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1. はじめに

1.1. 『Web受講管理システム』使用上のご注意

1）使用するブラウザは、Microsoft Internet Explorer 8 以上または Safariをご使用ください。

2）・ IE7以下や、“Google Chrome”及び“FireFox”等での動作は保証いたしません。

（機能支障以外に、画面レイアウトが大幅に崩れる可能性があります。）

2）画面解像度は 1240x1024以上の設定を推奨いたします。

・画面解像度が低い場合は、画面スクロール操作が多くなり作業効率が下がる恐れがあります。

3）ブラウザの設定は“JavaScriptを有効”にしてください。

・有効で無い設定の場合は、システムが正常動作しない場合があります。

4）ブラウザの設定は“このサイトのポップアップブロックを解除”してください。

・ポップアップシステムで多用するサブウィンドウが正常動作しない場合があります。
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2. 法人会員登録

2.1. 法人会員登録方法

インターネットから訓練の受講申込みをする際は、事前に法人会員登録をする必要があります。

(但し初回のみです。一度登録した後は、法人会員登録の必要はありません)

1) システムの画面右上「法人会員登録」ボタンをクリックします。

クリック
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2) 法人会員登録に必要な情報を、入力例に従って入力します。

[ 注意 ]

※既に同じ会社名、同じ連絡先で登録がある場合は、登録時にエラーが出ます。

※同じ会社名で複数登録したい場合は、会社名の後ろに「部署名」等を付け、

連絡先も違う番号(部署直通の電話番号等)にしてください。

ご登録いただきました E-Mail(メールアドレス)が「お客様 ID」となり、

ご連絡させていただくメールアドレスも同様のものになります。

共有可能なものか、会社の代表メールアドレスをお勧めいたします。

申込みご担当者様がいらっしゃる時は、その方のメールアドレスをご登録ください。
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3) 法人会員登録が完了すると、仮パスワード通知メールが届きます。

例)

登録された“ログイン ID (E-Mail)”と“仮パスワード”を使い、システムログイン可能となります。

ログイン後に、ご希望のパスワードへ変更してください。

そのまま仮パスワードをご使用いただいても問題ありません。
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3. ログイン

3.1. システムログイン方法

1) システムの画面右上「ログイン」をクリックします。

2) ログイン画面が表示されたら、ログイン IDとパスワードを入力します。

「ログイン」ボタンをクリックすると、システムへログインできます。

クリック
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4. 受講申込

4.1. 訓練の受講申込方法

1) システムログイン後、訓練カレンダーからご希望の日程をクリックします。

2) 訓練コース情報にて詳細を確認後、「受講申込」ボタンをクリックします。

※「受講予約」機能については別紙マニュアルを参照ください。

クリック

クリック
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3) 受講に関する注意事項を確認し、「上記事項、確認いたしました」にチェックを入れ、

「受講申込画面へ進む」をクリックします。

4) 会員登録情報を確認し、「次へ」をクリックします。

※受講者情報を追加、編集する場合は、「修正」ボタンで先に修正を行うことが出来ます。

チェック

クリック

クリック
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[修正する場合]

受講者の情報を“全て”入力します。

入力する受講者数が足りなくなったら「10行追加」ボタンをクリックすると、さらに 10名分

入力できます。

受講者追加時クリック
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会社に在籍していない受講者を削除するには、「在籍」のチェック欄のチェックを外すと

“除名(削除)”扱いとなります。

入力が完了したら、「更新」ボタンをクリックし、前の画面に戻ります。

チェック

クリック
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5) 申込みする受講者にチェックを入れます。

受講者全員にチェックを入れる場合は「申込 全」にチェックを入れると全てチェックされます。

IDカードの要・不要、宿泊情報を“全て”入力します。

入力が完了したら、「本申込」ボタンをクリックします。

チェック

クリック

全チェック
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6) 申込みが完了します。

申込みした受講者は「申込」状態となります。

※本申込の内容を修正する場合は画面上部メニューの「受講予約/申込状況」から行います。
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5. 申込み情報編集

5.1 申込みの追加、キャンセル

1）画面上部メインメニューの「受講予約/申込状況」をクリックすると申込情報が表示されます。

[ 表示条件 ]

・受講者 … 受講者名で絞込みができます。

・コース名 … コース名で絞込みができます。

・コースＮｏ … コース番号で絞込みができます。

・実施日 … 訓練日程で絞込みができます。

・修了証名 … 修了証名で絞込みができます。

該当する申込み中の訓練があれば、一覧に表示されますので、

申込み情報を編集したい訓練の「詳細」ボタンをクリックします。

クリック

クリック
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2) 訓練コース情報を確認し、「本申込」ボタンをクリックします。

クリック
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3) 追加申込みする場合は、追加する受講者にチェックを入れます。

申込みをキャンセルする場合は、受講者のチェックを外します。

最後に、「本申込」ボタンをクリックします。

チェック

クリック
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4) 申込み情報の更新が完了します。
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6. 受講履歴照会

6.1. 受講履歴の確認方法

1）画面上部メインメニューの「受講履歴照会」をクリックします。

[ 表示条件 ]

・受講者 … 受講者名で絞込みができます。

・コース名 … コース名で絞込みができます。

・コースＮｏ … コース番号で絞込みができます。

・実施日 … 訓練日程で絞込みができます。

・修了証名 … 修了証名で絞込みができます。

・有効期限 … 有効期限で絞込みができます。

該当する申込み中の訓練があれば、一覧に表示されますので、

履歴情報を確認したい訓練の「詳細」ボタンをクリックします。

クリック

クリック
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2）受講した訓練コースの履歴や、取得した修了証を確認できます。

[ 表示条件 ]

・受講者 … 受講者名で絞込みができます。

・修了証名 … 修了証名で絞込みができます。

・有効期限 … 有効期限で絞込みができます。
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7. 法人会員情報

7.1. 法人会員情報の編集方法

1）画面上部メインメニューの「会員登録情報」をクリックします。

[ 表示条件 ]

・表示情報 … 法人会員情報と受講者情報の切り替え表示が出来ます。

表示条件が「法人会員情報」の場合、法人会員情報詳細が表示されます。

修正する場合は、「修正」ボタンをクリックしてください。

※ 修正方法については「4.受講申込」の「4.1.訓練の受講申込方法」項目にある

“[修正する場合]”を参照ください。

クリック

クリック
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2）法人会員情報の修正を行います。

[ 注意 ]

※E-Mailを変更すると、ログイン時の IDも変更になりますので、ご注意ください。
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7.2. 受講者情報の編集方法

1）表示条件を「受講者情報」にします。

[ 表示条件 ]

・受講者 … 受講者を指定して絞込みが出来ます。

修正する場合は、「修正」ボタンをクリックしてください。

クリック
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8. パスワード変更

8.1. ログインパスワードの変更方法

1）画面上部メインメニューの「パスワード変更」をクリックします。

・パスワード … 現在のパスワードを入力してください。

・新パスワード … ご希望のパスワードを入力してください。

・新パスワード確認 … 確認用として再度、ご希望のパスワードを入力してください。

全ての入力が終わりましたら、「変更」ボタンをクリックしてください。

パスワードが変更され、ご登録頂いたメールアドレスにパスワード変更完了の

自動送信メールが送信されます。

例)

以上

クリック
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