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機能 e 研修管理機能ＬＯＧＩＮ画面（ＰＣ環境用） 

説明 

 

■ e研修学習管理システムにＬＯＧＩＮします。 
・ブラウザはInternet Explorer7～11、Google Chrome、Firefox、

Opera、Safari（Win版）に対応しいます。  

e 研修管理機能ＬＯＧＩＮ画面 

当社から通知された契約済ＵＲＬを指定します。 

2 

3 

1 

2 

2 

1 

4 

当社から通知された管理者用「ユーザーＩＤ」を指定します。 

3 当社から通知された管理者用「パスワード」を指定します。 

4 「ログイン」ボタンをクリックすると「e研修メニュー」画面に移動します。 



機能 e 研修メインメニュー（マスタ設定タブ） 

説明 

 

■研修コースカテゴリ設定 
 ・研修コースをグループ化する研修コースカテゴリを登録します。 
■運用チェック・テーマカテゴリ設定 
 ・運用チェックテーマをグループ化するテーマカテゴリを登録します。 
■グループ登録 
 ・グループを登録します。 
■社員登録 
 ・社員を登録します。 
■役職登録 
 ・役職を登録します。 

e 研修メインメニュー 

1 

研修コースカテゴリ画面に移動します。 1 

3 

1 



機能 研修コースカテゴリ（一覧） 

説明 

 

■研修コースをグループ化するカテゴリを登録することができます。 
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研修コースカテゴリ（一覧） 

研修コースで利用できるカテゴリを一覧表示します。 
研修コースはカテゴリで（例 情報セキュリティ、ＳＮＳ、Ｐマーク）グ
ループ化することができます。 
 
【e研修】①研修コース設計書「①コースカテゴリ」に登録されていないカ
テゴリ名が指定された場、合自動で研修コースカテゴリに登録されます。 

研修コースカテゴリ（一覧）画面 



1 

5 

研修コースカテゴリ（一覧） 

2 3 

チェックを入れた行のカテゴリが一括削除の対象となります。 1 

2 「編集」アイコンをクリックすると「研修コースカテゴリ登録」画面に移動します。 

3 「削除」アイコンをクリックすると指定した行のカテゴリ情報を削除します。 

「研修コースカテゴリ一括削除」ボタンをクリックするとチェックを入れた行のカ
テゴリ情報を削除します。 4 

4 

5 

「選択」ボタンをクリックすると一覧表示行を全て選択状態に設定します。 

5 

「解除」ボタンをクリックすると一覧表示行の選択状態を全て解除します。 

「研修コースカテゴリ情報新規登録」ボタンをクリックすると研修コースカテゴリ
登録画面に移動します。 

A B 

A 

B 



機能 研修コースカテゴリ登録 

説明 

 

■カテゴリを登録することができます。 
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研修コースカテゴリ登録 

研修コースをカテゴリを新規追加、更新、削除することができます。 

研修コースカテゴリ登録 画面 
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研修コースカテゴリ登録 

1 2 3 

 
「新規」ボタンをクックすると画面をクリアして新規にカテゴリを追加できます。 
 

2 

「登録」ボタンをクリックすると指定したカテゴリ情報を保存します。 1 

4 

 
「削除」ボタンをクックするとカテゴリ情報を削除します。 
 

3 

「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」ボタ
ンで最後に移動します。 

5 6 

5 研修コースカテゴリ名を指定してください。 

6 
研修コースをカテゴリでグループ化した時の一覧表示での表示順番を指定してくだ
さい。 

7 

7 研修コースカテゴリの説明を記述してください。（備考欄です） 

4 



機能 e 研修メインメニュー（マスタ設定タブ） 

説明 

 

■研修コースカテゴリ設定 
 ・研修コースをグループ化する研修コースカテゴリを登録します。 
■運用チェック・テーマカテゴリ設定 
 ・運用チェックテーマをグループ化するテーマカテゴリを登録し
ます。 
■グループ登録 
 ・グループを登録します。 
■社員登録 
 ・社員を登録します。 
■役職登録 
 ・役職を登録します。 

e 研修メインメニュー 

1 

運用チェック・テーマカテゴリ設定 画面に移動します。 1 
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1 



機能 運用チェック・テーマカテゴリ（一覧） 

説明 

 

■運用チェックテーマグループ化するカテゴリを登録することができます。 
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運用チェック・テーマカテゴリ（一覧） 

