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■TOP画面説明

管理者権限を付与されたユーザIDでログインすると、TOP画面に入口が表示されます。
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お知らせは
管理画面か
ら任意に編
集できます。

eラーニングを開催すると対象者
のTOP画面の受講リストにコース
が表示されます。



管理用のコントロールパネルが開きます。管理画面のホームとなります。
なお、IDに付与された権限の種類によって、表示される内容は異なります。（権限一覧参照）

■管理コントロールパネル
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■部署マスタ管理（1）

マスタ管理について、最初に部署を登録する必要がありますので、部署マスタについて説明します。
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コントロールパネルの「部署マスタ管理」をクリックすると部署照会画面が開きます。

一括で登録する場合は「ダウンロード」をクリックして
先にフォーマットをダウンロードしてください。

「新規登録」は個別に登録や変更・
削除を行うときに使用します。



■部署マスタ管理（2）
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ダウンロードした部署マスタのフォーマットについて説明します。
部署の追加・変更がこのフォーマットで一括アップロードできます。
部署コードはユーザ登録時の必須項目です。作成後は任意の名前で任意の場所に保存してください。

１. まず、全ての部署コードと
部署名を記入してください。
行の順序は関係ありません。
＊部署コードは半角英数記号を
使用のこと。

2. 次に左の部署の親となる部
署を親部署として割り当てます。
親部署が存在しない場合は空欄
にしてください。
空欄の場合は全社に紐づきます。

新規登録は
「ADD」
変更は
「UPDATE」
と記入する。

「1」を
入れると
無効な部
署になり
ます。
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■部署マスタ管理（3）

作成した部署マスタのフォーマットをアップロードして、一括で登録/変更ができます。
削除は個別の編集画面からしか出来ません。
新規での登録及び名称や親部署を変更したい部署がある場合など、登録変更したい部署のみでもアップ
ロードできます。アップロードが完了しましたら、画面でご確認ください。

「一括登録（Excelアップロード）」をクリックすると下の画面が開きま
すので、保存したファイルを選択してアップロードを実行してください。
Excelデータに不備がある場合は内容が表示されます。

ファイルに不備がある場合
は、登録されません。

退職者管理用の部署がデフォルトで登
録されています。
退職者は部署コード「SYS_RETIRE」
にすると無効なユーザとなりカウント
の対象外となります。



■部署マスタ管理（4）

部署マスタを個別に登録/変更/削除する場合について説明します。
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「＋新規登録」
をクリックする
と、右の画面が
開きます。

新規で登録する場合は、親部署から先に登録してください。
親部署が登録されている場合はプルダウンで表示されます。
親部署が存在しない場合は空欄［‐］にしてください。

利用がなく削除が可能な
場合にのみ表示されます。

利用状況があるが、廃止等で使わなくなった
場合は☑を入れることにより無効にできます。
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「変更」をクリック
すると、編集画面が
開きます。

事業所管理をする場合に使用します。
先に事業所の登録をするとプルダウンで選択
できるようになります。



■ユーザ管理（1）

ユーザ管理では、ユーザの登録/変更ができます。削除は一度もログインしていない場合にのみ可能です。

8

コントロールパネルの「ユーザ管理」をクリックします。

「ユーザ一覧」画面が開きます。
一括で登録する場合は「ダウンロード」をクリックして先に
フォーマットをダウンロードしてください。
「新規登録」は個別に登録や変更を行うときに使用します。



■ユーザ管理（2）
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ダウンロードしたユーザマスタのフォーマットについて説明します。
ユーザの追加・変更がこのフォーマットで一括アップロードできます。削除はできません。
退職者は退職者管理用の部署に所属させると無効になります。
全員分ではなく、登録・変更したいユーザのみ一人分でもアップロードができます。

登録してある部署コード
を記入してください。
部署名は記入しなくても
自動で登録します。

ユーザグループを指定する
場合に記入します。先に
ユーザグループ登録が必要

です。7つまで表示され
ます。

新規登録は
「ADD」
変更は
「UPDATE」
と記入。

1～3の数字を入
れると所属長権限
1～3が付与され
ます。

緑色の列は任意項目です。



■ユーザ管理（3）
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■ユーザマスタのExcel一括アップロード時の注意点

