plus」で登録されないよう、ご注意ください。

1０.１ ユーザー管理

■ユーザ情報の一括登録準備
ユーザ情報をエクセルファイルで一括登録が出来ます。
etudesPlusでは専用の項目が追加されています。

をご覧の上ご利用ください。

「一般」か「etudes Plus」を選択します

翌月の「一般」か「etudes Plus」を選択します

「一般」か「etudes Plus」を選択します

翌月の「一般」か「etudes Plus」を選択します
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①

表示順

■ユーザ権限一括登録準備
ユーザ権限をエクセルファイルで一括登録が出来ます。

④

③

②

フォーマットファイル

項目表(★は必須項目になります)

有効に活用いただくためのワンポイント
・ユーザIDに空白が入っている場合には、その行より下のデータは読み込まれません。

① 組織・ユーザ管理内、「ユーザ管理」を選択します。
② 「インポート」を選択します。
③ ユーザ権限一括登録の「フォーマットファイル」を選択し、ダウンロードされたファイルをPCに保存します。
④ フォーマットファイルを開き、削除したいユーザのユーザIDを入力し、ファイルに上書き保存します。

入力項目
ユーザID★

表示順★

ロールコード★

説明

社員番号などを半角英数記号で入力します。

ユーザ情報表示の権限表示順を指定します。（下図参照）任意の数値（0～10000）を入力します。

付与したい権限のロールコードを入力します。

10.2 ユーザ権限一括管理
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①

■ユーザ権限一括登録
① 組織・ユーザ管理内、「ユーザ管理」を選択します。
② 「インポート」を選択します。
③ ユーザ権限一括登録の「参照」を選択し、該当するファイルを選択します。
④ 選択されたファイル名が表示されます。
⑤ 「読込」を選択します。
⑥ 「OK」を選択し完了です。

④

⑥

③ ⑤

②

登録状況は左メニューの「タスク処理管理」をご確認ください。

有効に活用いただくためのワンポイント
・一回の操作で、50,000ユーザまで登録できます。
・50,000ユーザ以上のユーザ情報を登録する場合は、操作を複数回に分けて行ってください。

10.2 ユーザ権限一括管理
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①

■ユーザ権限一括削除
① 組織・ユーザ管理内、「ユーザ管理」を選択します。
② 「インポート」を選択します。
③ ユーザ権限一括削除の「参照」を選択し、該当するファイルを選択します。
④ 選択されたファイル名が表示されます。
⑤ 「読込」を選択します。
⑥ 「OK」を選択し完了です。

④

⑥

③ ⑤

②

登録状況は左メニューの「タスク処理管理」をご確認ください。

有効に活用いただくためのワンポイント
・一回の操作で、50,000ユーザまで登録できます。
・50,000ユーザ以上のユーザ情報を登録する場合は、操作を複数回に分けて行ってください。

10.2 ユーザ権限一括管理
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組織・ユーザ管理
11．ユーザグループ管理
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①

■ユーザグループ一覧
登録ユーザをグループ化して管理する機能です。
ユーザグループを作成してコースに対して受講割当を行うことで、
グループのメンバー全員がそのコースを受講できるようになります。

②

① 組織・ユーザ管理内、「ユーザグループ管理」を選択します。
② 作成済のユーザーグループが一覧で表示されます。

以下の2種類のユーザグループを作成することができます。

A：グループのメンバーになる条件を設定する
所属している組織、入社年月日、職位等の条件を設定することで、その条件に合致するユーザが自動的にグループ
メンバーになります。メンバーは自動的に入れ替わります。

例えば、「営業部の課長全員」という条件を設定して課長向けのeラーニングコースに受講割当をしておくことで、
課長に聴覚した社員が自動的にユーザグループメンバーに入り、eラーニングコースを受講できるようになります。

B：グループのメンバーを直接指定する
グループのメンバーを固定しておきたい場合は、メンバーをエクセルファイルで一括登録します。
例えば、6月に中途入社した30人に中途入社者用eラーニングコース10コースを受講させたい場合は、その30人を
指定してユーザグループを作成してコースに受講割当を行います。

11.1 ユーザグループ管理
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①

④

■ユーザグループの新規作成
ユーザグループを作成し、ユーザのグループ化を行う機能です。

③

②

項目表（★は必須項目になります）

① 組織・ユーザ管理内、「ユーザグループ管理」を選択します。
② 新規作成を選択します。
③ 必須項目を入力します。（項目表参照）
④ 登録を選択すると、作成したユーザグループ情報が表示されます。

入力項目

ユーザグループコード★

ユーザグループ名★

ユーザグループ概要

ユーザグループメモ

グループの条件

説明
検索や並び替えに必要な為、半角英数字で入力します。

ユーザグループ名を入力します。

ユーザグループの概要を入力します。

メモを入力します。

グループの作成条件を選択します。

11.1 ユーザグループ管理
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①

⑦

⑤ ⑥

■ユーザグループ情報の一括登録
ユーザグループ情報をエクセルファイルで一括登録が出来ます。

③

②

登録状況は左メニューの「タスク処理管理」をご確認ください。
④ 項目表（★は必須項目になります）

① 組織・ユーザ管理内、「ユーザグループ管理」を選択します。
② 「インポート」を選択します。
③ 一括登録の「フォーマットファイル」を選択し、ダウンロードされたファイルをPCに保存します。
④ フォーマットファイルを開き、必要な項目を入力し、ファイルに上書き保存します。（項目表参照）
⑤ 一括登録の「参照」を選択し、該当するファイルを選択します。
⑥ 「読込」を選択します。
⑦ 「OK」を選択し完了です。

11.1 ユーザグループ管理

入力項目 

ユーザグループ名★

ユーザグループコード

ユーザグループ概要

ユーザグループメモ

グループの条件★

説明

検索や並び替えに必要な為、半角英数字(最大30字)で入力します。重複は認められませ
ん。空白の場合は自動生成されます。
ユーザグループの概要を入力します。全角・半角最大20000文字。
記号・改行が入力可能です。

メモを入力します。全角・半角最大20000文字。記号・改行が入力可能です。

グループの作成条件をリストより選択してください。
0:条件によるグループ作成
1:ユーザを指定して作成
空白の場合は"0"が選択されます。

ユーザグループ名を入力します。全角・半角最大30文字。
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①

②

③

■グループ条件の設定（条件によるグループ作成）
ユーザグループに所属する条件を設定します。
条件を保存すると、その条件に合致するユーザが自動的に一覧表示されます。
ユーザグループの新規登録を行うと、「ユーザグループ情報」「グループ条件」「所属ユーザ一覧」が表示されます。
グループ条件を設定することで、その条件に合致するユーザが自動的に抽出されてメンバーとして登録されます。
① グループ条件を設定します。

項目表（★は必須項目になります）

項目表（★は必須項目になります）

入社年月日、主務・兼務、所属組織、職位名（現状職位のみ）から選択できます。
② 所属ユーザ一覧に、条件に当てはまるユーザが表示されます。
③ グループ条件を保存します。
※ 完了すると、ユーザグループに対象ユーザが登録されます。
※ 所属ユーザ一覧に表示されるのはユーザのステータスが「有効」に設定されているものだけです。

11.1 ユーザグループ管理
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①

⑤

④

■登録したユーザグループの編集（条件によるグループ作成）

③

① 組織・ユーザ管理内、「ユーザグループ管理」を選択します。
② 編集するユーザグループの操作選択から「編集」を選択します。
③ ユーザグループ情報・グループ条件が表示されます。
④ ユーザグループ情報はもう一度編集を選択すると、変更、登録ができます。（新規登録参照）
⑤ グループ条件の変更、保存ができます。（新規登録参照）

②

11.1 ユーザグループ管理
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①

③

■グループ条件の設定の準備（ユーザを指定して作成）
対象ユーザを一括インポートで取り込み、グループ化します。
ユーザグループの新規登録を行うと、「ユーザグループ情報」「所属ユーザ一覧」が表示されます。
① 「グループユーザインポート」を選択します。
② 「フォーマットファイル」を選択し、フォーマットファイルをダウンロードします。
③ フォーマットファイルを開き、必要な項目を入力し、ファイルに上書き保存します。（項目表参照）

②

フォーマットファイル

項目表(★は必須項目になります)

入力項目
ユーザグループコード★ 

ユーザID★

説明

11.1 ユーザグループ管理

ユーザグループのコードを入力します。（グループの条件が「ユーザを指定して作成」として登録
されているもののみが指定できます）

登録済みのユーザIDを半角英数記号で入力します。
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④

①

■グループ条件の設定（ユーザを指定して作成）

② ③

登録状況は左メニューの「タスク処理管理」をご確認ください。

① 「グループユーザインポート」を選択します。
② 「参照」を選択し、該当するファイルを選択します。
③ 選択されたファイル名を確認し「読込」を選択します。
④ 「OK」を選択し完了です。
※ 完了すると、ユーザグループに対象ユーザが登録されます。
※ 所属ユーザ一覧に表示されるのはユーザのステータスが「有効」に設定されているものだけです。

有効に活用いただくためのワンポイント
・一回の操作で、50,000ユーザまで登録できます。
・50,000ユーザ以上のユーザ情報を登録する場合は、操作を複数回に分けて行ってください。

11.1 ユーザグループ管理
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① 組織・ユーザ管理内、「ユーザグループ管理」を選択します
② 削除するユーザグループの操作選択の「削除」を選択します。
③ 「削除する」を選択して完了です。

③

■登録したユーザグループの削除
一度削除すると元に戻せないのでご注意下さい。

②

11.1 ユーザグループ管理
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組織・ユーザ管理
12．講師管理
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①

■講師管理機能
講師一覧と、各講師の実績・情報を確認できます。

③

① 組織・ユーザ管理内、「講師管理」を選択します。
② コース管理で登録された講師が表示され、「操作選択」を選択し、「講師実績」を選択します。
③ 講師実績、情報が表示されます。

有効に活用いただくためのワンポイント
・ここでは講師登録はできません。
集合研修、動画のカード登録後各カードの編集を行う際に講師登録ができます。
各カードで講師登録すると講師管理に講師として表示されます。（集合研修、動画のカード参照）

②

12.1 講師管理
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①

②

④

③

■表示される項目の選択
管理画面に表示する項目を設定することができる機能になります。

① 組織・ユーザ管理から「講師管理」を選択します。
② 「項目表示」を選択します。
③ 各項目の「表示」「非表示」を選択します。
④ 「適用」を選択し完了です。

12.1 講師管理
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学習管理
13．研修コース・カード管理