運用チェックテーマで利用できるテーマカテゴリを一覧表示します。 
運用チェックテーマはカテゴリで（例 コンプライアンス、営業マナー、セ
クハラ）グループ化することができます。 

運用チェック・テーマカテゴリ（一覧）画面 



1 

10 

2 3 

チェックを入れた行のカテゴリが一括削除の対象となります。 1 

2 
「編集」アイコンをクリックすると「運用チェック・テーマカテゴリ登録」画面に
移動します。 

3 「削除」アイコンをクリックすると指定した行のカテゴリ情報を削除します。 

「運用チェック・テーマカテゴリ一括削除」ボタンをクリックするとチェックを入
れた行のカテゴリ情報を削除します。 4 

4 

5 

「選択」ボタンをクリックすると一覧表示行を全て選択状態に設定します。 

5 

「解除」ボタンをクリックすると一覧表示行の選択状態を全て解除します。 

「運用チェック・テーマカテゴリ登録」ボタンをクリックすると研修コースカテゴ
リ登録画面に移動します。 

A B 

A 

B 

運用チェック・テーマカテゴリ（一覧） 



機能 運用チェック・テーマカテゴリ登録 

説明 

 

■カテゴリを登録することができます。 
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運用チェック・テーマカテゴリ登録 

運用チェック・テーマカテゴリを新規追加、更新、削除することができます。 

運用チェック・テーマカテゴリ登録 画面 
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1 2 3 

 
「新規」ボタンをクックすると画面をクリアして新規にカテゴリを追加できます。 
 

2 

「登録」ボタンをクリックすると指定したカテゴリ情報を保存します。 1 

4 

 
「削除」ボタンをクックするとカテゴリ情報を削除します。 
 

3 

「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」ボタ
ンで最後に移動します。 

5 6 

5 運用チェックテーマカテゴリ名を指定してください。 

6 
運用チェックテーマをカテゴリでグループ化した時の一覧表示での表示順番を指定
してください。 

7 

7 運用チェックテーマカテゴリの説明を記述してください。（備考欄です） 

4 

運用チェック・テーマカテゴリ登録 



機能 e 研修メインメニュー（マスタ設定タブ） 

説明 

 

■研修コースカテゴリ設定 
 ・研修コースをグループ化する研修コースカテゴリを登録します。 
■運用チェック・テーマカテゴリ設定 
 ・運用チェックテーマをグループ化するテーマカテゴリを登録し
ます。 
■グループ登録 
 ・グループを登録します。 
■社員登録 
 ・社員を登録します。 
■役職登録 
 ・役職を登録します。 

e 研修メインメニュー 

1 

グループ登録画面に移動します。 1 
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1 



機能 グループ登録（一覧） 

説明 

 

■グループを定義してグループメンバーを登録することができます。 
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グループ登録（一覧） 

グループを新規追加、更新、削除することができます。登録したグループ
に社員マスタよりグループの属性に適合する社員をグループメンバーとし
て登録します。 
 
・研修コースで受講者登録する場合、グループ単位にグループメンバーを
一括登録することができます。 
・グループにはグループ管理者を設定することができます。 
・グループ管理者はグループメンバーの研修コース受講状況を参照するこ
とができます。 

研修コースグループ一覧 画面 



1 
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グループ登録（一覧） 

2 3 

チェックを入れた行のグループが削除の対象となります。 1 

2 アイコンをクリックすると「グループ登録」画面に移動します。 

3 アイコンをクリックすると指定した行のグループを削除します。 

「グループメンバー」の登録数を表示します。 

5 4 

5 

6 

「選択」ボタンをクリックすると一覧表示行を全て選択状態に設定します。 

6 

「解除」ボタンをクリックすると一覧表示行の選択状態を全て解除します。 

「グループ」の管理者を表示します。 

4 アイコンをクリックすると「グループメンバー一覧」画面に移動します。 

A B 

A 

B 

「グループ情報一括削除」ボタンをクリックするとチェックを入れた行の 
グループ情報を削除します。 7 

8 
「グループ情報新規登録」ボタンをクリックすると「グループ登録」画面に移動し
ます。 

7 

8 



機能 グループ登録 

説明 

 