・ユーザ情報マスタのフォーマットはダウンロードできます。
・赤い項目は入力必須です。
・一度にアップロードできるのは、1シート500名迄です。

500名を超える場合はファイルを分けるかシートを分けてください。一番左のシートのみ読み込みます。
また、1ファイルは3,000名以内です。3,000名を超える場合はファイルを分けてください。

・部署登録を行っていない場合は、先に部署登録をしてください。
・ユーザグループは任意ですが、割り振る場合は先にグループマスタの登録が必要です。
・Ａ列の記号は、新規＝ADD、更新＝UPDATEになります。
・新規（ADD）と変更（UPDATE）は1枚のシートで行えます。
・新規登録・変更時は、対象ユーザ分だけでアップロードができます。
・所属長の欄は、権限を付与する場合に「1」を記載してください。自部署及び子部署の進捗が確認できます。
・アップロードで削除は出来ません。
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■ユーザ管理（4）

ユーザ一覧から、ユーザの登録/変更が個別にできます。

登録されているユーザ一覧を
ダウンロードできます。ユーザを個別に新規登録できます。
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「編集」をクリックすると、
個人の編集画面が開きます。

▼マークがある項目は、昇順降順
で並び替えができます。

検索ができます。最後に検索を
クリックしてください。

管理権限を持つユーザを確認できます。
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■ユーザ管理（5）

ユーザ情報が変更できます。

00
00

退職等でログインできないようにする場合は、
このチェックボックスを外してください。
部署を退職者管理用に所属させた場合も、自動
的に無効となりログインできなくなります。

ユーザ登録画面でユーザを新規登録した場合、
登録後にこのチェックを外してください。
外さないと初回ログインができません。
Excel一括登録の場合は、最初からチェックが外
れた状態で登録されます。
パスワードをリセットする場合はこのチェック
を外すと初期パスワードに戻り、初回ログイン
設定からとなります。
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■ユーザ管理（6）

所属長としての権限を付与する場合は、
ここにチェックを入れます。
Excelでのアップロードの際、所属長に
1を入れてもチェックが入ります。

00 ユーザが使用する言語を選択できます。
デフォルトでは日本語に設定されます。

ユーザグループを選択して設定するこ
とができます。
先にユーザグループマスタの登録が必
要です。

登録された部署がプルダウンで表示さ
れますので、選択して変更できます。

00
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■ユーザ管理（7）

権限の設定ができます。

00

ユーザ管理責任者でも、Excelでのアップ
ロードとダウンロードは許可しない場合、
このチェックボックスを☑にします。
この操作は運営側で行いますので、事務局
までご連絡願います。
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権限を選択して付与できます。
権限の種類と範囲については、
権限一覧表をご参照ください。

管理権限を付与する場合は、「管理モード
を利用する」を選択してください。
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■ユーザ管理（8）

ログイン情報を管理できます。

ログインロックを解除する場合は、この
チェックボックスにチェックを入れて更新
してください。ロックが解除され０に戻り
ます。
ログイン時入力を７回連続で間違えると、
８回目にロックされます。



■ユーザグループ管理（1）

「ユーザグループ管理」をクリックすると下の「ユーザグループ照会」
画面が表示されます。
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グループ管理について説明します。部署とは別にグループで管理する場合に使用します。

部署と同じく一括で登録する場合は「ダウンロード」を
クリックしてフォーマットをダウンロードしてください。
「新規登録」は個別に登録や変更・削除を行うときに使
用します。



■ユーザグループ管理（2）

新規に登録する場合、
登録後に更新する場合
は、こちらに記入して
ください。
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ダウンロードしたユーザグループマスタのフォーマットについて説明します。
ユーザグループの追加・変更がこのフォーマットで一括アップロードできます。
作成後は任意の名前で任意の場所に保存してください。

