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受講者別受講状況

受講状況を確認する

0

学習進捗を確認できます。（自社で作成したコース、クラス含む）

１．受講者別受講状況 ・・・ １ページ
受講コースを設定されているユーザID、または該当するコースの受講を開始しているユーザIDに
ついて絞込検索し、学習進捗を確認できます。
また、検索した対象者へフォローメールの配信もできます。
※最新の受講状況が反映されます。

２．受講履歴一括出力 ・・・ 10ページ
受講を開始しているすべてのユーザIDの受講履歴をＣＳＶで一括出力できます。
※未受講のユーザIDは、出力されません。
※前日（「最終集計日」に表示されている時点）までの受講状況となります。
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１．受講者別受講状況
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受講者別受講状況
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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

検索条件設定

検索
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受講者別受講状況
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検索する対象クラス（コース）を選択します。

検索条件設定

検索

①「選択」ボタンをクリック
対象部門・対象クラス 
両方を必ず選択してください。
※全データを検索したい場合は、
すべての部門・クラスにチェックしてください。

②対象部門・クラスの横に
チェックを入れ、【決定】をクリック

全データを選択したい場合は、
このチェックボックスを選択してください。
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受講者別受講状況
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検索する対象クラス（コース）を選択します。

検索条件設定

検索

③その他条件を入力

「氏名」、「ユーザID」、「役職」、「ユーザ属性1～４」は
部分一致検索、半角・全角は区別しません。

●「未受講」とは
・コース設定はされているが、受講を開始していない状態
・受講を開始したが、履歴が残らない状況で中断した（受講履歴がない）状態
●「未修了」とは
・受講開始はされているが最後まで終了していない（受講中、受講履歴がある状態）
●「修了」とは
・全学習項目修了している、かつ「テストが60点以上取れている」状態

必須コース・おすすめコース・任意コースいずれかの
【コース設定】がされているユーザを対象に検索します。
そのため、検索したクラスがコース設定で設定されてい
ない場合は検索の対象外となります。（P.6）

検索条件にて「未受講」「未修了」「修了」などすべてに
チェックを入れて検索しても表示されないユーザIDは、
そのクラス（コース）が受講コース設定されていない
可能性があります。
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受講者別受講状況
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検索する対象クラス（コース）を選択します。

④【検索】をクリック

該当データが表示されます。
検索条件設定

検索

※受講コース設定をしていないが、「未受講」として検索結果に表示される場合
受講を開始したが、履歴が残らない状況で中断した（受講履歴がない）状態です。
受講開始はされている状態なので、管理者が「任意のコース」として設定した場合（コース設定をした場合）と同様に
表示されます。
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【参考】コース設定について
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コース設定がされていない状態
※「受講」欄が空欄でグレーに網掛けされています。

・コース設定をした状態
・コース設定をしていない場合でも受講を開始した状態
※「受講」欄にチェックが入っており、該当するコース設定に「●」が入っています。

■検索結果への表示について
【コース設定をしていない場合】
・受講を開始していないユーザIDは検索結果に表示されません。
・受講を開始したユーザIDは、管理者が「任意のコース」と設定した場合と同様に扱われるため検索結果に表示されます。

【コース設定をした場合】
・学習を開始していなくても、検索結果に表示されます。（未受講で表示されます。）
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受講者別受講状況
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受講状況の結果をダウンロードしたり、メール配信に活用できます。

検索条件設定

検索

【検索結果のCSV作成】をクリックすると、
結果をCSVでダウンロードできます。
※ダウンロードデータ詳細は次ページをご参照ください。

検索結果の対象者へメール配信ができます。
配信方法は、【メール配信】のマニュアルを参照ください。
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受講者別受講状況
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種別（契）・・・JMAMコース
種別（自）・・・自社オリジナル教材

【CSVデータ項目】
種別（契・自）、コース設定（必須、おすすめ）、クラス、コース、氏名、ユーザＩＤ、受講状況
部門、開始予定日、終了予定日、前回学習日、終了日、進捗率（*1） 、学習時間、最終得点（*２）
最高得点（*２） 、コース非表示設定

次の情報をCSVデータでダウンロードできます。
CSV項目

（*1）・・・1３ページ参照、 （*2）・・・次ページ参照
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受講者別受講状況
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CSV項目について ー「最高得点」と「最終得点」
CSV項目

最高得点・・レポート（テスト形式のコンテンツ）で獲得した最高得点

※複数回受講された場合、その内の一番高い得点を記録
※1つのコースに2つ以上のレポートがある場合、すべてのレポートのうち
最も高い得点のみを記録
例）第1回レポート：最高70点、第2回レポート：最高85点
⇒CSVの最高得点は85点