■グループを登録することができます。 
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グループ登録 

グループを新規追加、更新、削除することができます。 
グループの管理者を複数登録することができます。 

グループ登録 画面 
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グループ登録 

1 2 3 

 
「新規」ボタンをクックすると画面をクリアして新規にグループを追加できます。 
 

2 

「登録」ボタンをクリックすると指定したグループ情報を保存します。 1 

4 

 
「削除」ボタンをクックするとグループ情報を削除します。 
 

3 

4 

5 

6 

5 グループ名を指定してください。 

6 グループの説明を記述してください。 （備考欄です） 

「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」 
ボタンで最後に移動します。 
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グループ登録 

1 2 3 

2 

「グループ管理者」を表示します。 1 

3 

4 

「グループ管理者」の候補を選択することができます。 

②で選択した「グループ管理者」の候補を①「グループ管理者」として登録するこ
とができます。 

4 
①で選択した「グループ管理者」 を「グループ管理者」 から削除することができ
ます。 

グループ管理者の候補は先に「マスタ設定」の「管理者登録」で登録して
ください。 
 
グループ管理者はグループのメンバーの研修コース受講状況を管理するこ
とができます。 



機能 グループメンバー一覧 

説明 

 

■受講者を一覧表示 
・社員登録したメンバーを選択してグループメンバーとして登録します。 
 

 グループメンバー一覧 

19 

グループメンバーを社員マスタから新規追加、削除することができます。 
グループメンバーを登録する場合、先に社員マスタに社員を登録してくだ
さい。 

グループメンバー一覧 画面 



 グループメンバー一覧 
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1 2 

3 

4 

1 
チェックを入れた行のグループメンバーがグループからの一括削除の対象となりま
す。 

3 

「選択」ボタンをクリックすると一覧表示を全て選択状態に設定します。 

4 

「解除」ボタンをクリックすると一覧表示の選択状態を全て解除します。 

2 クリックした行のグループメンバーがグループからの個別削除の対象となります。 

「グループメンバー一括削除」ボタンをクリックすると①でチェックを入れた行の
グループメンバーを削除します。 

「グループメンバー候補者一覧」画面に移動します。 

A B 

A 

B 



機能 グループメンバー候補者一覧 

説明 

 

■グループメンバー候補者一覧を表示します 
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グループメンバー候補者一覧 

グループメンバーの候補者を選択してグループメンバーに登録することが
できます。 
グループメンバー候補者はグループに参加していない社員マスタの登録社
員残り全てが対象となります。 
 

グループメンバー候補者一覧 画面 



1 

1 2 

3 

2 

3 

22 

「一括登録」ボタンをクリックするとチェックを入れた行の候補者をグループに追加しま
す。 

グループメンバー候補者一覧 

「選択」ボタンをクリックすると一覧表示を全て選択状態に設定します。 

「解除」ボタンをクリックすると一覧表示の選択状態を全て解除します。 

チェックを入れた行の候補者がグループメンバーの一括登録の対象となります。 

「追加」アイコンをクリックした行の候補者がグループメンバー追加の対象となります。 

A B 

A 

B 



機能 e 研修メインメニュー（マスタ設定タブ） 

説明 

 

■研修コースカテゴリ設定 
 ・研修コースをグループ化する研修コースカテゴリを登録します。 
■運用チェック・テーマカテゴリ設定 
 ・運用チェックテーマをグループ化するテーマカテゴリを登録し
ます。 
■グループ登録 
 ・グループを登録します。 
■社員登録 
 ・社員を登録します。 
■役職登録 
 ・役職を登録します。 

e 研修メインメニュー 

1 

社員登録画面に移動します。 1 
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1 



機能 社員登録（一覧） 

説明 

 

■社員を登録できます。 
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社員登録（一覧） 

社員登録できます。社員マスタの登録社員より研修コースに受講者を登録
することができます。 
 
グループに社員マスタの登録社員よりグループメンバーとして登録するこ
とができます。 
 
【e研修】⑦社員マスタ一括登録ＥＸＣＥＬフォーマットより一括登録する
と「役職」「本店・支店」「部門」マスタにマスタ登録されていない項目
は自動でマスタ登録します。 