研修教材を作成する機能です。
カード→コースの順番で作成・登録ください。
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①

■コースグループの新規作成
コースグループを作成し、コースのグループ化を行う機能になります。
作成したコースグループをトップページに表示することができます。
トップページの表示では、コースとコースグループを併用することはできません。
※コースグループ機能はご利用にあたり事前の設定が必要になります。詳細は担当者

へお問合せください。

③

入力項目

コースグループコード★

コースグループ名★

コースグループ概要

コースグループメモ

コースグループ詳細画像

① 学習管理内、研修コース・カード管理から「コースグループ管理」を選択します。
② 「新規作成」を選択します。
③ 必要項目を入力します。（項目表参照）

説明

検索や並び替えに必要な為、半角英数字で入力します。 コース

グループ名を入力します。 

概要を入力します。 

メモを入力します。 

コースグループ詳細画像を選択します。

既に登録している画像を利用する場合はチェックを入れます。
新規で登録する場合は、参照を選択し、PCから選択します。
対応ファイル：jpeg、jpg、gif、png 
対応サイズ：658 x 390px

②

項目表（★は必須項目になります）

13.1 コースグループ管理
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④ コースグループ構成(コースグループに入るコース)を登録します。
⑤ コース名を入力し、検索できます。
⑥ 「コース名」から該当するコースを選択します。
⑦ 選択されたコースが青く表示されます。(再度選択すると解除されます)
⑧ 「 」を選択します。
⑨ 選択したコースが「指定したコース」に反映されます。
⑩ 「登録」を選択し、完了です。

⑦

⑤

⑩

⑧

■コースグループの新規作成
コースグループを作成し、コースのグループ化を行う機能になります。

⑨

⑥

有効に活用いただくためのワンポイント
・「指定したコース」に登録されたコースを選択し、「 」を選択すると、「コース名」に戻ります。

13.1 コースグループ管理
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①

④

③

②

■コースの新規作成
13.3 カード管理で登録したカードをまとめ、ユーザに提供するコースを作成する機能
になります。まず、コース概要を新規登録いただき、その後詳細設定を編集してご利用
ください。

コース種類

コース詳細画像

入力項目

コースコード★

コース名★

コース概要

所要時間

コースの有効期限

コースの評価

公開ステータス

① 学習管理内、研修コース・カード管理から「コース管理」を選択します。
② 「新規作成」を選択します。
③ 必要項目を入力します。（項目表参照）
④ 「登録」を選択します。

説明

半角英数字30文字以内で入力します。
コース名を入力します。50文字まで登録することができます。
コースの概要を入力します。 
本コースを受講する時間（目安）を入力します。 
コース詳細画像を選択します。
既に登録している画像を利用する場合はチェックを入れます。
新規で登録する場合は、参照を選択し、PCから選択します。
対応ファイル：jpeg、png 
対応サイズ：658 x 390px
・eラーニング（動画やテストなどの研修）
・集合研修（会議室などで行うセミナー型研修）
・ブレンド（上記のeラーニングと集合研修が混ざった研修内容）
・指定なし
から選択します。
カレンダーで日付を選択します。
設定しないと無期限になります。
ユーザが受講画面で、5段階で評価できる機能です。
非公開・公開から選択します。
非公開設定ですと、受講割当を行ってもユーザーに表示されません。

項目表 （★は必須項目になります）

13.2.1 コース管理
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⑤ コース情報が表示されます。
⑥ コース構成の「編集」を選択します。
⑦ 受講順の指定を行います。（「任意の順番で受講できる」「上から順番でのみ受講できる」から選択できます。）
⑧ 「追加」を選択し、「カード」を選択します。
⑨ カード一覧が表示されます。
⑩ 登録するカードを選択します。
⑪ 「追加」を選択すると利用するカードが追加されます。

コースに含まれるカード(カリキュラム)を指定でき
ます。

⑦

⑩

⑪

⑤

⑨

⑧

⑥

13.2.1 コース管理

有効に活用いただくためのワンポイント
・コース構成で「見出し」を追加すると、コースの目次画面にカードタイトルと並べて「見出し行」を
表示させることができます。
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⑫ ドラッグ＆ドロップで表示する順番の入替えができます。
⑬ 「登録」を選択します。
⑭ 登録された見出し、カードが表示され、完了です。

⑬

⑭

⑫

13.2.1 コース管理
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エクスポートしたファイル

① 学習管理内、研修コース・カード管理から「コース管理」を選択します。
② 「エクスポート」を選択し、エクスポートされたファイルをPCに保存します。
③ PCにエクスポートされたファイルを開き、項目を入力、もしくはプルダウンから選択し、ファイルに上書き保存

します。（新規登録参照）

有効に活用いただくためのワンポイント
・インポートするファイルの拡張子は「.xlsx(xls) 」のみになります。
・コース情報を複数登録するときに利用する機能になります。登録後、コース構成を編集して、カードを追加、

そのほかの情報を追加登録してご利用ください。

①

■コース管理のインポート準備
コース情報をエクセルファイルで一括登録が出来ます。

②

③

13.2.1 コース管理
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①

④

■コース管理のインポート登録
コース情報をエクセルファイルで一括登録が出来ます。

③

⑤

②

① 学習管理内、研修コース・カード管理から「コース管理」を選択します。
② 「インポート」を選択します。
③ 「参照」を選択し、該当するファイルを選択します。
④ 選択されたファイル名が表示されます.
⑤ 「読込」を選択し、登録完了です。
「読込」ができない場合は、項目に不備があるのでファイル内容を確認してください。

13.2.1 コース管理
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■登録したコース情報の編集
登録したコースの内容を編集することができます。

②

③

① 学習管理内、研修コース・カード管理から「コース管理」を選択します。
② 編集するコースの「操作選択」を選択し、「編集」を選択します。
③ コース情報が表示されます。

各項目の「編集」を選択して、「コース情報」「コース構成」「問い合わせ先」
「自動送信メール」「研修カテゴリ」「関連コース」「コース管理者」の編集を行うことができます。

①

13.2.1 コース管理
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①

③

■登録したコース情報をコピーする
登録したコース構成と同様なコース構成の場合、コピーをしてテキスト修正を行い
ご利用いただく機能になります。

②

① 学習管理内、研修コース・カード管理から「コース管理」を選択します。 ②
編集するコースの「操作選択」を選択し、「コピーする」を選択します。 ③ コ
ピー確認が表示され、「コピーする」を選択し完了です。

13.2.1 コース管理
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①

③

■登録したコース情報の削除
一度削除を行いますと、元に戻りませんのでご注意下さい。

②

① 学習管理内、研修コース・カード管理から「コース管理」を選択します。
② 削除するコースの「操作選択」を選択し、「削除」を選択します。
③ 「削除する」を選択し完了です。

13.2.1 コース管理
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① 学習管理内、研修コース・カード管理から「コース管理」を選択します。
② 該当するコースの「操作選択」を選択し、「編集」を選択します。
③ 研修カテゴリ横の、「編集」を選択します。
④ カテゴリを選択します。
⑤ 「登録」を選択し完了です。

①

⑤

■研修カテゴリの設定
研修カテゴリ管理で登録したカテゴリに分類して管理する機能です。
この登録を行うとユーザがカテゴリ検索を利用できるようになります。

③

②

④

13.2.2 コース詳細管理
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① 学習管理内、研修コース・カード管理から「コース管理」を選択します。
② 該当するコースの「操作選択」を選択し、「編集」を選択します。
③ 受講者のアクションに伴う通知先欄にユーザIDを入力します。

①

③

②

■受講者のアクションに伴う通知先の設定
提出物の差戻申請があった時に管理者にメール通知するための通知先を設定する機能です。

13.2.2 コース詳細管理
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① 学習管理内、研修コース・カード管理から「コース管理」を選択します。 ②
該当するコースの「操作選択」を選択し、「編集」を選択します。 ③ 下にスク
ロールし、自動送信メール横の、「編集」を選択します。 ④ 「操作選択」を選
択し、有効、もしくは無効への変更ができます。

①

③

②

④

■自動送信メールの送信

対して各種メールを自動送信するための設定を行います。
メールテンプレートの編集は、7.1 メールテンプレート管理を参照してください。

メールテンプレート管理で登録されているテンプレートを利用して、各コースの受講者に

13.2.2 コース詳細管理
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①

③

④

■自動送信メールの設定
自動送信メールのテンプレートの選択と送信日時の設定を行う機能です。
送信日時は「研修開催日通知」「受講期間開始通知」「申込キャンセル期限通知」
「受講申込期限通知」「受講申込開始通知」「受講期間終了通知」「受講督促通知」
のみ設定することができます。（受講督促通知は時間指定なし）

②

① 学習管理内、研修コース・カード管理から「コース管理」を選択します。
② 該当するコースの「操作選択」を選択し、「編集」を選択します。 ③ 下に
スクロールし、自動送信メール横の、「編集」を選択します。 ④ 「操作選
択」を選択し、「編集」を選択します。

13.2.2 コース詳細管理
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項目表

入力項目

テンプレート名

ステータス

送信日

送信時間

⑤ 各項目を入力します。（項目表参照）
⑥ 「登録」を選択し完了です。

説明

使用するメール文面のテンプレートを選択します。

有効・無効から選択します。

送信する日を指定します。

送信する時間を選択します。

⑤

⑥

13.2.2 コース詳細管理
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① 学習管理内、研修コース・カード管理から「コース管理」を選択します。
② 該当するコースの「操作選択」を選択し、「編集」を選択します。
③ 下にスクロールし、関連コース横の、「編集」を選択します。
④ 「追加」を選択します。
⑤ 関連するコースを選択します。
⑥ 「追加」を選択し、登録し完了です。

①

⑤

⑥

■関連コースの設定
設定しているコースと関連性のあるコースを紐づけることができます。本設定を行うと
ユーザのコース詳細画面で関連コースを表示することができるようになります。

③

④

②

13.2.2 コース詳細管理
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① 学習管理内、研修コース・カード管理から「コース管理」を選択します。
② 該当するコースの「操作選択」を選択し、「編集」を選択します。
③ 下にスクロールし、コース管理者横の「編集」を選択します。
④ 「追加」を選択します。
⑤ 該当する管理者を選択します。
⑥ 「追加」、「登録」を選択し登録完了です。

