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1.代行受講申込･･･研修

①

＜操作＞

①[管理者メニュー]もしくは[上長メニュー]-[代行受講申込]-[研修] をクリック

受講者に代わって受講申込をするための機能です。

自分の組織下のメンバーの中から条件に合うメンバーを複数選択して、まとめて代
行申込できます。
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1.代行受講申込･･･検索⇒受講申込

①

受講申込を代行するコースを検索します

＜操作＞

①[検索] ボタンをクリック

②[受講申込] ボタンをクリック

②

※コースの検索は、他に、コースの分類（カテゴリー）から検索する「分類選択」、

キーワード等から検索する「詳細検索」の2つの方法があります

※※
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1.代行受講申込･･･受講申込

受講申込の対象者を検索します

＜操作＞

①必要事項に入力または選択 ※未入力でも検索可能です

②[検索] ボタンをクリック

②

①
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1.代行受講申込･･･受講申込

受講申込の対象者を選択します

＜操作＞

①対象者を選択 （既に受講申込をしている場合、チェックボックスは表示されません）

※1 [全選択]は1画面に表示している方すべてを選択する場合にクリックします（この場合表示5名中2名）

※2 [検索結果を全て受講申込]は対象者全ての受講申込を行う場合にクリックします（この場合12名）

本機能での受講申込は最大100名までです。100名以上を受講申込する場合は、「表示人数」を100名で受講者を検索した後、

「全選択」ボタンで受講者を選択し、「受講申込・次へ」ボタンでの受講申込を繰り返し行います。

②受講申込する場合は[受講申込・次へ] 、次の対象者一覧を表示する場合は[次へ]ボタンをクリック

①

※1 ②
※2
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1.代行受講申込･･･申込取消 「承認あり」ライブラリご導入の場合のみの機能になります

①

代行受講申込を取り消す機能です

申込取消するコースを検索します

②

＜操作＞

①[検索] をクリック

②[申込取消] をクリック

※上長がキャリア承認をしてしま
うと、申込取消はできませんので
ご注意ください。
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申込取消の対象者を検索します

＜操作＞

①必要事項に入力または選択 ※未入力でも可

②[検索] ボタンクリック

②

①

※上長がキャリア承認をしてしま
うと、申込取消はできませんので
ご注意ください。

1.代行受講申込･･･申込取消 「承認あり」ライブラリご導入の場合のみの機能になります
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※上長がキャリア承認を
してしまうと、申込取消は
できませんのでご注意くだ
さい。

①

※1 ② ※2

申込取消の対象者を選択します

＜操作＞

①対象者を選択 （既に受講申込をしている場合、チェックボックスは表示されません）

※1 [全選択]は1画面に表示している方すべてを選択する場合にクリックします（この場合表示5名中5名）

※2 [検索結果を全て申込取消]は対象者全ての受講申込を行う場合にクリックします（この場合12名）

②申込取消する場合は[申込取消・次へ] 、次の対象者一覧を表示する場合は[次へ]ボタンをクリック

1.代行受講申込･･･申込取消 「承認あり」ライブラリご導入の場合のみの機能になります
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1.代行受講申込･･･受講取消

受講者の受講取消を行う機能です。

該当受講者が「未学習（コースを学習していない）」場合に限り、

受講を取り消すことができます。

＜操作＞

①[検索] をクリック

②[受講取消] をクリック

①

②
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受講取消の対象者を検索します

＜操作＞

①必要事項に入力または選択 ※未入力でも可

②[検索] ボタンクリック

②

①

1.代行受講申込･･･受講取消 「未学習（コースを学習していない）」場合に限ります
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①

