
e 研修
【 PDCA運用チェック】
【Simple e-Learning Management System Plus】

操作説明書【管理者機能】

（運用チェック・テーマ運用管理編）

1

２０１9年7月 Ver.4.0
アーチ株式会社



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、Microsoft Edge、Google Chrome、

Firefox、Opera、Safari（Win版）に対応しています。

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。
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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（e 研修設定タブ）

説明 ■運用チェック・テーマ設定
・テーマを定義（テーマ名、実施期間、使用機能の選択等）します。

■運用チェック・コンテンツ設定
・テーマに資材（インシデントレポート、チェックリスト、
理由・意見）を設定します。

■運用チェック・対象者設定
・テーマに「社員マスタ」に登録した社員より対象者を割り当てます。

■運用チェック・実施管理
・ＰＤＣＡ運用チェックの実施状況を管理します。

■運用チェック履歴参照
・運用チェックの実施履歴を参照できます。

e 研修メインメニュー
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運用チェック・実施管理（テーマ一覧）画面に移動します。



機能 運用チェック・実施管理（テーマ一覧）

説明 ■運用チェック・実施管理テーマ一覧を表示します

4

運用チェック・実施管理（テーマ一覧）画面

運用チェック・実施管理（テーマ一覧）
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運用チェック対象者管理（一覧）画面に移動します。

運用チェック・テーマ設定画面に移動します。

運用チェック実施結果画面に移動します。



機能 運用チェック実施結果

説明 ■運用チエック実施結果を棒グラフで表示します。
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運用チェック実施結果

2

運用チエック全対象者のチェック実施結果を棒グラフで表示します。

2

運用チェック項目を表示します。



機能 運用チェック対象者管理（一覧）

説明 ■運用チェックテーマに登録された対象者の運用チェック実施状況一覧を
表示します
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運用チェック対象者管理（一覧）

選択した運用チェックテーマ設定の対象者を一覧表示します。対象者の運
用チェック実施状況を管理することができます。

運用チェック対象者管理（一覧）画面
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運用チェック実施結果画面に移動します。

4

理由・意見を個別印刷します。

チェックを入れた行の対象者が各操作の対象になります。

運用チェック実施結果を個別印刷します。（チェック未実施では印刷できません）

4

「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。

「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。

A B

A

B

利用可能状態がどうか表示します。5
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運用チェック対象者管理（一覧）
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運用チェック対象者管理（一覧）

2

運用チェック実施結果個別印刷例



9

運用チェック対象者管理（一覧）

3

理由・意見 個別印刷例
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一覧表示する表示エリアの縦サイズを指定します。

4

一覧表示行数を選択することができます。10行～500行まで選択することができま
す。

運用チェック・テーマ設定の登録対象者数を表示します。絞り込み表示した場合は
絞り込み結果数を表示します。

③で選択されている一覧表示行数で現在何ページ目であるか表示します。

4

運用チェックテーマ実施状況を手動で最新状態に更新表示します。5

5

「自動更新」を選択すると運用チェックテーマ実施状況を自動
で最新状態に更新表示します。

7

③で指定した一覧表示行数で「＜＜前のページ」「次のページに」移動します。6
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運用チェック対象者管理（一覧）
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「担当者からのお知らせ」ボタンをクリックすると「担当者からのお知らせ」画面
を別ウインドで表示します。

2

チェックを入れた行の対象者が「担当者からのお知らせ」の通知対象者になります。
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担当者からのお知らせ内容を記入します。（１4０字程度）

6

①で選択した対象者に担当者からのお知らせを一括告知します。

4

①で選択した対象者に担当者からのお知らせを一括クリアします。

5

6

Ｅメールでも通知する場合はＥメール用件名を指定してＥメール使用にチエックを入
れてください。（社員マスタにメールアドレスが登録してある場合に利用可）3

運用チェック対象者管理（一覧）
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ＰＣ運用チェック・メニュー画面 例

担当者からのお知らせ表示例

1

メール通知も使用 例
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選択した行の受講者を一時的に「利用停止」状態に設定します。チェック対象者は
ＬＯＧＩＮできません。

4

対象者の「利用」、「利用停止」状況をアイコンで表示します。
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①で選択した行の対象者の実施結果（チェックリスト）を一括印刷します。6