有効に活用いただくためのワンポイント
・コースを作成したユーザは自動的にコース管理者になります。本機能リリース前に作成されたコースについては
自動的にコース管理者が作成されませんので、手動で登録を行ってください。

①

⑤

⑥

②

④

③

■コース管理者の設定
任意の管理権限をもつユーザをコース管理者に設定すると、設定したコースに対してのみ、
編集や割当、受講状況管理ができるようになります。
※コース管理者は、受講状況管理についてはコース軸のみ使用できます。
※権限設定が必要です。「16.権限管理」を参照してください。

13.2.2 コース詳細管理
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① 学習管理内、研修コース・カード管理から「コース管理」を選択します。
② 該当するコースの「操作選択」を選択し、「編集」を選択します。
③ 下にスクロールし、問い合わせ横の、「編集」を選択します。
④ 「追加」を選択します。
⑤ 該当する問い合わせ先を選択します。
⑥ 「追加」を選択します。※複数名の設定ができます。

①

⑤

⑥

③

②

④

■問い合わせ先の設定
コースに関する問い合わせ先を設定する機能になります。
本設定を行うと受講者コースの詳細画面で問い合わせ先のメールアドレスが表示されます。

13.2.2 コース詳細管理
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⑦ 問い合わせ先のメールアドレス、電話番号を登録します。(任意)
⑧ 「登録」を選択し登録完了です。

⑧

⑦

13.2.2 コース詳細管理
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②

④

③

■表示される項目選択
コース管理画面に表示する項目を設定することができる機能になります。

① 研修コース・カード管理から「コース管理」を選択します。
② 「項目表示」を選択します。
③ 各項目の「表示」「非表示」を選択します。
④ 「適用」を選択し完了です。

①

13.2.2 コース詳細管理
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①

③

■カードの新規作成
コースを作成するときに必要なカリキュラム（カード）を登録する機能になります。
登録のカードが多い場合や同様なカードを作成する場合は、インポート機能をご利用
ください。

項目表

① 学習管理内、研修コース・カード管理から「カード管理」を選択します。
② 「新規作成」を選択します。
③ 登録するカードの種類を選択します。（各種類の登録方法は次ページより）

有効に活用いただくためのワンポイント
・参考資料としての添付はダウンロード履歴を取らず、ダウンロードカードはダウンロード履歴を取ります。
・カード名は50文字まで登録することができます。

カードの種類

動画 

スライド 

URL 

ダウンロード

SCORM 

提出物 

テスト 

アンケート 

集合研修 

テストセット 

アンケートセット

集合研修セット

説明

②

13.3 カード管理

動画形式の学習ができます。参考資料を添付できます。 

スライド（PDF）形式の学習ができます。参考資料を添付できます。 

URLが新しいタブで起動します。 

資料をダウンロードできます。 

SCORM形式の学習ができます。 

ユーザからの提出物管理ができます。 

テストができます。テストカードでは設問を作成します。 

アンケートができます。アンケートカードでは設問を作成します。 

集合研修管理ができます。受講状況管理から出欠登録ができます。 

テストセットカードではテスト条件の設定、複数のテストカードの順番指定ができます。 

アンケートセットカードではテスト条件の設定、複数のアンケートカードの順番指定ができます。

集合研修セットカードでは複数の集合研修カードの申込条件の設定ができます。
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②

■動画の新規登録
受講させる動画コンテンツを登録する機能になります。

①

項目表 （★は必須項目になります）
入力項目

カードコード★

カード名★

① 各項目を入力します。（項目表参照）
② 「登録」を選択し完了です。

説明

動画配信方式

再生速度変更

字幕ファイル

動画概要

参考資料

作成/収録日

公開ステータス

動画ファイル★

最大サイズ：1.0MB
現在、ストリーミング方式の動画に設定した字幕がiPhoneでは表示されません

動画の概要を入力します。

動画に関連した資料を添付できます。
対応しているファイル形式： doc,docx,xlsx,xls,ppt.pptx.pdf,zip,txt.xml
添付できる最大ファイルサイズ：100MB

カレンダーより選択します。

非公開・公開から選択します。デフォルトは公開となります。

検索や並び替えに必要な為、半角英数字で入力します。 カード名を入力します。 PC上に

ある動画を選択します。

対応動画形式：

.mp4, .avi, .wmv, .mpeg, .mov

MIMEタイプ:

video/*

例：video/quicktime, video/avi, video/x-ms-wmv, video/mp4, video/mpeg…

最大サイズ：1.0GB（※登録後、動画の差し替えも可能です）

動画配信方式をストリーミング方式とプログレッシブダウンロード方式から選択します。

動画倍速機能のON/OFFの切り替えが可能です

対応しているファイル形式：vtt

有効に活用いただくためのワンポイント
・動画ファイルは登録後に自動的に エンコ ードさ れます 。エン コード が終わ るまで は、受 講者画 面に表 示され ません 。

ファイルサイズによって、エンコードにかかる時間が異なりますのでご注意ください。
・「プログレッシブダウンロード方式」とは、データを一旦端末にダウンロードして再生する技術で、一般には「ストリーミング方式」 の方が

セキュリティレベルは高くなるため、「ストリーミング方式」をデフォルトにしています。

13.3 カード管理
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②
③
④

⑤

⑨
⑦

■字幕ファイルの作成
字幕ファイル（vttファイル）を動画カードに登録して動画に字幕をつけることができます。
動画再生画面でSUBTITLESを「On」にすると字幕が表示されます。

① メモ帳でファイルを新規作成します。
② 一番最初の行に「WEBVTT」をすべて大文字で入力します。
③ 動画内で字幕を表示させたい時間を指定して入力します。
④ 時間の下の行に字幕で表示させいた内容を入力します。
⑤ ③と④を繰り返して字幕テキストを作成します。
⑥ 「ファイル」メニューの「名前を付けて保存」を選択します。
⑦ ファイルの形式は「すべてのファイル」を選択します。
⑧ 文字コードは「UTF-8」を選択します。
⑨ ファイル名を直接編集します。「.txt」を削除し、「.vtt」を入力します。

⑩ 「保存」を選択し、字幕ファイルが完成しました。

13.3 カード管理

⑧ ⑩
有効に活用いただくためのワンポイ ント
・指定する時間は、時間、分、秒、 ミリ秒 の順番 で入力 します 。ミリ 秒のみ 3桁、 それ以 外は 2桁で 入力し ます。
・字幕ファイル内に「NOT E」と 入力 すると 、それ 以降の 文字は 字幕に 表示さ れませ ん。コ メント を残し たいと きに使 用しま す。
・字幕の表示位置、フォント、文字 色、文 字サイ ズの変 更はで きませ ん。
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②

■講師情報の登録
「動画」のカードに対して、社内講師・社外講師情報を登録することができます。
必要に応じてご利用ください。

①

③

① 登録するカードの「操作選択」を選択し、「編集」を選択します。
② 講師情報の「編集」を選択します。
③ 「講師追加」を選択し、「社内講師を追加」「社外講師を追加」を選択します。

13.3 カード管理
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講師リストから選択（社外講師）

④ 該当する社員の「追加する」を選択します。
⑤ 登録されている情報が表示されます。
⑥「登録」を選択し完了です。
社員から選択（社内講師）

④

④

⑥

⑤

※リストに登録されている場合、表示選択できます。

13.3 カード管理
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②

■スライドの新規登録
受講させるスライドコンテンツ（PDF）を登録する機能です。
スライドとは別に、受講者に配布する資料を設定することができます。

公開ステータス

① 各項目を入力します。（項目表参照）
② 「登録」を選択し完了です。

受講者に配布する資料を選択します。
対応ファイル形式：doc,docx,xlsx,xls,ppt,pptx,pdf,exe,zip,txt,xml
非公開・公開から選択します。デフォルトは公開となります。

参考資料

項目表 （★は必須項目になります）

入力項目

カードコード★ 

カード名★ 

説明

検索や並び替えに必要な為、半角英数字で入力します。

カード名を入力します。

PC上にある動画を選択します。

対応ファイル形式：pdf

設問文を入力します。（書式についてはテストを参照）

ファイル ★

スライド概要 

①

13.3 カード管理
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②

①

■URLの新規登録
カードからリンクさせるURLを登録する機能です。
確認させたいWebページや、ライブ型オンライン研修等のリンクを貼ることができます。

① 各項目を入力します。（項目表参照）
② 「登録」を選択し完了です。

項目表 （★は必須項目になります）

入力項目

カードコード★ 

カード名★ 

説明

検索や並び替えに必要な為、半角英数字で入力します。
カード名を入力します。

URLを入力します。 
http:// もしくはhttps:// で始まるURLの形式がご利用いただけます。
プルダウンから選択します。
有効期間外は受講画面で「開く」ボタンを押せなくなります。
設定しないと無期限になります。
非公開・公開から選択します。デフォルトは公開となります。

URL ★

URLの有効期間 

公開ステータス 

13.3 カード管理
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②

①

■ダウンロードの新規登録
ダウンロードさせるファイルを登録する機能です。
このカードを用いると受講者がダウンロードしたかの履歴を確認することができます。

① 各項目を入力します。（項目表参照）
② 「登録」を選択し完了です。

項目表 （★は必須項目になります）

入力項目

カードコード★ 

カード名★ 

説明

検索や並び替えに必要な為、半角英数字で入力します。

カード名を入力します。

PC上にあるファイルを選択します。

対応ファイル形式：doc,docx,xlsx,xls,ppt,pptx,pdf,zip,txt,xml

プルダウンから選択します。

有効期間外は受講画面で「ダウンロード」ボタンを押せなくなります。

設定しないと無期限になります。

非公開・公開から選択します。デフォルトは公開となります。

ダウンロードファイル ★

有効期間 

公開ステータス 
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②

■SCORMの新規登録
受講させるSCORMコンテンツを登録する機能です。

①

① 各項目を入力します。（項目表参照）
② 「登録」を選択し完了です。

項目表 （★は必須項目になります）

入力項目

カードコード★ 

カード名★ 

説明

検索や並び替えに必要な為、半角英数字で入力します。

カード名を入力します。

PC上にあるファイルを選択します。 【対応可能アップロードフ

ァイル】

対応拡張子：zip

最大サイズ：30MB

※Zipファイルの中に、Imsmanifest.xmlファイルが必要です。

動画の概要を入力します。

非公開・公開から選択します。デフォルトは公開となります。

ファイル★

SCORM概要 

公開ステータス 
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設問文★

修了条件
差戻申請

差戻時のメール連絡

公開ステータス

① 各項目を入力します。（項目表参照）
② 「登録」を選択し完了です。

項目表 （★は必須項目になります）

入力項目

カードコード★ 

説明

検索や並び替えに必要な為、半角英数字で入力します。

カード名を入力します。

設問文や何をいつまでに提出するかの案内文を入力します。 提出時・合格時から選択します。デ

フォルトは合格時となります。

必要・不要から選択します。デフォルトは「不要」となります。 送信する・送信しないから選択

します。受講者が差戻申請をした時、管理者が差戻をした時にメ ールを送信します。管理者の登

録方法は「13.2.2 コース詳細管理受講者のアクションに 伴う通知先の設定」を参照ください。

非公開・公開から選択します。デフォルトは公開となります。

カード名 ★

②

■提出物の新規登録
ファイル等を管理者に対して提出する機能になります。
（提出されたファイル等の確認方法は「15.1 受講状況管理コース軸」を参照）

①

13.3 カード管理

有効に活用いただくためのワンポイ ント

•
•
•

対応ファイル形式：doc,docx,xlsx,xls,ppt,pptx,pdf,zip,txt,xml
受講者は自身が提出したファイルや回答内容を確認することが可能です。
提出したファイルや回答内容の受講者確認は、受講期限が過ぎた後も可能です。
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②
（★は必須項目になります）