社員登録一覧 画面 



1 

4 
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社員登録（一覧） 

2 3 

チェックを入れた行の社員が削除の対象となります。 1 

2 「編集」アイコンをクリックすると「社員登録」画面に移動します。 

3 「削除」アイコンをクリックすると指定した行の社員を削除します。 
削除を実施すると研修履歴、運用チェック実施履歴も参照できなくなります。 

「社員一括削除」ボタンをクリックするとチェックを入れた行の社員情報を削除し
ます。削除を実施すると研修履歴、運用チェック実施履歴も参照できなくなります。 

4 

5 

「選択」ボタンをクリックすると一覧表示を全て選択状態に設定します。 

5 

「解除」ボタンをクリックすると一覧表示の選択状態を全て解除します。 

「パスワード一括変更」ボタンをクリックすると①で選択したパスワードを一括変
更します。 

A B 

A 

B 

6 

6 
「EXCELダウンロード」ボタンをクリックすると①で選択した行の社員情報を
EXCELフォーマット(【e研修】⑦社員マスタ一括登録.xls )でダウンロードします。 
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2 3 

５MBまでのExcel
フォーマットファイル 

1 

3 

1 

「Excel一括登録」ボタンをクリックするとExcelフォーマットファイルを読み込みます。 

 
ファイル選択ダイアログよりExcel社員登録用フォーマットファイルを指定してください。（最
大５MBまでのファイル）Excel97-2003(XLS)Excel2007(XLSX)形式が指定できます。 
 

社員登録（一覧） 

4 

2 
登録のモードを選択して
ください。 

5 社員登録画面に移動します。 

【e研修】⑦社員マスタ一括登録.XLSX 

5 

6 
「EXCELダウンロード」ボタンをクリックする全ての社員情報をEXCELフォーマット
(【e研修】⑦社員マスタ一括登録.xls )でダウンロードします。 

・追加で登録   社員マスタに追加して登録 
・全削除して登録 社員マスタを全削除して登録 
・差分だけ登録   「管理コード」が空白の社員を登録 
・属性メンテナンス 一致する「管理コード」の 
 氏名、所属、役職、eメールを更新 
※フォーマットファイルに「Excel全ダウンロード」で取
得した「管理コード」を指定してください。 

6 

4 
5MBまでのExcelフォーマットファイルを直接ドラッグ＆ドロップで読み込むことができ
ます。 



機能 社員登録 

説明 

 

■社員を登録できます。 
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社員登録 

社員登録できます。 

社員登録 画面 



1 

4 
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社員登録 

2 3 

6 

7 

5 

 
「新規」ボタンをクックすると画面をクリアして新規に社員を追加できます。 
 

2 「登録」ボタンをクリックすると指定した社員情報を保存します。 

6 

4 

 
「削除」ボタンをクックすると社員情報を削除します。 
削除を実施すると研修履歴、運用チェック実施履歴も参照できなくなります。 
 

3 

5 

社員番号を指定してください 

 
「パスワード変更」ボタンをクリックするとパスワードを変更します。 
 

1 

7 氏名を指定してください。入力必須です 

「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」
ボタンで最後に移動します。 
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2 

3 

1 

5 

1 

ふりがなを指定してください。（全角ひらがなだないとふりがな検索できません） 

社員登録 

2 本支店を選択してください。（本店・支店マスタの登録より選択できます） 

6 
パスワードは登録時に自動で割り当てられます。教育受講者のＬＯＧＩＮパスワー
ドになります。（会社情報の設定で手動で記述することができます） 

4 

5 

6 

3 
所属を選択してください。（本店・支店マスタの登録より選択できます） 

4 役職を選択してください。（役職マスタの登録より選択できます） 

ユーザーIDは登録時に自動割り当てられます。教育受講者のＬＯＧＩＮユーザーＩ
Ｄになります。（会社情報の設定で手動で記述することができます） 

7 
Eメールを指定します。（教育受講通知等受講者との連絡で利用します。会社情報
の設定でＥメールアドレスをＬＯＧＩＮユーザーＩＤとして使用できます） 

7 

8 

9 

8 入社年月を指定します。 

9 勤務状況を指定します。 



機能 e 研修メインメニュー（マスタ設定タブ） 

説明 

 

■研修コースカテゴリ設定 
 ・研修コースをグループ化する研修コースカテゴリを登録します。 
■運用チェック・テーマカテゴリ設定 
 ・運用チェックテーマをグループ化するテーマカテゴリを登録し
ます。 
■グループ登録 
 ・グループを登録します。 
■社員登録 
 ・社員を登録します。 
■役職登録 
 ・役職を登録します。 

e 研修メインメニュー 

1 

役職登録画面に移動します。 1 

30 

1 



機能 役職登録（一覧） 

説明 

 

