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学習管理
15．受講状況管理

※コースグループ機能は未リリースのためご利用いただけません。
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■受講状況管理（コース軸/コース一覧から全受講履歴抽出）
全てのコース、全てのカードの受講履歴を一括でファイルに出力することができます。
出力結果が1万行未満の場合はExcelファイルまたはCSVファイルで出力できます。
1万行以上の場合はCSVファイルでの出力となります。

① 学習管理内、受講状況管理から「コース軸」を選択します。

② 右上の｢履歴出力｣を選択します。
③ データ負荷がかかる作業を行うと「タスク受付完了」というメッセージが表示され、
「タスク処理管理」を選択します。左メニュー「タスク処理管理」からタスク一覧に遷移することも可能です。

④ 履歴出力を行ったタスクが自動で表示されます。「進捗率」でタスクの進捗状況が確認でき、完了すると100％

の状態で表示されるようになります。なお、実行したユーザと管理者のみ実行状況を確認することができます。

⑤ 操作選択から「ダウンロード」を選択すると、 ExcelファイルまたはCSVファイルで出力できます。

⑤

②

15.1 受講状況管理 ～コース軸

④

③

①

• コースコード
• コース名
• コース種類
• 所属組織コード
• 所属組織名
• 所属組織フル名称
• ユーザID
• 氏名
• 職位
• メールアドレス
• 申込・学習ステータス

• 参加方式
• 公開ステータス
• カードコード
• カード名
• カード種類
• 開催日
• 進捗率
• 所要時間
• 学習時間
• 最終学習日時
• 初回修了日時

【出力される項目】

本ページを追加
しました
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■受講状況管理（コース軸/コース一覧からコース単位での受講履歴抽出）
コース単位での受講履歴を一括でファイルに出力することができます。
出力結果が1万行未満の場合はExcelファイルまたはCSVファイルで出力できます。
1万行以上の場合はCSVファイルでの出力となります。

① 学習管理内、受講状況管理から「コース軸」を選択します。

② 右上の｢コース受講履歴出力｣を選択します。
③ データ負荷がかかる作業を行うと「タスク受付完了」というメッセージが表示され、
「タスク処理管理」を選択します。左メニュー「タスク処理管理」からタスク一覧に遷移することも可能です。

④ 履歴出力を行ったタスクが自動で表示されます。「進捗率」でタスクの進捗状況が確認でき、完了すると100％

の状態で表示されるようになります。なお、実行したユーザと管理者のみ実行状況を確認することができます。

⑤ 操作選択から「ダウンロード」を選択すると、 ExcelファイルまたはCSVファイルで出力できます。

③

⑤

②

15.1 受講状況管理 ～コース軸

①

④

• コースコード
• コース名
• コース種類
• 所属組織コード
• 所属組織名
• 所属組織フル名称
• ユーザID
• 氏名
• 職位
• メールアドレス
• 申込・学習ステータス

• 参加方式
• 公開ステータス
• 進捗率
• 学習時間
• 最終学習日時
• 初回修了日時

【出力される項目】

本ページを追加
しました
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■受講状況管理（コース軸/コース一覧）
コースに割り当てられた各受講者の学習ステータスや進捗率を一覧で確認できます。
受講状況管理の「作成/更新/削除」の権限が付与されている場合は、受講履歴を修正する
ことができます。（権限は「16．権限管理」を参照）