■テストの新規登録
受講させるテストを登録する機能になります。

① 各項目を入力します。（項目表参照）
②「登録」を選択し完了です。 ① 書式について

項目表

太字

インデント

斜体

文字配置

取消線

背景色

文字色

有効に活用いただくためのワンポイント
・テスト設問を多数利用する場合はインポート機能をご利用ください。

選択肢★

設問タイプ

解説 

画像解説

動画解説 

音声解説

公開ステータス

入力項目

カードコード ★

カード名 ★

設問文★

画像

説明

検索や並び替えに必要な為、半角英数字で入力します。

カード名を入力します。

設問文を入力します。

テストで画像を利用するときに登録します。（対応ファイル形式：jpeg、png）

択一式：正解が１つの場合の設問。正解をチェックボックスで複数設定することができます。受講者はラジオボタ
ンで１つだけを選択し、その選んだ答えが複数設定されている正解のうちのどれかと合致すると正解になります。
複数選択式：正解が2つ以上の場合の設問。受講者は正解をすべて選択すると正解になります。
記述式：回答を記述させる設問。
◯×式：○と×の2つから選択する設問。
穴埋め選択式：本文中に問題を穴埋め式で設定することができます。解答方式は、プルダウンの選択式となります
穴埋め入力式：本文中に問題を穴埋め式で設定することができます。解答方式は、テキストを個々に入力する形と
なります

回答内容を記載し、正解にチェックを入れます。
(設問タイプで複数選択式を選んだ場合は、複数にチェックが可能です。)
自由記述を選んだ際は、選択肢が表示されず、正答が表示されますので、記載します。
記述された文字列と完全一致で正解となりますので、カンマ区切りで複数登録することが可能です。
例：コーヒー,珈琲,coffee,COFFEE,こーひー
正答にカンマがある場合は%%で置き換えます。
解説文を記載します。
回答後の解説画像を利用するときに登録します。

回答後の解説動画を利用するときに登録します。
配信方法を、ストリーミング方式とプログレッシブダウンロード方式から選択します。
回答後の解説音声を利用するときに登録します。

非公開・公開から選択します。デフォルトは公開となります。

13.3 カード管理
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⑥

④

⑤

①

②

③

■穴埋め問題_選択式テストの新規登録
受講させるテストを登録する機能になります。

① 設問タイプから「穴埋め選択式」を選択します
② 「カード名」を登録します
③ 設問文に、設問を入力します。設問文内に半角で(())を入れることで設問を挿入できます。
◆入力ルール

④ 設問の選択肢を複数登録します。選択肢の数を増やす場合は、「選択肢追加」ボタンを押すことで枠を増やせます。
⑤ 各設問に対する答えを、選択肢から選択して登録します
⑥ テストコースにて利用する場合、配点設定を選択できます。

穴埋め式の解答入力部分を、二重の半角カッコ「(( ))」で挟んでください。
(( ))で挟まれた文字が解答欄の名称となります。
例：
1＋1＝((①))である。
( ( ))内に使用可能な文字は以下の通りです。
漢字、ひらがな、カタカナ、丸数字、英数字、.（ピリオド）、-（ハイフン）、'（アポストロフィー）、/（スラッシュ）
(( ))部分に文字装飾を設定する場合は、(( ))を含めた文章全体に設定してください。
(( ))の中の文字だけに装飾を設定することはできません。

13.3 カード管理
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⑤

④

①

②

③

■穴埋め問題_入力式テストの新規登録
受講させるテストを登録する機能になります。

① 設問タイプから「穴埋め入力式」を選択します
② 「カード名」を登録します
③ 設問文に、設問を入力します。設問文内に半角で(())を入れることで設問を挿入できます。
◆入力ルール

④ 設問の正答を入力して下さい。（設問数の分、設定が必要です）。
⑤ テストコースにて利用する場合、配点設定を選択できます。

穴埋め式の解答入力部分を、二重の半角カッコ「(( ))」で挟んでください。
(( ))で挟まれた文字が解答欄の名称となります。
例：
1＋1＝((①))である。
( ( ))内に使用可能な文字は以下の通りです。
漢字、ひらがな、カタカナ、丸数字、英数字、.（ピリオド）、-（ハイフン）、'（アポストロフィー）、/（スラッシュ）
(( ))部分に文字装飾を設定する場合は、(( ))を含めた文章全体に設定してください。
(( ))の中の文字だけに装飾を設定することはできません。

13.3 カード管理
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②

■アンケートの新規登録
受講させるアンケートを登録する機能になります。

①

回答タイプ

カード名 ★

設問文★

画像

選択肢/回答例 ★

回答必須

公開ステータス

項目表 （★は必須項目になります）

入力項目
カードコード ★

① 各項目を入力します。（項目表参照）
② 「登録」を選択し完了です。

説明

有効に活用いただくためのワンポイント
・アンケートを多数利用する場合はインポート機能をご利用ください。
詳しくは次のページを参照ください。

カード名を入力します。

設問文を入力します。（書式についてはテストを参照）

PC上にある画像を選択します。（対応ファイル形式：jpeg、png）
サイズ指定はありません。
択一式：1つを選択するの場合の設問
複数選択式：2つ以上を選択できる場合の設問
自由記述：自由記述をさせる設問
◯×式：○と×の2つから選択する設問
回答タイプ（択一式、複数選択式、○×式）は選択していただく回答を記入してくだ
さい。自由記述を選択いただくと、回答例を記入することができます。
□にチェックを入れると、回答必須の設問になります。

非公開・公開から選択します。デフォルトは公開となります。

検索や並び替えに必要な為、半角英数字で入力します。

13.3 カード管理
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■参考 回答必須に設定した設
問の受講者画面
回答を必須に設定した設問は、
ページ上部に赤字で｢※回答必
須｣と表示され、回答しないと、
｢進む｣ボタンが押せない仕様に
なります。
(右図参照)

③

①

②

■アンケートのインポート機能
多数のアンケートを利用する場合は、インポート機能を使うことで一括登録が可能なため
お勧めです。

① カードの新規作成から、右上の｢インポート｣を選択し、ポップアップ画面から｢+アンケート｣を選択。
② 「フォーマットファイル｣を選択し、Excelファイルをダウンロード。ファイル内の｢項目説明｣シートを参考

に、A～P列までの必要事項を入力し、ローカルに保存。
③ ②で作成したファイルを｢参照｣から選択し、｢読込｣を押下し、アンケートカードの一括登録が完了。

13.3 カード管理



- 127 -

②

■集合研修の新規登録
受講させる集合研修の周知・出欠管理を行う機能になります。

①

研修開催エリア

開催場所
URL

開催形式

公開ステータス

① 各項目を入力します。（項目表参照）
② 「登録」を選択し完了です。

有効に活用いただくためのワンポイント
・集合研修で多数の研修を登録する場合はインポート機能をご利用ください。

集合研修を中継するか、対面で行うかを選択できます。

非公開・公開から選択します。デフォルトは公開となります。

運営管理の研修会場で登録した情報をプルダウンから選択します。

開催場所を入力します。
開催場所の地図や、HPなどのURLを入力します。

項目表 （★は必須項目になります）

入力項目

カードコード★ 

カード名★ 

研修概要 

開催日★ 

開催時間★ 

定員★ 

説明

検索や並び替えに必要な為、半角英数字で入力します。

カード名を入力します。

概要を入力します。

カレンダーより選択します。

開始時間、終了時間を選択します。（15分単位で設定できます。）

定員を半角数字で入力し、先着もしくは抽選の表示が設定できます。
先着順・抽選から選択します。受講者の決定方法 ★

13.3 カード管理
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②

■講師情報の登録
「集合研修」のカードに対して、社内講師・社外講師情報を登録することができます。
必要に応じてご利用ください。

①

③

① 登録するカードの「操作選択」を選択し、「編集」を選択します。
② 講師情報の「編集」を選択します。
③ 「講師追加」を選択し、「社内講師を追加」「社外講師を追加」を選択します。

13.3 カード管理
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講師リストから選択（社外講師）

④ 該当する社員の「追加する」を選択します。
⑤ 登録されている情報が表示されます。
⑥「登録」を選択し完了です。
社員から選択（社内講師）

④

⑥

⑤

※リストに登録されている場合、表示選択できます。

13.3 カード管理
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②

■テストセットの新規登録
テストカードをまとめセットとしてご利用いただける機能です。

①

項目表 （★は必須項目になります）

① 各項目を入力します。（項目表参照）
② 「登録」を選択し完了です。

入力項目 

カードセットコード ★ 

カードセット名 ★ 

テストセット概要 

画像 

制限時間（分）

採点方法 

採点結果表示

受験可能回数

合格条件

合格時に表示する文章

合格時に表示する画像

不合格時に表示するテキスト

不合格時に表示する画像 出

題時のランダム表示 

公開ステータス

不合格の際に表示する文章を入力します。（例：もっと頑張りましょう！など）

不合格の際に表示する画像を登録します。（600×200px、jpeg・png形式）

テスト問題をランダムに出題することができます。

非公開・公開から選択します。デフォルトは公開となります。

説明

管理番号です。検索や並び替えに必要なため、半角英数字で入力します。 

テストセット名を入力します。 

テストセットの概要を入力します。テスト開始画面に表示されます。 

テスト開始画面に掲載する画面を選出します。（jpeg・png形式） 

テスト受験の制限時間を設定できます。 

まとめて採点： 全ての設問に解答した後でまとめて採点を行います。

一問一答： 一問解答するごとに採点を行います。

採点完了後の画面において、得点および設問ごとの正否を表示するかを設定できます。

テストを受験できる回数を1～9999回まで設定できます。空欄は無制限となります。

なし・正解率・合計点から設定します。（正解率、合計点は半角英数字で入力）

合格した際に表示する文章を入力します。（例：よくできました！など）

合格した際に表示する画像を登録します。（600×200px、jpeg・png形式）

13.3 カード管理
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③

④

■テストセット構成
登録したテストセットの詳細内容を登録・編集する機能になります。
構成するテストを選択することで問題集になります。

①

②

① 「編集」を選択します。
② 「追加」を選択します。
③ 該当するテストを選択します。
④ 「追加」を選択します。

13.3 カード管理
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⑤ テストの配点を設定します。
⑥ 「編集」を選択し、テストの編集も可能です。(新規登録参照)