新規登録は
「ADD」
変更は
「UPDATE」
と記入する。

ユーザマスタをダウンロードし
たときに、どの列に表示させる
かを指定できます。
１～７列まで表示できます。

「1」を
入れると
無効なグ
ループに
なります。



作成した部署マスタのフォーマットをアップロードして、一括で登録/変更ができます。
削除は個別の編集画面からしか出来ません。
新規での登録及び名称や親部署を変更したい部署がある場合など、登録変更したい部署のみでもアップ
ロードできます。アップロードが完了しましたら、画面でご確認ください。

■ユーザグループ管理（3）
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「一括登録（Excelアップロード）」をクリックすると下の画面
が開きますので、保存したファイルを選択してアップロードを
実行してください。データに不備がある場合は表示されます。



■事業所管理（1）

「事業所マスタ」をクリックすると
下の事業所照会画面が表示されます。

19

事業所マスタについて説明します。登録しておくと事業所単位で検索できるので便利です。

一括で登録する場合は「ダウンロード」を
クリックして先にフォーマットをダウン
ロードしてください。

「新規登録」は個別に登録や変更・削除を行うときに使
用します。



■事業所管理（2）
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ダウンロードした事業所マスタのフォーマットについて説明します。
事業所の追加・変更がこのフォーマットで一括アップロードできます。
作成後は任意の名前で任意の場所に保存してください。

新規登録は
「ADD」
変更は
「UPDATE」
と記入。

新規・更新する場合は
こちらに記入してくだ
さい。

選択肢に表示
する順序を指
定できます。

「1」を入れ
ると無効な
事業所にな
ります。



■事業所管理（3）

「一括登録（Excelアップロード）」をクリックすると下の
アップロード画面が表示されます。
保存したファイルを選択してアップロードしてください。

21

事業所マスタの一括アップロード／ダウンロードができます。

登録された事業所の一覧がダウンロードできます。



■事業所管理（4）
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事業所マスタの個別編集ができます。

個別に編集ができます。「変更」を押すと下の画面が開きます。

事業所の表示名を変更できます。

選択肢に表示する順序を指定できます。

表示しない場合は、チェック
ボックスを☑にします。

利用がなく削除が可能な
場合にのみ表示されます。



■お知らせ管理（1）

ログイン画面及びTOP画面に表示するお知らせを編集できます。掲載期間もそれぞれ設定可能です。
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新規登録が行えます。お知らせは複数の登録ができます。

登録したお知らせごとの変更が行えます。

督促メール等の管理ができます。

お知らせやメールでよく使うメッセージを定型文として保存できます。



■お知らせ管理（2）
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登録したお知らせごとの変更が行えます。

登録したテンプレート
を呼び出せます。

掲載位置が選択できま
す。

タイトルと本文の
編集ができます。

掲載期間は変更が可能
です。

表示させるユーザを選択できます。



■eラーニング管理（1）

自社コンテンツを登録して開催ができます。

コース別、部署別、個人別の進捗管理ができます。
所属長は自部署と配下部署の進捗管理ができます。
開催したeラーニングの期間変更などもこちらから。
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契約したコンテンツが表示され開催ができます。



■eラーニング管理（2）

自社コンテンツを登録できます。
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自社コンテンツの登録はこちらから。

登録した自社コンテンツは
こちらから編集が可能です。

コースの開催はこちらから。



■eラーニング管理（3）

自社コンテンツの登録方法
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「＋シートを追加」で、教材画像
を追加します。

コースのタイトルを入力します。

コース概要は必須ではありません。

「＋クイズを追加」で、クイズや
テストを追加します。先にクイ
ズ・アンケート管理機能でデータ
の作成が必要です。

☑を入れると各シートに説明文を
追加できます。



■eラーニング管理（4）

自社コンテンツの登録方法
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「各シートに説明文を登録する」
に☑を入れると、ここに説明文を
登録できます。

章の最初のシートには、ここに☑
を入れます。

画像ファイルを登録してください。
ファイルの拡張子の種類は、
JPG・PNG・GIFに限ります。
シートは５枚程度を限度に保存し
てください。一度に多量のシート
を登録するとメモリが不足する可
能性があります。