① 学習管理内、受講状況管理から「コース軸」を選択します。

② コース一覧からコースを選び、操作選択から「受講者一覧」を選択します。

③ コース全体のサマリが表示されます。

④ 各ユーザの「操作選択」から、更新（受講状況管理の更新権限がある場合のみ）、コースの申込、受講日程変更、

申込キャンセル（申込時のみ）、受講者の履歴詳細が選択・閲覧できます。

③

⑤

②

15.1 受講状況管理 ～コース軸

有効に活用いただくためのワンポイント

• コース一覧の右上「履歴出力」ボタンから全コースの受講状況を出力いただけます。

出力結果が1万行未満の場合はExcelファイルまたはCSVファイルで出力できます。

1万行以上の場合はCSVファイルでの出力となります。

①

■受講履歴修正

編集権限のあるユーザは、各受講者の「申込・学習ステータス」「進捗率」「学習時間」（上図⑤）を直接修正する

ことができます。修正後、「操作選択」より「更新」を押すと、受講者の画面にも修正内容が反映されます。

・修正した受講履歴をサマリ（上図③）に反映させるためには右上の「最新情報に更新」を押してください。

・コース全体の受講状況が修正され、各カードの受講状況は変更されません。

・管理画面で受講履歴修正後、受講者が再度受講しなおす（動画を視聴するなど）と進捗率が実態に合わせて再計算

され、履歴が上書きされます。

・管理画面で「申込・学習ステータス」を「受講完了」にしても修了証は発行されません。

・受講履歴編集は「受講者軸」（後述）からはできません。

④

⑥
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■受講状況管理（コース軸/受講者一覧）
コースに割り当てられた各受講者の学習ステータスや進捗率を一覧で確認できます。
受講状況管理の「作成/更新/削除」の権限が付与されている場合は、受講履歴を修正する
ことができます。（権限は「16．権限管理」を参照）

① 学習管理内、受講状況管理から「コース軸」を選択します。

② コース一覧からコースを選び、操作選択から「受講者一覧」を選択します。

③ コース全体のサマリが表示されます。

④ 各ユーザの「操作選択」から、更新（受講状況管理の更新権限がある場合のみ）、コースの申込、受講日程変更、

申込キャンセル（申込時のみ）、受講者の履歴詳細が選択・閲覧できます。

③

⑤

②

15.1 受講状況管理 ～コース軸

有効に活用いただくためのワンポイント

• コース一覧の右上「履歴出力」ボタンから全コースの受講状況を出力いただけます。

出力結果が1万行未満の場合はExcelファイルまたはCSVファイルで出力できます。

1万行以上の場合はCSVファイルでの出力となります。

①

■受講履歴修正

編集権限のあるユーザは、各受講者の「申込・学習ステータス」「進捗率」「学習時間」（上図⑤）を直接修正する

ことができます。修正後、「操作選択」より「更新」を押すと、受講者の画面にも修正内容が反映されます。

・修正した受講履歴をサマリ（上図③）に反映させるためには右上の「最新情報に更新」を押してください。

・コース全体の受講状況が修正され、各カードの受講状況は変更されません。

・管理画面で受講履歴修正後、受講者が再度受講しなおす（動画を視聴するなど）と進捗率が実態に合わせて再計算

され、履歴が上書きされます。

・管理画面で「申込・学習ステータス」を「受講完了」にしても修了証は発行されません。

・受講履歴編集は「受講者軸」（後述）からはできません。

④

⑥
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■受講状況管理（コース軸/カード一覧）
カードごとに受講状況を確認することができます。

① 学習管理内、受講状況管理から「コース軸」を選択します。

② コース一覧からコースを選び、操作選択から「カード一覧」を選択します。

③ コースに登録されたカード一覧が表示され、閲覧したいカードの「操作選択」内の「受講状況詳細」を選択します。

④ 各カードの受講状況詳細が表示されます。

⑤ ユーザ毎の受講状況が表示されます。

①

③

④

②

⑤

15.1 受講状況管理 ～コース軸

有効に活用いただくためのワンポイント

• テストやアンケートの解答/回答状況は③「操作選択」の「受講状況詳細」から確認できます。右上の

履歴出力からエクスポートが可能です。
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■提出物の確認（コース軸/カード一覧からのみ確認可能）
提出されたテキスト文章やファイルの確認、差戻ができます。