「削除」を選択するとテストカードを削除できます。
⑦ 「登録」を選択し完了です。

有効に活用いただくためのワンポイント
・テストセット情報の「採点結果表示」を「受験生に表示しない」を選択した場合は、テストの採点結果
画面の表示が以下のようになります。

・受講者に対してテストの合否や正答を見せたくない場合は、「受講生に表示しない」に設定してご利用
ください。

⑦

⑤ ⑥

13.3 カード管理

『受講生に表示する』場合

・テストの得点と、設問ごとの正否表の
表示/非表示を設定できます。

『受講生に表示しない』場合

・「合格」の画像と文章は、管理画面で変更可能です。
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②

■アンケートセットの新規登録
複数のアンケートを利用する際に管理する機能になります。

①

設問表示形式

① 各項目を入力します。（項目表参照）
② 「登録」を選択し完了です。

項目表 （★は必須項目になります）

入力項目 説明

カードセットコード★ 検索や並び替えに必要な為、半角英数字で入力します。

カードセット名★ 

アンケートセット概要 

画像 

制限時間（分） 

回答可能回数 

公開ステータス 

アンケートセット名を入力します。

アンケートの概要を入力します。

テストのトップページに掲載する画面を選出します。（対応ファイル形式：jpeg、png）

アンケート回答時間を設定できます。

受験可能回数を1～9999回まで設定できます。空欄は無制限となります。

非公開・公開から選択します。デフォルトは公開となります。
アンケートの表示方法を設定します。
1ページ１問：アンケートを回答し次のページに推移します。
全設問同一ページ：アンケート項目が全て1ページで表示されスクロールして回答します。
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③

④

⑥

■アンケートセット情報表示
作成したアンケートセットの内容を編集する機能になります。

②

⑤

① 「編集」を選択します。
② 「追加」を選択します。
③ 追加するアンケートカードを選択します。
④ 「追加」を選択します。
⑤ 操作選択から、編集、削除も可能です。(新規登録参照)
⑥ 「登録」すると追加されたアンケートカードが登録されます。

①

13.3 カード管理
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②

■集合研修セットの新規登録
集合研修を自由に組み合わせて管理する機能になります。

①

項目表

公開ステータス

複数日程の受講設定

カードセットコード ★

カードセット名 ★
研修セット概要

（★は必須項目になります）

① 各項目を入力します。（項目表参照）
② 「登録」を選択し完了です。

検索や並び替えに必要な為、半角英数字で入力します。

 集合研修セット名を入力します。

集合研修セットの概要を入力します。 

集合研修の参加方式を設定します。 

すべての日程(カード)を受講する： 

２日の研修があった場合、両日とも参加が必須な場合 いずれかの日程(カード)を受講す

る： ２日の研修があった場合、一日のみの参加でいい場合

非公開・公開から選択します。デフォルトは公開となります。

入力項目 説明
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③

④

⑥

■集合研修セット構成
作成した集合研修セットの内容を編集する機能になります。

②

⑤

①

① 集合研修セット構成の「編集」を選択します。
② 「追加」を選択します。
③ 追加する集合研修カードを選択します。
④ 「追加」を選択します。
⑤ 操作選択から、編集、削除も可能です。(新規登録参照)
⑥ 「登録」を選択し完了すると追加された集合研修カードが登録できます。

13.3 カード管理
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■カード管理のインポート準備
全てのカードのテキスト情報をエクセルファイルで一括登録が出来ます。

②

③

① 学習管理内、研修コース・カード管理から「カード管理」を選択します。
② 「エクスポート」を選択し、エクスポートされたファイルをPCに保存します。
③ PCにエクスポートされたファイルを開き、項目を入力、もしくはプルダウンから選択し、ファイルに上書き保存

します。（新規登録参照）

有効に活用いただくためのワンポイント
・インポートするファイルの拡張子は「.xlsx(xls) 」のみになります。
・登録されているカード情報がエクスポートされます。
・エクスポートされたファイルは、カード別にシートが分かれているので、追加する場合は各シートに追加

してインポートしていただきます。

①

13.3 カード管理
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■カード管理のインポート登録
① 学習管理内、研修コース・カード管理から「カード管理」を選択します。
② 「インポート」を選択します。
③ 登録するカードの種類を選択します。

⑥

④ ⑤

現状一括登録できるカードは、「テスト」「アンケート」「集合研修」「テストセット」「アンケートセット」
「集合研修セット」になります。
④ 「参照」を選択し、該当するファイルを選択します。
⑤ 「読込」を選択します。
⑥ 「登録」を選択して完了です。

②

①

③

13.3 カード管理
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②

■各種カードの変更
各カードの「ステイタス変更（公開・非公開）」「コピー」「編集」「削除」
を管理する機能になります。

②

①

項目表

入力項目

非公開にする

コピー

編集

管理者

削除

説明

① 変更するカードの「操作選択」を選択し、項目を選択します。（項目表参照）
② カードの内容を編集する場合は、①で「編集」を選択したのち、編集したい項目の「編集」を選択します。
（新規登録参照）

ユーザへ非公開にします。 

カードがコピーされます。 

既に登録されている内容が編集できます。

カードの管理者を設定します。 

カードを削除します。

13.3 カード管理
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学習管理
14．受講割当設定
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受講対象のユーザを選択する方法として、以下の3つがあります。

• ユーザーを指定して追加
受講者対象者を1人単位で設定します。

• ユーザグループを指定して追加
あらかじめ作成したユーザグループを受講対象者に設定します。

• ユーザリストを利用して追加

① 学習管理内、「受講割当設定」を選択します。
② 対象となるコースの「操作選択」を選択し、「設定」を選択します。

①

■コースへの受講対象者の受講割当

受講割当設定を行わないと受講者の画面にコースが表示されません。

②

作成したコースを、受講対象のユーザへ割当（受講表示）設定する機能です。

14.1 受講割当設定

受講対象者のリスト（エクセルファイル）作成し、インポートして設定します。
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入力項目

ユーザID

氏名

所属組織

職種名・職位名・役職名
社員種別名・雇用区分名
ユーザグループコード

説明

ユーザIDから対象者を検索します。

氏名で対象者を検索します。

所属組織を選択して、対象者を検索します。

マスタ内で登録した情報から、プルダウンで対象者を選択して検索します。

ユーザグループコードから対象者を検索します。

①「対象者追加」から「ユーザの追加」をクリックします。
②「対象者検索ダイアログ」が表示されます。検索項目を指定（項目表参照）、入力します。
③「検索」を選択します。
④検索結果が表示されます。

項目表

③

■コースへの受講割当（ユーザの追加）

②

④

①

14.1 受講割当設定
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⑤割り当てるユーザを選択します。
⑥「追加」を選択すると対象者が追加されます。
⑦「コース受講者割当」画面で割当設定を行う対象者を選択します。
⑧「割当条件設定」を選択します。
⑨「割当設定」画面で、申込方法等の条件を設定します。（項目表は次頁）
⑩「適用」を選択します。

⑦

⑨

⑥

⑩

⑧

⑤

14.1 受講割当設定
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項目表 （★は必須項目になります）

⑪割当条件の横にあるチェックボックスをクリックし｢✓｣を入れて、再度、「適用」を選択します。
⑫割当条件が複数存在し、対象のユーザIDが複数の割当条件に設定されている場合は、上位の割当が優先されま
す。割当条件の優先順位を変更したい場合はマウス操作のドラッグアンドドロップで変更が可能です。
⑬「OK」を選択し完了です。

⑪

⑬

⑪

⑫

入力項目

申込方法 ★

申込期間

キャンセル方法 ★

キャンセル期限

受講期間 ★

参加タイプ ★

承認機能 ★

説明

※コースに集合研修・集合研修セットが含まれる場合、自動申込は選択できません。

 申込期間をカレンダーより選択します。

受講者本人によるキャンセル可能、もしくは受講者本人によるキャンセル不可から選択します。

いつまでキャンセルが有効かについて、カレンダーより選択します。

日付をカレンダーから選択するか受講可能になってからの申込日数を指定します。

必 須 ・任意・指名・指定なしから選択します。 (ユーザ画面のアイコンに表示されます) 有 効

・無効から選択します。承認の流れについては「 21．承認機能」を参照してください。
※承認機能の「有効」は、申込方法が「手動申込」の時のみ選択できます。

手動申込 、自動申込より選択します。

14.1 受講割当設定
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①「対象者追加」から「ユーザグループの追加」を選択します。
②「ユーザグループ検索ダイアログ」が表示されます。受講対象のユーザグループを選択します。
③「追加」を選択します。
④ユーザグループが追加されます。以降の設定は、ユーザの追加の場合と同様です。

④

②

③

■コースへの受講割当（ユーザグループの追加）

①

14.1 受講割当設定
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①「割当条件追加」を選択します。
② 「割当設定」画面で、申込方法等の条件を設定します。(詳細は｢コースへの受講割当（ユーザの追加） ｣⑧以降
を参照ください。)
③ ②で作成した割当条件の｢操作選択｣から「ユーザインポート」を選択します。
④「フォーマットファイル」を選択し、ダウンロードされたExcelファイルの項目に沿って入力します。
⑤「参照」を選択し、 ④で入力したファイルを選択します。
⑥「読込」を選択し、登録完了です。
⑦ インポートが成功すると、「コース受講割当」画面に受講対象者のIDの一部と対象者数が表示されます。
⑧ 割当条件の横にあるチェックボックスをクリックし｢✓｣を入れて、再度、「適用」を選択します。
⑨「OK」を選択し完了です。 (詳細は｢コースへの受講割当（ユーザの追加） ｣⑪以降を参照ください。)