※1 ② ※2

受講取消の対象者を選択します

＜操作＞

①対象者を選択 （既に受講申込をしている場合、チェックボックスは表示されません）

※1 [全選択]は1画面に表示している方すべてを選択する場合にクリックします（この場合表示5名中1名）

※2 [検索結果を全て受講申込]は対象者全ての受講申込を行う場合にクリックします（この場合12名）

②受講取消する場合は[受講取消・次へ] 、次の対象者一覧を表示する場合は[次へ]ボタンをクリック

1.代行受講申込･･･受講取消 「未学習（コースを学習していない）」場合に限ります
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※代行受講申込機能で受講申込をしていない人を検索する

①

＜操作＞

①[上長メニュー]-[代行受講申込]-[研修] をクリック
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受講申込を代行するコースを検索します

＜操作＞

①[検索] ボタンをクリック

②[受講申込] ボタンをクリック

※コースの検索は、他に、コースの分類（カテゴリー）から検索する「分類選択」、

キーワード等から検索する「詳細検索」の2つの方法があります

※代行受講申込機能で受講申込をしていない人を検索する

①
②

※※
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受講申込の対象者を検索します

＜操作＞

①必要事項に入力または選択 ※未入力でも可

②[検索] ボタンをクリック

※代行受講申込機能で受講申込をしていない人を検索する

②

①
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＜操作＞

①[検索結果をcsv出力]ボタンをクリック

csvのステータス列が「未計画」となっている人が受講申込をしていない方に該当します

①

※代行受講申込機能で受講申込をしていない人を検索する



2.eラーニング管理･･･受講期間修正（ ★管理者のみ）

コースとユーザを選択し、個別に受講期間の設定を変更できます。

※事前にコースの受講申込が必要です。
＜操作＞

①[管理者メニュー]-[eラーニング管理]-[受講期間修正] をクリック。

②[検索]ボタンをクリックするとコースが画面下半分に表示されます。

③対象のコースにチェックを付け、「対象者を選択」ボタンをクリック。

16

① ②

③

③
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2.eラーニング管理･･･受講期間修正（ ★管理者のみ）

＜操作（続き） ＞

変更手順は二通りあります。

・検索結果からさらに、対象者を選択する場合は、［検索］ボタンをクリック。

・検索結果の対象者をすべて変更する場合は、「検索して一括変更」ボタンをクリック。
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2.eラーニング管理･･･受講期間修正（ ★管理者のみ）

＜対象者を選択する場合＞

①必要事項に入力または選択。
※組織が複数ある場合は[組織選択]ボタンをクリックして組織を選択できます。

②[検索]ボタンをクリックすると受講者が画面下半分に表示されます。

③変更したい受講者にチェックを付けます。

④[変更]ボタンをクリック。

②

①

③

④

受講申込が完了している受講者のみ表示さ
れます。
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2.eラーニング管理･･･受講期間修正（ ★管理者のみ）

⑤

＜操作（続き） ＞

⑤受講の開始日と終了日を入力します。
※同時に学習予定期間を設定することができます。

（ご注意：受講者が設定した予定も上書きされてしまいます。）

⑥［変更］ボタンをクリック。

⑥

※

受講開始日を、未来の日付に変更すると、

変更したコースは、受講開始日まで「eラーニング」メニューに

表示されません。

ただし、「コース案内」メニューのコース表示は消えません。

受講申請をすると、［実施中のため受講申請できません。］と

表示されます。
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2.eラーニング管理･･･受講期間修正（ ★管理者のみ）

＜一括で変更する場合＞

①必要事項に入力または選択。
※組織が複数ある場合は[組織選択]ボタンクリックで組織を選択できます。

②[検索して一括変更]ボタンをクリックすると受講期間の入力エリアが画面下半分に表示されます。

③受講の開始日と終了日を入力します。
※同時に学習予定期間を設定することができます。
（ご注意：受講者が設定した予定も上書きされてしまいます。）

④[変更]ボタンをクリック。

①

②

③

④

※

受講開始日を、未来の日付に変更すると、

変更したコースは、受講開始日まで「eラーニング」メニューに

表示されません。

ただし、「コース案内」メニューのコース表示は消えません。

受講申請をすると、［実施中のため受講申請できません。］と

表示されます。