■社員登録で利用する役職を登録できます。 
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役職登録（一覧） 

役職を登録することができます。社員マスタの登録時に使用します。 
 
【e研修】⑦社員マスタ一括登録ＥＸＣＥＬフォーマットより社員一括登録
すると「役職」マスタにマスタ登録されていない項目は自動でマスタ登録
されます。 
 

役職登録一覧 画面 



1 

4 
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役職登録（一覧） 

2 3 

チェックを入れた行の役職情報が削除の対象となります。 1 

2 「編集」アイコンをクリックすると「役職登録」画面に移動します。 

3 「削除」アイコンをクリックすると指定した行の役職を削除します。 

「役職情報一括削除」ボタンをクリックするとチェックを入れた行の役職情報を削
除します。 

4 

「選択」ボタンをクリックすると一覧表示を全て選択状態に設定します。 

「解除」ボタンをクリックすると一覧表示の選択状態を全て解除します。 

A B 

A 

B 



機能 役職登録 

説明 

 

■役職を登録することができます。 
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役職登録 

役職を登録できます。 

役職登録 画面 



34 

1 2 3 

 
「新規」ボタンをクックすると画面をクリアして新規に役職を追加できます。 
 

2 

「登録」ボタンをクリックすると指定した役職情報を保存します。 1 

4 

 
「削除」ボタンをクックすると役職情報を削除します。 
 

3 

「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」ボタ
ンで最後に移動します。 

4 

5 

6 

5 役職名を指定してください 

6 役職の説明を記述してください。（備考欄です） 

役職登録 



機能 e 研修メインメニュー（マスタ設定タブ） 

説明 

 

■管理者登録 
 ・管理者を登録します。 
 
■本店・支店・部門情報設定 
 ・本店・支店・部門情報を登録します。 
 
■会社情報設定 
 ・会社情報を登録します。 
 

e 研修メインメニュー 

1 

管理者登録画面に移動します。 1 

35 

1 



機能 管理者登録（一覧） 

説明 

 

■e研修システム管理者を登録できます。 
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管理者登録（一覧） 

e 研修の管理者を登録できます。管理者に権限（ロール）を付与すること
で管理機能を制限することができます。 

管理者登録（一覧） 画面 



1 

4 
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管理者登録（一覧） 

2 3 

チェックを入れた行の管理者情報が削除の対象となります。 1 

2 「編集」アイコンをクリックすると「管理者登録」画面に移動します。 

3 「削除」アイコンをクリックすると指定した行の管理者を削除します。 

「管理者一括削除」ボタンをクリックするとチェックを入れた行の管理者情報を削
除します。 

5 

「選択」ボタンをクリックすると一覧表示を全て選択状態に設定します。 

「解除」ボタンをクリックすると一覧表示の選択状態を全て解除します。 

「管理者新規登録」ボタンをクリックすると管理者登録画面に移動します。 

A B 

A 

B 

4 

5 



機能 管理者登録 

説明 

 

■e研修システム管理者を登録できます。 
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管理者登録 

e 研修の管理者を登録することができます。 

管理者登録 画面 



1 

4 
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管理者登録 

2 3 

6 

7 

5 

 
「新規」ボタンをクックすると画面をクリアして新規に管理者を追加できます。 
 

2 「登録」ボタンをクリックすると指定した管理者情報を保存します。 

6 

4 
 
「削除」ボタンをクックすると管理者情報を削除します。 
 

3 

「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」ボタ
ンで最後に移動します。 5 

氏名を指定します。 

 
「パスワード変更」ボタンをクリックするとパスワードを変更します。 
 

1 

7 氏名のふりがなを指定します。 

8 ユーザーIDは自動割り当てられます。 

9 パスワードは自動で割り当てられます。 

8 
9 
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2 

3 

1 

1 

2 

3 

権限を選択してください。権限により e  研修で使用できる管理機能に制限が生じ
ます。 

Eメール1,2を指定します。一括メール受講通知のメール 
送信テストの受信先として指定されます。 

電話番号１、２を指定できます。 

管理者登録 

・総合管理者  
  e 研修の管理機能を全て利用できます。 
・研修コース（教材）作成者 
  研修コースを作成する管理機能を利用できます。 
・研修コース教育担当者 
  研修コースの教育を管理する 
・研修コース受講管理者 
  自分が管理するグループメンバーの研修受講状況を 
  管理することができます。 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「総合管理者」でログインするとe 研修の全管理機能を使用できます 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「総合管理者」でログインするとe 研修の全管理機能を使用できます 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「総合管理者」でログインするとe 研修の全管理機能を使用できます 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「総合管理者」でログインするとe 研修の全管理機能を使用できます 
 