⑧

⑤

■コースへの受講割当（ユーザリストを利用して追加）

⑥ ④

①

③

14.1 受講割当設定
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②

③

④

■表示される項目選択
管理画面に表示する項目を設定することができる機能になります。

① 学習管理から「受講割当設定」を選択します。
② 「項目表示」を選択します。
③ 各項目の「表示」「非表示」を選択します。
④ 「適用」を選択し完了です。

①

14.1 受講割当設定



- 148 -

学習管理
15．受講状況管理

※コースグループ機能はご利用にあたり事前の設定が必要になります。
詳細は担当者へお問合せください。
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④

①

⑤

②

■受講状況管理（コース軸/コース一覧から全受講履歴抽出）
全てのコース、全てのカードの受講履歴を一括でファイルに出力することができます。
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。

⑥

③

【出力される項目】
•
•
•
•
•

コースコード
コース名
コース種類
所属組織コード
所属組織名 

•
•
•
•
•
•
•
•
•
•

• 申込・学習ステータス•

• 所属組織フル名称 
•
•
•
•

ユーザID 氏名 職
位 メールアドレ
ス 

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 出力対象とする履歴の期間、およびコースを入力し検索します。
※期間を指定した出力対象の履歴に関する詳細を次ページに説明しています。

③ 右上の｢履歴出力｣を選択します。
④ データ負荷がかかる作業を行うと「タスク受付完了」というメッセージが表示され、
「タスク処理管理」を選択します。左メニュー「タスク処理管理」からタスク一覧に遷移することも可能です。
⑤ 履歴出力を行ったタスクが自動で表示されます。「進捗率」でタスクの進捗状況が確認でき、完了すると100％
の状態で表示されるようになります。なお、実行したユーザと管理者のみ実行状況を確認することができます。
⑥ 操作選択から「ダウンロード」を選択すると、ExcelファイルまたはCSVファイルで出力できます。

参加方式 公開
ステータス カ
ードコード カ
ード名 カード
種類 開催日 進
捗率 所要時間
学習時間 最終
学習日時 初回
修了日時

15.1 受講状況管理 ～コース軸
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15.1 受講状況管理 ～コース軸

前ページの操作「② 出力対象とする履歴の期間、およびコースを入力し検索します。」の有効に活用いた
だくためのワンポイント
• 期間を指定して検索を行った場合、コースの履歴を対象に最終学習日時を参照し該当する履歴を含むコ

ースが表示されます。
• 期間を指定したのちに「履歴出力」を行なった際は、指定された期間に該当するコース及びカードの最

終学習日時を対象に、該当する受講履歴のファイルが出力されます。
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④

①

⑤

② ③

■受講状況管理（コース軸/コース一覧からコース単位での受講履歴抽出）
コース単位での受講履歴を一括でファイルに出力することができます。
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。

⑥

【出力される項目】
•
•
•
•
•

コースコード
コース名
コース種類
所属組織コード
所属組織名 

•
•
•
•
•
•• 所属組織フル名称

• ユーザID
• •
• メールアドレス • 申
込・学習ステータス

氏名
職位

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 出力対象とする履歴の期間、およびコースを入力し検索します。
※期間を指定した出力対象の履歴に関する詳細を次ページに説明しています。

③ 右上の｢コース受講履歴出力｣を選択します。
④ データ負荷がかかる作業を行うと「タスク受付完了」というメッセージが表示され、
「タスク処理管理」を選択します。左メニュー「タスク処理管理」からタスク一覧に遷移することも可能です。
⑤ 履歴出力を行ったタスクが自動で表示されます。「進捗率」でタスクの進捗状況が確認でき、完了すると100％
の状態で表示されるようになります。なお、実行したユーザと管理者のみ実行状況を確認することができます。
⑥ 操作選択から「ダウンロード」を選択すると、ExcelファイルまたはCSVファイルで出力できます。

参加方式 公開
ステータス 進
捗率 学習時間
最 終 学 習 日 時
初回修了日時

15.1 受講状況管理 ～コース軸
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15.1 受講状況管理 ～コース軸

前ページの操作「② 出力対象とする履歴の期間、およびコースを入力し検索します。」の有効に活用いた
だくためのワンポイント
• 期間を指定して検索を行った場合、コースの履歴を対象に最終学習日時を参照し該当する履歴を含むコ

ースが表示されます。
• 期間を指定したのちに「コース受講履歴出力」を行なった際は、指定された期間に該当するコースの最

終学習日時を対象に、該当する受講履歴のファイルが出力されます。



- 153 -

①

⑤

③
⑥

④

■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）

②

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。

■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。

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。

15.1 受講状況管理 ～コース軸
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①

⑥

⑤

⑦

③

④

⑧

■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）

②

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。

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。

15.1 受講状況管理 ～コース軸
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⑨

⑩

⑧

■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
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①

■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。

②

④

⑤

③

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。

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。

15.1 受講状況管理 ～コース軸
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①

④

■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。

⑦

⑥

②

⑤ ④

⑧

③

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。

15.1 受講状況管理 ～コース軸
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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
•
• 管理者が確認ステータスを「差戻」に変更すると受講者は再提出ができます。
• 受講者は自身が提出したファイルや回答内容を確認することが可能です。

受講者「提出物確認」画面

提出したファイルや回答内容の受講者確認は、受講期限が過ぎた後も可能です。

確認ステータスやコメントを変更すると、リアルタイムに受講画面に反映されます。

•
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①

⑤

■集合研修の出欠登録（コース軸）
集合研修の出欠を登録する機能になります。

⑥

⑦

④

③

②

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 出欠登録したい集合研修セットカードの「操作選択」
から「出欠確認」を選択します。 ④ 右上の「出欠一括出力」からすべての集合研修カードの
出欠一括出力が可能です。 ⑤ 出欠登録したい集合研修カードを選択します。 ⑥ ユーザ一覧
の「出欠」「出席状態」または「詳細」を編集し、出欠登録ができます。 ⑦ 右上の「集合研
修出欠インポート」から一括登録も可能です。

15.1 受講状況管理 ～コース軸
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①

③

②

④

■受講状況管理（受講者軸）
受講者にどのコースが割り当てられているか確認でき、その受講状況（全体・個別）を確認
できます。

① 学習管理内、受講状況管理から「受講者軸」を選択します。
② 該当するユーザを選び、「操作選択」を選択し、「コース一覧」を選択します。
③ 選択したユーザが受講しているすべてのコースの受講状況のサマリが表示されます。
④ 各コースの「操作選択」から、コースの申込、受講日程変更、申込キャンセル(申込時のみ)、コースの履歴詳細

が選択・閲覧できます。

15.2 受講状況管理 ～受講者軸
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①

④

■受講状況管理（組織軸/コース一覧/受講者一覧）
ある組織に所属する受講者に割り当てられているコース一覧および各コースの受講状況を
確認できます。

⑤

受講履歴修正については「15.1 受講状況管理 ～コース軸」を参照してください

① 学習管理内、受講状況管理から「組織軸」を選択します。
② 組織を選び、「操作選択」を選択し、「コース一覧」を選択します。
③ その組織に所属しているユーザのうちの誰かが受講しているコースのリストが表示されます。
コースを選んで操作選択の「受講者一覧」を選択します。

④ 選択しているコースの受講者全体の受講状況のサマリが表示されます。
⑤ 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。

②

③

15.3 受講状況管理 ～組織軸



- 162 -

①

④

■受講状況管理（組織軸/コース一覧/カード一覧）
ある組織に所属する受講者に割り当てられているコース一覧および各コースの受講状況を
カードごとに確認できます。

③

②

① 学習管理内、受講状況管理から「組織軸」を選択します。
② 組織を選び、「操作選択」を選択し、「コース一覧」を選択します。
③ コースが表示され、「カード一覧」を選択します。
④ コースに登録されているカードが表示されます。

15.3 受講状況管理 ～組織軸
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⑤ 「操作選択」内の「受講状況詳細」を選択します。
⑥ カードの受講状況詳細が表示されます。
⑦ ユーザ毎の受講状況が表示されます。
⑧ 個別にメール送信することができます。(14.4 受講状況管理_メール配信を参照)

⑥

⑦

⑤

⑧

15.3 受講状況管理 ～組織軸
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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 「インポート」を選択します。(受講状況管理権限の作成/更新/削除の｢無制限｣を選択してください。｢無制限｣以外の

場合は、インポートボタンが表示されません。)
③ コース単位/カード単位ごとに「フォーマットファイル」を選択し、ダウンロードされたExcelファイルの項目に沿って

入力します。
④ 「参照」を選択し、③で入力したファイルを選択します。
⑤ 「読込」を選択し、登録完了です。
⑥ データ負荷がかかる作業を行うと「タスク受付完了」というメッセージが表示され、「タスク処理管理」を選択します。

左メニュー「タスク処理管理」からタスク一覧に遷移することも可能です。

⑥

④

④

⑤

⑤

②

■受講状況管理（コースおよびカード履歴一括インポート機能）
コース単位/カード単位で、受講者の学習履歴データを一括更新できます。

③

③

15.4 受講状況管理 ～コースおよびカード履歴一括インポート機能

①
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15.4 受講状況管理 ～コースおよびカード履歴一括インポート機能

有効に活用いただくためのワンポイント
・受講状況管理権限が作成/更新/削除が｢無制限｣以外の場合は、インポートボタンが

表示されませんので本機能はご利用いただけません。
・インポートするファイルの拡張子は「.xlsx(xls) 」のみになります。
・必須項目は、ダウンロードしたフォーマットファイルのシート名｢コース履歴情報（項目説明） ｣

に記載があります。
・コースならびにカードの学習ステータス及び進捗率はインポートされた箇所のみに反映されます。

一括更新可能な項目

学習ステータス 

進捗率 

総学習時間 
最終学習日時 

受講開始日 
初回修了日時 

コース単位 カード単位

〇(※1) 

〇(0~100%) 

〇 
〇 

〇 
〇 

〇(※2)

〇(100%のみ)