① 学習管理内、受講状況管理から「コース軸」を選択します。

② コースを選び、操作選択から「カード一覧」を選択します。

③ 確認したい提出物カードの「操作選択」から「受講状況詳細」を選択します。

④ 右側「⋀」を押して履歴詳細を表示し、 提出されたテキスト文章を確認します。（テキスト提出がある場合のみ）

⑤ 「添付ファイル出力」で提出物をダウンロードします。（ファイル提出がある場合のみ）

⑥ コメントを入力します。（任意入力）

⑦ 確認ステータスをプルダウンから選択します。完了条件が合格時の場合「合格」を選択すると修了となります。

①

③

②

15.1 受講状況管理 ～コース軸

⑤⑦ ④

有効に活用いただくためのワンポイント

• 確認ステータスやコメントを変更すると、リアルタイムに受講画面に反映されます。

• 管理者が確認ステータスを「差戻」に変更すると受講者は再提出ができます。

④ ⑥
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■集合研修の出欠登録（コース軸）
集合研修の出欠を登録する機能になります。

① 学習管理内、受講状況管理から「コース軸」を選択します。

② コースを選び、操作選択から「カード一覧」を選択します。

③ 出欠登録したい集合研修セットカードの「操作選択」から「出欠確認」を選択します。

④ 出欠登録したい集合研修カードを選択します。

⑤ ユーザ一覧の「出欠」「出席状態」または「詳細」を編集し、出欠登録ができます。

⑥ 右上の「集合研修出欠インポート」から一括登録も可能です。

①

③

④

②

⑤

15.1 受講状況管理 ～コース軸

⑥
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■受講状況管理（受講者軸）
受講者にどのコースが割り当てられているか確認でき、その受講状況（全体・個別）を確認
できます。

① 学習管理内、受講状況管理から「受講者軸」を選択します。

② 該当するユーザを選び、「操作選択」を選択し、「コース一覧」を選択します。

③ 選択したユーザが受講しているすべてのコースの受講状況のサマリが表示されます。

④ 各コースの「操作選択」から、コースの申込、受講日程変更、申込キャンセル(申込時のみ)、コースの履歴詳細

が選択・閲覧できます。

①

③

②

④

15.2 受講状況管理 ～受講者軸
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④

■受講状況管理（組織軸/コース一覧/受講者一覧）
ある組織に所属する受講者に割り当てられているコース一覧および各コースの受講状況を
確認できます。

① 学習管理内、受講状況管理から「組織軸」を選択します。

② 組織を選び、「操作選択」を選択し、「コース一覧」を選択します。

③ その組織に所属しているユーザのうちの誰かが受講しているコースのリストが表示されます。

コースを選んで操作選択の「受講者一覧」を選択します。

④ 選択しているコースの受講者全体の受講状況のサマリが表示されます。

⑤ 各ユーザの「操作選択」から、更新（受講状況管理の更新権限がある場合のみ）、コースの申込、受講日程変更、

申込キャンセル（申込時のみ）、受講者の履歴詳細が選択・閲覧できます。

①

③

②

15.3 受講状況管理 ～組織軸

受講履歴修正については「15.1 受講状況管理 ～コース軸」を参照してください

⑤
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■受講状況管理（組織軸/コース一覧/カード一覧）
ある組織に所属する受講者に割り当てられているコース一覧および各コースの受講状況を
カードごとに確認できます。

① 学習管理内、受講状況管理から「組織軸」を選択します。

② 組織を選び、「操作選択」を選択し、「コース一覧」を選択します。

③ コースが表示され、「カード一覧」を選択します。

④ コースに登録されているカードが表示されます。

①

③

②

④

15.3 受講状況管理 ～組織軸
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⑤ 「操作選択」内の「受講状況詳細」を選択します。

⑥ カードの受講状況詳細が表示されます。

⑦ ユーザ毎の受講状況が表示されます。

⑧ 個別にメール送信することができます。(14.4 受講状況管理_メール配信を参照)

⑤

⑥

⑦

⑧

15.3 受講状況管理 ～組織軸
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■受講状況管理（組織軸/受講者一覧）
ある組織に所属する受講者一覧から対象者を選択し、その受講者に割り当てられている
コース一覧と各コースの受講状況を確認できます。