45 

管理者 メニュー画面 例 

 
「総合管理者」でログインするとe 研修の全管理機能を使用できます 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「研修コース（教材）作成者」でログインするとe 研修のコース作成に関連する機能を
使用できます 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「研修コース（教材）作成者」でログインするとe 研修のコース作成に関連する機能を
使用できます 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「研修コース（教材）作成者」でログインするとe 研修のコース作成に関連する機能を
使用できます 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「研修コース（教材）作成者」でログインするとe 研修のコース作成に関連する機能を
使用できます 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「研修コース（教材）作成者」でログインするとe 研修のコース作成に関連する機能を
使用できます 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「研修コース教育担当者」でログインするとe 研修のコース作成に関連する機能を使用
できます 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「研修コース教育担当者」でログインするとe 研修のコース作成に関連する機能を使用
できます 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「研修コース教育担当者」でログインするとe 研修のコース作成に関連する機能を使用
できます 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「研修コース教育担当者」でログインするとe 研修のコース作成に関連する機能を使用
できます 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「研修コース教育担当者」でログインするとe 研修のコース作成に関連する機能を使用
できます 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「研修コース受講管理者」でログインするとe 研修のコースの運用に関連する機能を使
用できます。 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「研修コース受講管理者」でログインするとe 研修のコースの運用に関連する機能を使
用できます。 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「研修コース受講管理者」でログインするとe 研修のコースの運用に関連する機能を使
用できます。 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「研修コース受講管理者」でログインするとe 研修のコースの運用に関連する機能を使
用できます。 
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管理者 メニュー画面 例 

 
「研修コース受講管理者」でログインするとe 研修のコースの運用に関連する機能を使
用できます。 
 



機能 e 研修メインメニュー（マスタ設定タブ） 

説明 

 

■管理者登録 
 ・管理者を登録します。 
 
■本店・支店・部門情報設定 
 ・本店・支店・部門情報を登録します。 
 
■会社情報設定 
 ・会社情報を登録します。 
 

e 研修メインメニュー 

1 

本店・支店・部門情報設定画面に移動します。 1 
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1 



機能 本店・支店・部門登録（一覧） 

説明 

 

■本店・支店・部門情報を設定できます。 
・社員登録時に利用します。 
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本店・支店・部門登録（一覧） 

本店・支店・部門登録（一覧） 画面 

本店・支店・部門を登録することができます。社員マスタの登録時に使用
します。 
 
【e研修】⑦社員マスタ一括登録ＥＸＣＥＬフォーマットより社員一括登録
すると「本店・支店・部門」マスタにマスタ登録されていない項目は自動
でマスタ登録されます。 
 



1 4 
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本店・支店・部門登録（一覧） 

2 

3 

チェックを入れた行の本店・支店情報が削除の対象となります。 1 

2 「編集」アイコンをクリックすると「本店・支店情報登録」画面に移動します。 

3 「削除」アイコンをクリックすると指定した行の本店・支店情報登録を削除します。 

「本店・支店情報一括削除」ボタンをクリックするとチェックを入れた行の本店・
支店情報登録を削除します。 

4 

5 

6 

「選択」ボタンをクリックすると一覧表示を全て選択状態に設定します。 

5 

「解除」ボタンをクリックすると一覧表示の選択状態を全て解除します。 

6 
「本店・支店情報新規登録」ボタンをクリックすると本店・支店情報登録画面に移
動します。 

「編集」アイコンをクリックすると「部門登録」画面に移動します。 

A B 

A 

B 



機能 本店・支店情報登録 

説明 

 

■本店・支店情報を登録することができます。 
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本店・支店情報登録 

本店・支店を登録できます。 

本店・支店・部門登録 画面 
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1 2 3 

 
「新規」ボタンをクックすると画面をクリアして新規に本店・支店を追加できます。 
 2 

「登録」ボタンをクリックすると指定した本店・支店情報を保存します。 
1 

4 

 
「削除」ボタンをクックすると本店・支店情報を削除します。 
 

3 

「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」ボタ
ンで最後に移動します。 

4 

5 

6 

5 本店・支店名を指定してください 

6 本店・支店の説明を記述してください。（備考欄です） 

本店・支店情報登録 



機能 部門登録（一覧） 

説明 

 