〇
〇

×
×

※1：コースの場合は、「1:未受講、2:受講中、3:完了」を登録可能。
※2：カード単位の場合は、「完了」のみ登録可能。

■一括更新可能な項目表
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⑥

①

④

■受講状況管理（受講履歴削除機能）
コース単位で、受講者の学習履歴データを削除できます。

⑤

②

③

15.5 受講状況管理 ～受講履歴削除機能

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 「インポート」を選択します。
③ 「フォーマットファイル」を選択し、ダウンロードされたExcelファイルの項目に沿って

入力します。
④ 「参照」を選択し、③で入力したファイルを選択します。
⑤ 「読込」を選択し、登録完了です。
⑥ データ負荷がかかる作業を行うと「タスク受付完了」というメッセージが表示され、「タスク処理管理」を選択します。
左メニュー「タスク処理管理」からタスク一覧に遷移することも可能です。
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15.5 受講状況管理 ～コース受講履歴削除機能

■受講履歴削除は以下の権限によりご利用が可能です。
① 受講状況管理権限の作成/更新/削除の｢無制限｣を選択してください。(｢無制限｣以外の場合は、インポートボタンが表
示されません。)

①～～～

有効に活用いただくためのワンポイント
・受講状況管理権限の設定内容により、受講履歴削除機能のご利用がいただけない場合がありますの
で、設定内容にご注意ください。
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15.5 受講状況管理 ～コース受講履歴削除機能

有効に活用いただくためのワンポイント
・テスト、アンケートカードの履歴の確認方法は、以下の手順です。
操作手順：コース軸>カード一覧>対象のテスト/アンケートカード>操作選択>回答/解答

■受講状況管理（テスト/アンケートカードの履歴表示について）
テストとアンケートカード(セット含む)の受講履歴を削除した場合、
受講状況管理の中の回答/解答結果は画面上部の概要(①)は削除されるが、
画面下部の個別のデータ(②)は残ります。

①

②
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■メール送信
受講状況を確認の上で、ユーザに手動でメールを配信する機能です。
配信対象のユーザは、コース軸・組織軸から指定します。

【コース軸から指定する】
① 「受講状況管理」の「コース軸」を選択します。
② コースを選択し、操作選択から「受講者一覧」を選択します。
③ コースの受講履歴が表示されます。
④ 画面右上の「メール送信」を選択します。（次頁へ続く）

【組織軸のコース一覧から指定する】
① 「受講状況管理」の「組織軸」を選択します。
② 組織が一覧で表示されます。
③ 受講状況を確認したい組織の操作選択から「コース一覧」を選択します。
④ 組織コース一覧が表示されます。
⑤ 確認したいコースから、操作選択から「受講者一覧」を選択します。
⑥ コース受講履歴が表示されます。
⑦ 画面右上の「メール送信」を選択します。（次頁へ続く）

【組織軸のカード一覧から指定する】
① 「受講状況管理」の「組織軸」を選択します。
② 組織が一覧で表示されます。
③ 受講状況を確認したい組織の操作選択から「コース一覧」を選択します。
④ 組織コース一覧が表示されます。
⑤ 確認したいコースの操作選択から「カード一覧」を選択します。
⑥ カード一覧が表示されます。
⑦ 確認したいカードの操作選択から「受講状況詳細」を選択します。
⑧ 画面右上の「メール送信」を選択します。（次頁へ続く）

① 「受講状況管理」の「コース軸」を選択します。
② コースを選択し、操作選択から「カード一覧」を選択します。
③ 受講状況を確認したいカードの操作選択から「受講状況詳細」を選択します。
④ カードの受講状況の詳細が表示されます。
⑤ 画面右上の「メール送信」を選択します。（次頁へ続く）

【コース軸のカード一覧から指定する】

15.6 メール配信
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②
①

■メール送信
受講状況を確認の上で、ユーザに手動でメールを配信する機能です。
配信対象のユーザは、コース軸・組織軸から指定します。

④

⑤

③

① メール送信対象者が表示されます。
② メールを送るユーザを選択します。

③ 「次へ」を選択します。
④ 送信するメールの文面等を入力します。（項目表参照）
⑤ 入力が完了したら、「次へ」を選択します。

項目表 (★は必須項目になります)

入力項目 説明

件名★ 

本文★ 

メールの件名を入力します。200文字まで入力できます。

メールの本文を入力します。

申請者、コース名、受講期間が定型文として登録できます。

#から＃までを全てコピーし、本文に記載します。
使用可能な記号

有効に活用いただくためのワンポイント
・各コースのステータスを確認して、受講が遅れている人にリマインドメールとしてご利用いただけます。
・受講状況管理「コース軸」「受講者軸」「組織軸」の履歴出力ボタンがあるページで履歴出力ボタンを
選択すると、エクセルファイルで出力することができます。

※ユーザのメールアドレスが登録されていない場合、チェックボックスは表示されません。

15.6 メール配信
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⑥ メール送信対象者確認画面が表示されます。メールの文面を確認するには「プレビュー」を選択します。
⑦ メールプレビュー画面が表示されます。問題がなければ「閉じる」を選択します。
⑧ 再度入力する際は、「戻る」を選択して入力します。（前ページ参照）
⑨ 「メール送信」を選択します。
⑩ 「送信」を選択すると対象者に対してメールが送信されます。

⑩

⑧

⑦

⑥

⑨

15.6 メール配信
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①

②

④

■表示される項目選択
管理画面に表示する項目を設定することができます。

① 受講状況管理内、受講状況管理から表示する項目を選択します。
② 「項目表示」を選択します。
③ 各項目の「表示」「非表示」を選択します。
④ 「適用」を選択し完了です。

③

15.7 項目表示変更
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16．権限管理
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①

⑥

②

⑤

■ロールの新規作成
14種類の機能（管理画面に搭載されている全ての機能）を自由に組み合わせて
「ロール」（権限）を作成することができます。
会社管理者はデフォルトで設定されている「無制限権限」を付与してお使いください。
ユーザへのロールの付与は「10.ユーザ管理」を参照してください。

③

項目表

① 権限管理を選択します。
② ロール一覧が表示されます。
③ 新規作成を選択します。
④ ロール情報の項目を入力します。（項目表参照）
⑤ 各機能の管理権限を設定します。（詳細設定は次頁を参照）
⑥ 登録をクリックして完了です。

(★は必須項目になります)

入力項目

ロールコード★

ロール名★

ロール概要

半角英数字で入力します。

ロールの名前を入力します。

ロールの説明を入力します。

説明

④

16.1 権限管理
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権限管理設定では、各機能の「照会」範囲と「作成/更新/削除」範囲をそれぞれ設定します。
① 「照会」：その機能でデータを参照することができる範囲
② 「作成/更新/削除」：その機能でデータを編集することができる範囲

【組織指定の手順】
① 組織を指定する場合は、プルダウンで「組織指定」を選択したうえで、「組織指定」ボタンを選択します。
② 登録されている組織が一覧で表示されます。
③指定する組織をチェックします。
④指定した組織の配下組織を「含む」「含まない」から選択します。
⑤ 更新を選択すると組織指定が反映され、完了です。次頁④へ。
※画面上には、組織コードが一つだけ表示されます。

③ 範囲については、それぞれ最大7種類から指定ができます。
・「自分のみ」：その人のみ利用できる（作成者が利用者）
・「所属組織のみ」：自分の所属組織のみ利用できる。例.営業部に所属しているユーザーが対象
・「所属組織とその配下」：自分の所属組織と下部組織のみ利用できる。例：営業本部 第一営業部、第二営業部
・「組織指定」：組織を指定して利用できます。下記の【組織指定の手順】を参照してください。
・「無制限」：全て（制限なし）利用できる。
・「不可」：その管理機能は利用できない。
・「自分が管理者のコースのみ」：コース管理者になっているコースのみ利用できる。
③

①

③

■ロール新規作成・設定（詳細）

⑤

② ④

②

①

16.1 権限管理
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上記内容を元に、14種類の「照会」と「作成/更新/削除」範囲を指定します。（項目表参照）

項目表

NO.

1

④ すべての「照会」範囲と「作成/更新/削除」範囲を指定後、登録を選択すると新しいロールが作成されます。

有効に活用いただくためのワンポイント
・本機能は各組織に権限を付与して活用してもらいたい時に利用いただく機能です。設定項目が多く複雑に
見えますが、付与したい機能だけ指定してご利用ください。
例１：部下の進捗状況を確認したい・・・「受講状況管理」をのみ付与
受講状況管理権限のみ「照会」「作成/更新/削除」を「所属組織とその配下」に設定、それ以外の機能
は全て「不可」にして登録。 「照会」 を付与することにより受講状況を画面で確認できます。
「作成/更新/削除」を付与することで、受講状況に応じて個別にメールを送信することができる。
例２：自部署で独自に研修を展開したい・・・「コース・カード・受講割当・管理・受講状況」を付与。

それぞれの権限を付与することで、付与された管理者はカード・コース登録を行い受講者を指定するこ
とができ、その受講状況も確認することができます。

ロール登録後、「10.1 ユーザー管理」において対象ユーザ（例：組織長）に対して「権限設定」をすること
で対象ユーザに対して、その権限が付与されます。

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

入力項目 

コースグループ管理権限 

権限機能説明 指定範囲「照会」「作成/更新/削除」
コースグループを管理する権限。
現状未リリース。

－

①「自分のみ」②「所属組織のみ」 ③「所 属組織 とその 配下」
④「組織指定」⑤「無制限」⑥「不可」
⑦「自分が管理者のコースのみ」
①「自分のみ」②「所属組織のみ」 ③「所 属組織 とその 配下」
④「組織指定」⑤「無制限」⑥「不可」
⑦「自分が管理者のカードのみ」
①「無制限」②「不可」
①「自分のみ」②「所属組織のみ」 ③「所 属組織 とその 配下」
④「組織指定」⑤「無制限」⑥「不 可」
①「所属組織のみ」②「所属組織と その配 下」③ 「組織 指定」
④「無制限」⑤「不可」

コース管理権限 各コースを管理する権限 

カード管理権限 各カードを管理する権限 

マスタ管理権限 
ユーザグループ管理権限 

マスタ登録を管理する権限 
ユーザグループ登録を管理する権限

ユーザ管理権限 ユーザー登録を管理する権限

組織管理権限 組織登録を管理する権限

講師管理権限 講師登録を管理する権限

出欠管理機能権限 集合研修の出欠管理をする権限

割当管理権限 受講割当を管理する権限 

受講状況管理権限 受講状況を管理する権限 

運用管理（社員マスタ、研修カテゴ リ等） を管理
する権限
本管理権限を管理する権限 
コミュニ ケーシ ョン機 能（ト ップペ ー ジデザイ
ン、
お問合せ等）を管理する権限