一覧表示（検索結果）情報をCSVでダウンロードします。7

選択した行の対象者「利用停止」状態を解除します。4

選択した行の対象者のチェック実施状況をリセットして初期状態に戻します。
終了していても再度運用チェックを受けることができます。5

運用チェックテーマで使用する機能単位に実施状況を緑と赤のアイコンで表示しま
す。
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運用チェック対象者管理（一覧）
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42 3

対象者が運用チェックに最初に実施開始日を表示します。

2 対象者の運用チェック終了日を表示します。

3 チェックリストの項目数を表示します。

4
チェックリストの選択結果を○【できている】×【できていない】△【該当しな
い】に分けて表示します。

運用チェック対象者管理（一覧）
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4

対象者を「所属店」、「所属部課」で絞り込み表示することができます。

2 3

対象者を「役職」で絞り込み表示することができます。

対象者を「勤務状態」で絞り込み表示することができます。

指定した条件（対象者氏名、ユーザーＩＤ、メールアドレス）で絞り込み表示する
場合にキーワードを指定します。

⑨で選択した項目で一覧表示を「昇順」「降順」でソートします。
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2
「検索」ボタンをクリックすると①で指定した条件で対象者情報を検索し一覧表示
します。

3 絞り込み表示を解除して研修コース対象者を全て一覧表示します。

4 対象者を実施状況別に絞り込み表示することができます。

5 6 7 8 9

7

ソート条件の項目を選択することができます。9

運用チェック対象者管理（一覧）

4



1

16

運用チェックテーマ対象者に受講通知メールを送る場合にパスワードを通知するか選択
できます。
・「非通知」パスワードを通知しない
・「通知」パスワードを通知する
・「別メールで通知」パスワードを２通目のメールで通知する
・「パスワードのみ再通知」受講者がパスワードを忘れた場合にパスワード再通知
・「自動ログイン」受講者がユーザーIDとパスワードを入力しなくても教育メニュー

画面が表示されます。
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運用チェックテーマ対象者に受講通知メールを送る場合にＱＲコード（受講ＵＲＬ）を
利用するか選択できます。
・「未使用（テキストメール）」ＱＲコードを利用しない
・「使用（HTMLメール）」ＱＲコードを利用する。ＨＴＭＬ書式メールになります。

選択した行の受講者に受講通知メールを一括送信します。

受講通知メールの送信者のメールアドレスを選択します。システム管理者として
登録されているメールアドレスを選択することができます。

3

4

ログインしている管理者のアドレスに受講通知テストメールを送信します。5

運用チェック対象者管理（一覧）
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「文言登録」ボタンをクリックすると②で記入した文言を登録します。

「一括メールにお知らせを追加」ボタンをクリックすると「一括メールに担当者か
らのお知らせを追加」ダイアログ画面を表示します。

4

2

「文言クリア」ボタンをクリックすると②で記入した文言を削除します。

1

一括メールに追加したい文言を記入します。

研修コース受講者管理（一覧）

4
5

5
「閉じる」ボタンをクリックすると「一括メールに担当者からのお知らせを追加」
ダイアログ画面を閉じます。
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運用チェック・テーマ設定画面で指定した教育年度を変更することができます。

2 3

運用チェック・テーマ設定画面で指定した運用終了日を変更することができます。3

「受講期間変更」ボタンをクリックすると①②③で指定した内容に変更します。4

1

4

運用チェック・テーマ設定画面で指定した運用開始日を変更することができます。2

運用チェック対象者管理（一覧）



メールソフトにBecky! Internet Mailを使用した場合メールのタイトルが文
字化けする場合があります。

19

ＰＣ、スマホ用 e ラーニング 接続ＵＲＬとユーザーＩＤ、パスワードがメール
に記載された例。1

運用チェック実施通知メール 例

1
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運用チェック対象者全員のログイン情報を印刷します。

4

研修コース受講者管理（一覧）

2 3

運用チェック対象者全員のログイン情報CSVをダウンロードします。

3

2

4

運用チェック対象者全員の実施状況を一括CSVダウンロードします。

運用チェック対象者全員のログイン情報EXCELでダウンロードします。

5 運用チェック対象者全員のチェック実施状況を一括EXCELでダウンロードします。
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機能 運用チェック実施結果

説明 ■運用チェック実施結果をパイチャートで表示します。

1

1
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運用チェック実施結果

運用チェック実施結果をパイチャートで表示します。

2 運用チェック項目と回答結果を表示します。
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