■部門情報を一覧表示します。 
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部門登録（一覧） 

本店・支店に所属する部門を登録できます。 
 
【e研修】⑦社員マスタ一括登録ＥＸＣＥＬフォーマットより社員一括登録
すると「本店・支店・部門」マスタにマスタ登録されていない項目は自動
でマスタ登録されます。 

部門登録（一覧） 画面 



1 
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部門登録（一覧） 

2 3 

チェックを入れた行の部門情報が削除の対象となります。 1 

2 「編集」アイコンをクリックすると「部門情報登録」画面に移動します。 

3 「削除」アイコンをクリックすると指定した行の部門情報登録を削除します。 

「部門情報一括削除」ボタンをクリックするとチェックを入れた行の本店・
支店情報登録を削除します。 

5 

6 

「選択」ボタンをクリックすると一覧表示を全て選択状態に設定します。 

5 

「解除」ボタンをクリックすると一覧表示の選択状態を全て解除します。 

6 「部門情報新規登録」ボタンをクリックすると部門報登録画面に移動します。 

A B 

A 

B 



機能 部門登録 

説明 

 

■部門を登録できます。 
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部門登録 

部門を登録できます。 

部門登録 画面 



1 
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部門登録 

2 3 

6 

5 

 
「新規」ボタンをクックすると画面をクリアして新規に部門を追加できます。 
 

2 

「登録」ボタンをクリックすると指定した部門情報を保存します。 

6 

4 

 
「削除」ボタンをクックすると部門情報を削除します。 
 

3 

「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」ボタ
ンで最後に移動します。 

5 部門名を指定してください 

1 

部門の説明を指定してください 

4 



機能 e 研修メインメニュー（マスタ設定タブ） 

説明 

 

■管理者登録 
 ・管理者を登録します。 
 
■本店・支店・部門情報設定 
 ・本店・支店・部門情報を登録します。 
 
■会社情報設定 
 ・会社情報を登録します。 
 

e 研修メインメニュー 

1 

会社情報設定画面に移動します。 1 

70 

1 



機能 会社情報登録 

説明 

 

■会社情報を登録できます。 
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会社情報 

会社情報を登録できます。 
教育受講者のメニュー画面に会社のロゴを表示することができます。 
会社情報の初期設定は当社で行います。 

会社情報登録 画面 



1 
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会社情報 

2 

3 

2 

1 会社情報を登録します。 

会社名を指定してください。 

3 管理画面、受講者メニュー画面に会社のロゴを登録・表示することができます。 



1 
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会社情報 

2 

3 

2 

1 

ロゴファイル（GIF,JPG,PNG形式）を選択します。 

会社ロゴを登録します。 

3 

会社ロゴを削除します。 

5 登録した会社ロゴをプレビュー表示します。 

4 

5 

4 会社ロゴファイルを直接ドラッグ＆ドロップで読み込むことができます。 
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1 

2 

3 

ユーザーIDの設定方法を選択する 1 

5 パスワードの使用文字を指定します。 

4 

5 6 

6 パスワードの使用文字を初期設定状態にリセットします。 

会社情報 

パスワード生成方法を選択する 2 

ユーザーIDの文字長を選択する 3 

パスワードの文字長を選択する 4 
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1 

2 

3 

受講者画面でのユーザーの表示方
法を選択する。 1 

6 

契約した受講者最大同時接続数を表示します。 

4 

5 

6 

契約した社員最大登録数を表示します。 

会社情報 

管理画面で吹き出しのヒントを表
示するか選択する。 2 

WEBサイトに埋め込み用の受講者LOGIN用リンクHTMLソースを表示する 3 

4 スマホ用受講者LOGIN用QRコードを自動表示します。 

5 



機能 e 研修メインメニュー（サポートタブ） 

説明 

 

■Ｑ ＆Ａ管理 
 ・Ｑ＆Ａを管理します。 
 
■サポートお問い合わせ（Ｑ＆Ａ障害報告） 
 ・Ｑ＆Ａ障害報告を管理します。 
 
■運用カレンダー 
 ・研修コース運用カレンダーを表示します。 
 

e 研修メインメニュー 

1 

サポートお問い合わせ（Ｑ＆Ａ障害報告）画面に移動します。 1 
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1 