表示するシートのタイトルを登録
します。

さらにシートやクイズを
追加する場合はこちらを
クリック。



■eラーニング管理（5）

◎自社コンテンツ登録時の注意点
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・シートは最大150枚まで追加できます。
・シートの追加・削除は、保存を押すまで確定しません。
・一度に大量の画像をアップロードできない場合は、数枚ずつ試してください。
・画像は最大1920*1080のPNG画像に縮小して保存されます。
・縦横比率は、元の画像で調整願います。
・開催実績のあるコンテンツは削除できません。開催しても一人も実施していない場合は削除できます。



■eラーニング実施管理（1）

eラーニングのコンテンツを設定し、開催することができます。一回に開催する期間は最長で3か月です。
何度でも開催できます。また、一度開催すれば、終了後も受講できるように設定も可能です。
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最初は「＋新しいスケジュールを作成
する」でスケジュールを登録します。

実施期間と対象者
を選択します。
対象者は保存時点
でユーザ登録して
いる方が対象とな
ります。必ず先に
ユーザやグループ
の登録を行ってく
ださい。



■eラーニング実施管理（2）

開催したeラーニングの管理ができます。
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登録したスケジュールは
こちらに表示され、編集
や実施状況の確認ができ
ます。
また、登録した教材もこ
ちらで確認できます。



■クイズ・アンケート開催／作成（1）

クイズ（試験）・アンケートを作成して開催できます。
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新規作成はこちらから。次ページ参照。

登録したクイズやアンケート
はこちらから編集できます。

実施はこちらから。



■クイズ・アンケート開催／作成（2）

クイズ・アンケート作成方法
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回答後の説明文を登録できます。
必須ではありません。

タイプを選択してください。

表示するタイトルを登録します。

受講者への説明文を登録できます。
必須ではありません。
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■システム管理（1）

ログイン画面に表示するロゴを
変更できます。

登録できるメールアドレスのド
メインを限定できます。
ユーザ画面から変更するときも
反映します。



35

■システム管理（2）

パスワードの有効期限
を設定できます。

パスワードの文字を制
限できます。１世代は
直前のパスワードを、
２世代は2つ前までを
意味します。

パスワードの最小文字
数を設定できます。

強制ログアウト時間を
設定できます。
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■システム管理（3）

管理画面へアクセスする
IPアドレスを制限できま
す。



■その他の機能

１．初回ログイン時にメールアドレスの入力を必須にさせる設定ができます。（運営にて）

２．任意のパスワードにユーザIDと同じまたは初期パスワードと同じものは使えません。(共通）

３．初期パスワードは４桁以上で設定するようになっています。(共通）

４．初回ログイン時に本人によるメールアドレスの登録を必須とする設定ができます。（運営にて）

５．初回ログイン時に名前ではなくメールアドレスで本人確認をする設定ができます。（運営にて）

（＊事前にメールアドレス登録が必須）

６．初回ログイン時に名前やメールによる認証は行わない設定ができます。（運営にて）

７．海外からのアクセスは制限しております。許可したい場合は営業担当までご連絡願います。（運営にて）

８．ログインは７回連続で間違えると、８回目にロックされます。ユーザ管理者権限で解除できます。(共通）
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■その他

１．スケジュール設定後に追加したユーザは、対象部署だったとしても、実施状況確認の対象となりません。
２．スケジュール開始設定前に実施した場合は、開始日であっても、実施の対象となりません。
３．スケジュール設定後に対象部署に異動になったユーザは、実施状況確認の対象となりません。

但し、開始日前日までにスケジュールを更新すると対象となります。
４．スケジュール設定後に対象部署から異動になったユーザは、引き続き実施対象となります。

但し、開始日前日までにスケジュールを更新すると対象外となります。

■eラーニング開催に関する注意事項
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■推奨環境

推奨環境は以下のとおりです｡

【PCブラウザ】
Internet Explorer ９、１０、１１
Google Chrome
Firefox 47

【モバイル】
Androidブラウザ
iPhone
iPad

※推奨環境以外では、正常に機能しない場合がございます。