運用管理権限 

権限管理権限 

コミュニケーション管理権限 

④

16.1 権限管理

①「所属組織のみ」②「所属組織と その配 下」③ 「組織 指定」
④「無制限」⑤「不可」
①「自分のみ」②「所属組織のみ」 ③「所 属組織 とその 配下」
④「組織指定」⑤「無制限」⑥「不 可」
①「所属組織のみ」②「所属組織と その配 下」③ 「組織 指定」
④「無制限」⑤「不可」
①「自分のみ」②「所属組織のみ」 ③「所 属組織 とその 配下」
④「組織指定」⑤「無制限」⑥「不可」
⑦「自分が管理者のコースのみ」
①「自分のみ」②「所属組織のみ」 ③「所 属組織 とその 配下」
④「組織指定」⑤「無制限」⑥「不可」
⑦「自分が管理者のコースのみ」（ 照会の み）
①「無制限」②「不可」

①「無制限」②「不可」

①「無制限」②「不可」
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① 権限管理を選択します。
② ロール一覧内の操作選択より、「削除」を選択します。（「編集」は新規作成を参照）
一度削除されますと、元に戻りませんのでご注意ください。
③「削除する」を選択して完了です。

①

■ロールの削除
ロールの削除を行う機能になります。

③

②

16.1 権限管理
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17．タスク処理管理
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①

①

②

④

■タスク処理管理
データ負荷がかかる作業（受講履歴出力、一括登録等）がエラーにならないように管理す
る機能になります。

③

① データ負荷がかかる作業を行うと「タスク受付完了」というメッセージが表示され、「タスク処理管理」を選択し
ます。左メニュー「タスク処理管理」からタスク一覧に遷移することも可能です。

② 履歴出力を行ったタスクが自動で表示されます。「進捗率」でタスクの進捗状況が確認でき、完了すると100％の
状態で表示されるようになります。なお、実行したユーザと管理者のみ実行状況を確認することができます。

③ 「ダウンロード」を選択してデータを出力いただくことも可能です。
④ タスク情報の詳細を表示すると、実行したタスクのメモを残すことが可能です。

17.1 タスク処理管理
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①

③

①

③

②

■出力したCSVファイルが文字化けしている場合の対処方法１
Excelのデータ取得機能を利用します。詳細は以下を参照ください。
① 新規Excelの「データ」タブの「テキストまたはCSVから」を選択します。
② 対象のCSVファイルを選択し、「インポート」をクリックします。
③ 元のファイル項目で「65001：Unicode(UTF-8)」の項目を選択し、「読み込み」をクリックします。
④ Excelで文字化けせずに内容が読み込めます。

17.1 タスク処理管理
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②

③

④

■出力したCSVファイルが文字化けしている場合の対処方法２
履歴出力したCSVファイルが文字化けしている場合はCSVファイルの文字コードを
「UTF-8(BOM付き)」に変更してください。文字コード変更の一例として、メモ帳を使用
した方法があります。詳細は以下を参照ください。
① 文字化けしたファイルをメモ帳で開きます。（右クリック＞プログラムから開く＞メモ帳）
② 「ファイル」から「名前を付けて保存」を選択します。
③ 下部の文字コードで「UTF-8(BOM付き)」を選択します。
④ 「保存」を押します。
⑤ ファイルをExcelで開くと文字化けせずに開くことができます。

①

17.1 タスク処理管理



- 182 -

18．修了証
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①

②

■修了証のデザインを以下から確認・選択頂けます。
① 「コミュニケーション管理」内の「修了証デザイン」を選択すると、修了証デザイン一覧画面が開きます。
② 「プレビュー」ボタンを選択すると、プレビュー画面が展開し、内容を確認することができます。

18.1 修了証設定
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①

■修了証のデザインを以下から確認・選択頂けます。
① 「学習管理」→「研修コース・カード管理」内の「コース管理」を選択
② 修了証を設定したいコースの「操作選択」から、「編集」を選択

③

⑤

④

②

⑥

■コース管理編集画面 右下部より、修了証の設定が可能です。
③ 修了証のデザインを選択できます
④ 表示文を編集できます
⑤ 発行会社名を編集できます。
⑥ 「更新」ボタンを押すことで、編集内容を更新できます。

有効に活用いただくためのワンポイント
・修了証は対象のコースをご受講者が100％受講済みとなった場合に発行がされます。
また、修了証の発行は修了証の設定を行った後の受講者のみを対象とするため、修了証の設定される前の受講者

へは発行がされません。

18.1 修了証設定
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19．パスワード初期化設定
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③

③

②

■パスワード一括初期化
登録ユーザのパスワードを一括初期化する機能になります。

①

④

有効に活用いただくためのワンポイント
・すべてのユーザを対象に初期化をすると、初期化操作を行ったユーザIDもパスワードが初期化されて
しまうため、ご注意ください。
・上部の検索窓でユーザIDを検索し、ユーザ一覧の表示件数を絞り込むことによって、
ユーザ一覧に表示されているIDのみ初期化することが可能です。
・メールテンプレート管理頁「11：パスワード初期化」のテンプレートが通知されます。
テンプレートの内容については管理画面からご確認ください。

① 組織・ユーザ管理から「ユーザ管理」を選択し、右上｢パスワード初期化｣ボタンを押します。
② メールアドレスが登録されているユーザにはメールで初期化されたパスワードが通知されますが、
メールアドレスが登録されていないユーザには、管理者から通知が必要になります。確認の上、 ｢OK ｣を押下。

③ ログインしている管理者のパスワードを入力し、｢送信｣を押下。
④ 対象ユーザの登録されているメールアドレス宛に、新しいパスワードが通知されます。
メールアドレスが登録されていないユーザの初期化されたパスワードの一覧が表示されます。
通知を効率的に行うためには、｢エクスポート｣ボタンを押下し、ファイルをご利用ください。

19.1 パスワード初期化設定（一括）
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①

④

③

■パスワード初期化に関する問い合わせへの対応
ユーザからパスワードの初期化（パスワードを忘れた等）に関する問い合わせを
受けた場合、ユーザのメールアドレスの登録状況に応じて以下のようにご対応ください。

②

【メールアドレスが登録されていないユーザへの対応】

① 組織・ユーザ管理から「ユーザ管理」を選択します。
② パスワード初期化を行うユーザの「操作選択」から、「編集」を選択します
③ 画面右上の「パスワード初期化」を選択します。
④ ユーザに新しいパスワードは通知されません。

表示されているパスワードを、ユーザへ直接連絡してください。

19.2 パスワード初期化設定（個人単位）
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20．ユーザによるプロフィール編集
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①

⑤

②

③

■ユーザによるプロフィール編集
ユーザー自身でプロフィール編集ができる機能です。
テナント管理画面にて「会社」ごとに設定いただけます。

① テナント管理画面から「会社一覧」を選択します。
② ユーザーによるプロフィール編集機能を変更する対象の会社の「編集」を選択します。
③ ユーザーによるプロフィール編集を「許可する」「許可しない」を選択します。
④ 「登録」をクリックします。
⑤ 対象の会社に登録されているユーザーのユーザー表示画面に反映されます。

④

20.1 ユーザによるプロフィール編集
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ユーザ画面

⑤

①

④

③

②

■プロフィール編集画面
テナント管理画面にてプロフィール編集を可能と設定をした時の、ユーザ画面における
編集方法を紹介します。

20.2 プロフィール編集画面

ミドルネ ーム
名前

名字（か な）
ミドルネ ーム（ かな）
名前（か な）
メールアドレス:登録することで リマイ ンドメ ール、 個別
メール送 信がご 利用で きます 。

★は必須項目になります。

ユーザID：社員番号など（半角英数記号で入力）
名字

① ユーザページから、①をクリックします。
② 「プロフィール編集」を選択します。
③ 編集したい項目を入力します。
④ 「登録」をクリックします。
⑤ プロフィール編集が完了し、トップページへ戻ります。
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21．承認機能
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②

①

■承認機能
受講者に指定されたユーザが承認した後、受講者がコースを受講できるようになる
機能です。

① 受講者が承認者を指定して申請します。（詳細はetudes_受講者操作ガイドを参照）
② 承認者に承認依頼の通知メールが届き、メール内の承認用URLをクリックします。

21.1 承認機能
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項目表

③ 承認申請一覧の内、承認または却下する行のチェックボックスにチェックを入れ、上部の「承認」または
「却下」をクリックします。
※承認ステータスのプルダウンを選択することで一つひとつ変更することもできます。

④ 「変更する」をクリックします。
⑤ 「変更のメールを送信する」を選択し、「実行する」を選択すると受講者に承認結果のメールが通知されます。
（受講者にメールアドレスが紐づいている場合のみ）

21.1 承認機能

2

NO.

1

承認

承認ステータス

未処理

説明

承認も却下もしていない状態です。 一度承 認した 後、承 認か却 下か判 断を保 留した くなっ た場合 は、未 処理ス テータ スに
戻すことができます。
承認すると受講者が受講できるよう になり ます。
割当で受講期間が設定されている場 合には 、受講 期間中 に受講 できる ように なりま す。

3 却下 承認申請を却下します。却下後、申 込期間 中であ れば受 講者は 再度承 認申請 を出す ことが できま す。

③

③

⑤

④

③
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22．操作ログ出力



日時: 操作日時
会社コード: 操作が実施された会社のコード
ログインID : 操作者のログインID
操作ID : 操作に振られているユニークなID
操作IDの備考: 操作内容の説明
システムキー: 操作のfunction名
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③

①

②

■操作ログ出力
ユーザIDごとの操作ログを出力し、確認することができます。

① 左メニュー｢操作ログ出力｣を選択します。
② 抽出期間を設定し、｢すべてのログを出力｣を押下。

抽出期間の設定は、抽出日前日まで、最大3か月の期間を秒単位まで指定して抽出可能です。
③ データ負荷がかかる作業を行うと「タスク受付完了」というメッセージが表示され、
「タスク処理管理」を選択します。左メニュー「タスク処理管理」からタスク一覧に遷移することも可能です。

有効に活用いただくためのワンポイント
・無制限権限が付与されているID以外は、左メニュー｢操作ログ出力｣の項目が表示されませんので、

本機能はご利用いただけません。

22.1 操作ログ出力

•
•
•
•
•
•

【出力される項目】