機能 サポートお問い合わせ（Ｑ＆Ａ障害報告一覧） 

説明 

 

■Ｑ＆Ａ 障害報告一覧表示します。 

77 

サポートお問い合わせ（Ｑ＆Ａ障害報告一覧） 

Ｑ＆Ａ障害報告を登録できます。登録すると自動で当社に障害報告として
処理されます。 

サポートお問い合わせ（Ｑ＆Ａ障害報告一覧）画面 



1 

4 
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サポートお問い合わせ（Ｑ＆Ａ障害報告一覧） 

2 

3 

チェックを入れた行のＱ＆Ａ障害情報が削除の対象となります。 1 

2 
「編集」アイコンをクリックすると「サポートお問合せ（Ｑ＆Ａ 障害登録）」画面
に移動します。 

3 「削除」アイコンをクリックすると指定した行の＆Ａ障害情報登録を削除します。 

「一括削除」ボタンをクリックするとチェックを入れた行のＱ＆Ａ障害情報を削除
します。 

4 

5 

「選択」ボタンをクリックすると一覧表示を全て選択状態に設定します。 

5 

「解除」ボタンをクリックすると一覧表示の選択状態を全て解除します。 

「 Ｑ＆Ａ障害報告新規追加」ボタンをクリックするとサポートお問合せ（Ｑ＆Ａ 
障害登録）画面に移動します。 

A B 

A 

B 



1 
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サポートお問い合わせ（Ｑ＆Ａ障害報告一覧） 

2 

問い合わせ区分を表示します。 1 

2 回答状況を表示します。 



機能 サポートお問合せ（Ｑ＆Ａ 障害登録） 

説明 

 

■サポートお問合せ（Ｑ＆Ａ 障害登録）を登録できます。 
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サポートお問合せ（Ｑ＆Ａ 障害登録） 

Ｑ＆Ａ障害報告を登録できます。 

サポートお問い合わせ（Ｑ＆Ａ障害登録）画面 



1 
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サポートお問合せ（Ｑ＆Ａ 障害登録） 

2 3 

6 

5 

 
「新規」ボタンをクックすると画面をクリアして新規にサポートお問合せを追加で
きます。 
 

2 

「登録」ボタンをクリックすると指定したサポートお問合せ情報を当社サポートに
質問として登録します。 

6 

4 

 
「削除」ボタンをクックするとサポートお問合せ情報を削除します。 
 

3 

「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」ボタ
ンで最後に移動します。 

5 研修コースを選択してください 

1 

質問Ｑ を指定してください 

4 
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1 

2 

3 

当社からの回答が表示されます。 1 

問い合わせ区分を選択します。 2 

回答状況を選択します。 3 

サポートお問合せ（Ｑ＆Ａ 障害登録） 



機能 e 研修メインメニュー（サポートタブ） 

説明 

 

■Ｑ ＆Ａ管理 
 ・Ｑ＆ Ａを管理します。 
 
■サポートお問い合わせ（Ｑ＆Ａ障害報告） 
 ・Ｑ＆Ａ障害報告を管理します。 
 
■運用カレンダー 
 ・研修コース運用カレンダーを表示します。 
 

e 研修メインメニュー 

1 

運用カレンダー画面に移動します。 1 
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1 



機能 運用カレンダー 

説明 

 

■研修の運用状況をカレンダー表示します。 
 ・研修コースの実施期間を表示 
 ・PDCA運用チェックの実施期間を表示 
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 運用カレンダー 

運用カレンダーを表示します。研修コースの運用開始、終了日を表示しま
す。研修コースの設定内容を参照することができます。 

運用カレンダー 画面 
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運用カレンダー 

1 

2 

「最新表示」ボタンをクリックすると運用カレンダーを最新表示します。 

「半年間表示」「１年間表示」「 2 年間表示」「 3年間表示」ボタンをクリックす
ると運用カレンダーの表示期間を変更します。 

「表示対象機能」を「e研修」「PDCA運用チェック」より選択すると運用カレン
ダーの表示内容が選択された機能に切り替えられます。 

3 

4 

「<<前月」「次月>>」ボタンをクリックすることで運用カレンダーの表示年月を
変更することができます。 

5 

2 

1 

3 

4 

5 運用カレンダーに研修コース名、開始終了期間、研修対象者
数、研修修了者数を表示します。 


