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【上司用】受講コース設定
受講開始の準備をする

0

管理者 上司

必須コース ● ×

おすすめコース ● ▲

コースの表示・非表示 ● ×

上司は、教育担当者が任意コースとして設定したコースに限り、「任意」⇔「おすすめ」の設定ができます。
※上司は必須コース設定はできません

CSVファイルによる一括登録、対象者を選択して登録する個別登録の2種類の操作が可能です。

※上司ができる機能は、自部門配下の受講者のみに限ります

上司用
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【事前にご確認ください】 兼務先ユーザ情報確認方法

1

①検索条件の「▼」をクリックして検索画
面を開く。

管理者サイトhttps://jmam.study.jp/

管理者サイト
https://jmam.study.jp/

②部門名の「選択」ボタンをクリック。

③兼務先を選択

④「検索」ボタンをクリックすると兼務先
のユーザが表示されます。

「兼務部門登録」で部門を兼務している場合、検索条件で兼務先のユーザを表示、
ご確認の上、設定をしてください。

※兼務部門登録についてはこちらを
ご確認ください。

https://jmam.study.jp/
https://www.jmam.co.jp/hrm/elearning_lib/users_manual/jyukousyajyouhoutouroku.pdf#page=52
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個別設定（1名ごと）

2

上司用



©JMA MANAGEMENT CENTER INC  無断複製転載を禁じます

受講コース設定【個別設定（1名ごと）】 ～対象者の選択～

3

ログイン後、以下の画面が表示されます。

※設定された内容によって画面イメージ・構成は異なります。

対象者の選択

コースの設定

内容の
確認・設定

個別設定

ここをクリック

上司用
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受講コース設定【個別設定（1名ごと）】 ～対象者の選択～

4

対象者の選択

コースの設定

内容の
確認・設定

設定する対象者を選択してください。個別設定

対象者名をクリックしてください。

上司用



©JMA MANAGEMENT CENTER INC  無断複製転載を禁じます

受講コース設定【個別設定（1名ごと）】 ～コースの設定～

5

対象者の選択

コースの設定

内容の
確認・設定

おすすめコースを設定してください。個別設定

条件からコースを絞り込み検索できます。
※自社で作成したコンテンツ・クラスは、
「契約/自社」の選択を「自社」にして検索してください。

【それぞれチェックを入れると、選択された受講者の画面上で下記のように反映されます】
 ■おすすめ ・・・「会社からのおすすめ」欄に反映されます。

   ■任意 ・・・講座が表示・検索できるようになり、受講者が自由に受講できます。
※上司権限で設定できるのは「任意」⇔「おすすめ」のみです。

サイト上で使用しているキーワードの説明
■「契/自」欄
⇒ 契約・・・JMAMコース

 自社・・・自社で作成した自社コンテンツ

① 「受講登録」タブを選択してください。

上司用

「選択」ボタンを押すと「受講」にチェックがついている
コースを全選択します
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受講コース設定【個別設定（1名ごと）】 ～コースの設定・入力方法～

6

対象者の選択

コースの設定

内容の
確認・設定

おすすめコースを設定してください。個別設定

受講者画面へのコース表示方法を指定します。
「受講」欄にチェックを付けると設定できるようになります。

※上司権限で設定できるのは「任意」⇔「おすすめ」のみです。

上司用
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受講コース設定【個別設定（1名ごと）】 ～内容の確認・確定～

7

対象者の選択

コースの設定

内容の
確認・設定

内容を確認して、「確認」ボタンをおしてください。個別設定

②指定し終えたら、下の方へスクロールして、
「確認」ボタンを押してください。

以下の情報で更新します。よろしいですか？
と表示されます。

上司用
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受講コース設定【個別設定（1名ごと）】 ～内容の確認・確定～

8

対象者の選択

コースの設定

内容の
確認・設定

内容を確認して、問題がなければ、「設定」ボタンをおしてください。個別設定

②確認し終えたら、下の方へスクロールして、
「設定」ボタンを押してください。

以下の情報で保存しました。
と表示され、設定完了です。

上司用
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受講コース設定【個別設定（1名ごと）】～受講者画面への反映イメージ～

9

「おすすめ」設定した講座が、
「会社からのおすすめ」欄に反映されます。
※並べ替えはできません。

上司用
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CSV一括設定

10

上司用
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受講コース設定【CSV設定】 ～対象者の選択～

11

ログイン後、以下の画面が表示されます。

※設定された内容によって画面イメージ・構成は異なります。

ここをクリック

リストの作成

リスト読み込み

内容の
確認・設定

CSV設定

上司用
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「CSVで一括受講設定」ボタンをクリックしてください。

受講コース設定【CSV設定】 ～CSVで一括受講設定を選択～

設定方法を選択してください。CSV設定

リスト読み込み

内容の
確認・設定

上司用

リストの作成
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受講コース設定【CSV設定】 ～リスト作成方法～

13

リスト読み込み

内容の
確認・設定

受講コース指定用リスト作成します。CSV設定

①読込用csvフォーマットをダウンロード

上司用

リストの作成

※フォーマットはこちらからもダウンロードできます。
(CSVの詳細項目は次ページご参照ください。)