最終得点・・・レポート（テスト形式のコンテンツ）の最後に受講した時の得点

※得点の高低に関わらず、最後に受講した際の得点が記録、複数回受講した場合は
最後に受講した時の点数に随時更新

※1つのコースに複数のレポートがある場合、全てのレポートの最終得点を「合算」
例）第1回レポート：最後の受講得点80点、第2回レポート：最後の受講得点90点

⇒CSVの最終得点は170点



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

２．受講履歴一括出力
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受講履歴一括出力
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検索条件設定

検索

【受講履歴一括出力】をクリックすると、
受講されているユーザIDの受講履歴をCSVファイルとして一括出力できます。
※ダウンロードデータ詳細は次ページをご参照ください。
※「最終集計日」に表示されている時点での受講状況となります。

受講されているユーザIDの受講履歴をCSVファイルとして一括出力できます。

最終集計日・・・データは毎日更新されます。
（順次更新しているため集計時間は毎日異なります）

※「受講履歴一括出力」ボタンの横に集計日時が表示されています。
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受講履歴一括出力
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【CSVデータ項目】
「ユーザID」 「氏名」 「メールアドレス」 「ロール名」 「部門名」 「ランク」 「属性」 「役職」 「ユーザ属性1～4」
「クラス名」 「クラスＩＤ」 「コース名」 「コースID」 「開始予定日」 「学習開始日」 「終了予定日」 「修了日」 「進捗率」（*） 
「学習時間（hh:mm:ss）」「レポート問題1～10」「学習回数」 
※「レポート問題」はコースにより回数が異なります。また、各回、最高得点が表示されます。

次の情報をCSVデータでダウンロードできます。
CSV項目

（*）・・・次ページ参照
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受講者別受講状況画面に表示される進捗率は、
「教科内の全ての章の進捗率の平均値」で計算されております。 

レポートの得点も進捗率に反映されるため、
レポートで100点取れていない場合、修了(60点～99点)していても、進捗率は100%にはなりません。

学習の進捗率について

(例) レポートの点数は、修了条件(60点以上)を満たしている。

進捗率が端まで到達しません
※サムネイルにチェックマークが

ついている状態であれば「修了認定」を
満たした状態ですのでご安心ください。

【管理者・上司向けのご案内】

レポート章 動画１ 動画２ 進捗率

パターン① 修了 未受講 未受講 33%

パターン② 未受講 修了 未受講 33%

(例)教科目次の構成が、以下のような3章構成の場合

「進捗率」・・・学習の進み具合を表したもの

13
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未受講者の抽出方法
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未受講者の抽出方法

Step1.「受講者別受講状況」から受講履歴を出力

P.１６～P.１７

Step2.「ユーザ一覧」を出力

P.18

Step3.受講履歴と比較して未受講者を抽出

P.１９～P.20

未受講者の抽出手順
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未受講者の抽出方法 Step1.①
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①対象クラス/コース：
全てのクラス/コース

②受講状況：「未修了」と「修了」
にチェック

④「検索結果のCSV」作成をクリック

③「検索」をクリック

Step1

Step2

Step3

1、「受講者別受講状況」で未修了、修了者を抽出します。

1、「選択」ボタンをクリックして
一番上をチェック

2、「決定」をクリック
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未受講者の抽出方法 Step1.②
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⑦「重複の削除」をクリック
⑤ここをクリックしてデータ
を全選択

未受講者以外（修了、未修了者）が抽出できました。

⑥「データ」を選択
Step1

Step2

Step3

２、ダウンロードしたデータの重複ユーザIDを削除します。

⑧「ユーザID」にだけチェックを
入れて「ＯＫ」
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未受講者の抽出方法 Step2
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①「受講者・組織情報の登録」
「ユーザ一覧出力」クリック

②「CSV作成」クリック

Step1

Step2

Step3

３、「ユーザ一覧」をダウンロードします。
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未受講者の抽出方法 Step3.①
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セルを下まで選択して
【Ctrl+D】を押すと数式がコピーされます

Step1

Step2

Step3

４、「ユーザ一覧」から未受講者を抽出します。

範囲：「受講者別受講状況」データ（※）のG列
（ユーザID列）
検索条件：「ユーザ一覧」B2

※P.17で作成したデータ

③ダウンロードした「ユーザ一覧」
のA列に列挿入 ④A2に数式（COUNTIF）を入れる
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未受講者の抽出方法 Step3.②
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⑤Ａ列が「０」のユーザID※を抽出

未受講者が抽出できました。

Step1

Step2

Step3

５、未受講者が抽出できました。

※受講履歴がないユーザID
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更新履歴
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2023/03/08 P.4 検索の注意事項と「受講状況」の各項目について追加

P.5 「未受講」検索結果について追加

P.6 「【参考】コース設定について」追加

P.11 「最終集計日」について追加

P.１4～20 「未受講者の抽出方法」追加

2023/04/14 「教科→コース」文言変更のため文言、画像修正

２０２４/02/21 手順番号追加
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