【上司用フォーマット】 ※上司は「必須(修了が必要な)コース」の設定はできません
https://jmam.study.jp/S3contents/CSV/user_course_bind_boss.csv

①「フォーマットダウンロード」ボタンを
クリックしてください。

https://jmam.study.jp/S3contents/CSV/user_course_bind_boss.csv
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受講コース設定【CSV設定】 ～リスト作成方法～

14

リスト読み込み

内容の
確認・設定

受講コース指定用リスト作成します。CSV設定

②クラスの準備
 「クラス/コース一覧ダウンロード」ボタンをクリックして、受講設定を行いたい講座の
クラスIDをご準備ください。
※または、次ページ「クラスID検索方法」を参照

②受講者一覧データ
管理者サイト左メニュー「受講開始の準備をする」欄の「受講者・組織情報の登録」を
クリックし、検索条件下の「ユーザ一覧出力」で出力してください。

上司用

リストの作成

②「クラス/コース一覧ダウンロード」ボタ
ンをクリックしてください。



©JMA MANAGEMENT CENTER INC  無断複製転載を禁じます

受講コース設定【CSV設定】 ～リスト作成方法～

15

CSVフォーマットの入力内容は以下のとおりです。
CSV項目

【CSVで一括受講設定】をクリックした後、
下記画面のこちらをクリック

立ち上がったポップアップのタブを、
「クラス一覧」に切り替える

一番下までスクロールし、
最終ページの番号をクリック。
最新で作成したクラス・コンテンツは、
最終行に登録されています。

（参考）クラスID検索方法

上司用

リスト読み込み

内容の
確認・設定

リストの作成
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受講コース設定【CSV設定】 ～リスト作成方法～

16

① ② ③ ④

準備した読込用csvフォーマットに入力を行います。

①A列「ユーザID」に、準備した受講者一覧データから、
 指定したいの受講者のユーザIDを入力します。

②B列「クラスID」に、準備したクラスIDを入力します。

③C列「コース設定」に、指定番号を入力します。
・おすすめ(会社からのおすすめ) ：2
・任意(受講者が自由に受講できる)：３

④更新する情報を指定してください
新規に受講割当情報を設定する場合には「0」
すでに設定されている受講割当情報の更新を行う場合には「1」

⑤入力が完了したらcsv形式で保存してください。

上司用



©JMA MANAGEMENT CENTER INC  無断複製転載を禁じます

受講コース設定【CSV設定】 ～対象者の選択～

17

ログイン後、以下の画面が表示されます。

※設定された内容によって画面イメージ・構成は異なります。

ここをクリック

リストの作成

リスト読み込み

内容の
確認・設定

CSV設定

上司用
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「CSVで一括受講設定」ボタンをクリックしてください。

受講コース設定【CSV設定】 ～CSVで一括受講設定を選択～

設定方法を選択してください。CSV設定

リスト読み込み

内容の
確認・設定

上司用

リストの作成
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受講コース設定【CSV設定】 ～リスト読み込み～

19

リスト読み込み

内容の
確認・設定

作成した、受講者リストを読み込みます。CSV設定

② ［確認］ボタンをクリック。

① ［ファイルを選択］ボタンをクリック。
受講者情報を入力した、ファイルを指定します。

上司用

リストの作成
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確認画面が表示されます。内容を確認し、読み込みを実施してください。

リスト読み込み

内容の
確認・設定

CSV設定

受講コース設定【CSV設定】 ～内容の確認・確定～

以下の情報でインポートします。
と表示されます。

「受講者情報登録をインポート」
を押します。

以下の情報でインポートが完了しました。
と表示され、設定完了です。

※内容にエラーがある場合は、エラー内容が表示されます。
修正後、再度読み込みを実施してください。

上司用

リストの作成



©JMA MANAGEMENT CENTER INC  無断複製転載を禁じます

受講コース設定 【受講者画面の見え方】

21

受講者画面には、設定したコースは、以下のように表示されます。

「おすすめ」設定した講座が、
「会社からのおすすめ」欄に反映されます。
※並べ替えはできません。

上司用
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改訂履歴

22

上司用

2022/12/13 表紙、P.4、P.5 機能変更に伴い上司権限のコース設定「任意」⇔「おすすめ」について修正

2023/03/24 P.10～Ｐ．1２ 「受講コース設定【CSV設定】 ～リスト作成方法～」 ページ順入れ替え

2023/04/14 「教科→コース」「受講登録画面」変更のため、画像差し替え
P.12 「フォーマットダウンロード」について追加

2023/12/12 P.4～P.7 「コース一括選択ボタン」機能追加に伴い追記および画像差し替え

2024/08/０９ P.1 「【事前にご確認ください】 兼務先ユーザ情報確認方法」追加

2025/01/17 表紙、P.10 兼務部門を設定している場合の注意事項追加

2025/03/18 表紙、P.10 兼務部門を設定している場合の注意事項削除
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