① 学習管理内、受講状況管理から「組織軸」を選択します。

② 組織を選び、操作選択から「受講者一覧」を選択します。

③ 組織に登録されているユーザの、受講者一覧が表示されます。

④ ユーザの「操作選択」から、「コース一覧」を選択します。

⑤ ユーザのコース一覧のサマリが表示されます。

⑥ 「操作選択」から、コースの申込、受講日程変更、申込キャンセル(申込時のみ)、受講者の履歴詳細が選択・閲覧

できます。

①

③

④

②

⑤

⑥

15.3 受講状況管理 ～組織軸
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■受講状況管理（コースおよびカード履歴一括インポート機能）
コース単位/カード単位で、受講者の学習履歴データを一括更新できます。

① 学習管理内、受講状況管理から「コース軸」を選択します。

② 「インポート」を選択します。

③ コース単位/カード単位ごとに「フォーマットファイル」を

選択し、ダウンロードされたExcelファイルの項目に沿って

入力します。

④ 「参照」を選択し、 ③で入力したファイルを選択します。

⑤ 「読込」を選択し、登録完了です。

⑥ データ負荷がかかる作業を行うと「タスク受付完了」とい
うメッセージが表示され、「タスク処理管理」を選択します。
左メニュー「タスク処理管理」からタスク一覧に遷移すること
も可能です。

15.4 受講状況管理 ～コースおよびカード履歴一括インポート機能

※1：コースの場合は、「1:未受講、2:受講中、3:完了」
を登録可能。カード単位の場合は、「完了」のみ登録可能。

有効に活用いただくためのワンポイント

・インポートするファイルの拡張子は「.xlsx(xls) 」のみになります。

・必須項目は、ダウンロードしたフォーマットファイルのシート名｢コース履歴情報（項目説明） ｣

に記載があります。

・コースならびにカードの学習ステータス及び進捗率はインポートされた箇所のみに反映されます。

①

②

③④ ⑤

③④ ⑤

⑥

一括更新可能な項目 コース単位 カード単位

学習ステータス 〇(※1) 〇(※1)

進捗率 〇(0~100%) 〇(100%のみ)

総学習時間 〇 〇

最終学習日時 〇 〇

受講開始日 〇 ×

初回修了日時 〇 ×

本ページを追加
しました
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■メール送信
受講状況を確認の上で、ユーザに手動でメールを配信する機能です。
配信対象のユーザは、コース軸・組織軸から指定します。

【組織軸のカード一覧から指定する】

① 「受講状況管理」の「組織軸」を選択します。

② 組織が一覧で表示されます。

③ 受講状況を確認したい組織の操作選択から「コース一覧」を選択します。

④ 組織コース一覧が表示されます。

⑤ 確認したいコースの操作選択から「カード一覧」を選択します。

⑥ カード一覧が表示されます。

⑦ 確認したいカードの操作選択から「受講状況詳細」を選択します。

⑧ 画面右上の「メール送信」を選択します。（次頁へ続く）

【コース軸から指定する】

① 「受講状況管理」の「コース軸」を選択します。

② コースを選択し、操作選択から「受講者一覧」を選択します。

③ コースの受講履歴が表示されます。

④ 画面右上の「メール送信」を選択します。（次頁へ続く）

【コース軸のカード一覧から指定する】

① 「受講状況管理」の「コース軸」を選択します。

② コースを選択し、操作選択から「カード一覧」を選択します。

③ 受講状況を確認したいカードの操作選択から「受講状況詳細」を選択します。

④ カードの受講状況の詳細が表示されます。

⑤ 画面右上の「メール送信」を選択します。（次頁へ続く）

【組織軸のコース一覧から指定する】

① 「受講状況管理」の「組織軸」を選択します。

② 組織が一覧で表示されます。

③ 受講状況を確認したい組織の操作選択から「コース一覧」を選択します。

④ 組織コース一覧が表示されます。

⑤ 確認したいコースから、操作選択から「受講者一覧」を選択します。

⑥ コース受講履歴が表示されます。

⑦ 画面右上の「メール送信」を選択します。（次頁へ続く）

15.5 メール配信
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■メール送信
受講状況を確認の上で、ユーザに手動でメールを配信する機能です。
配信対象のユーザは、コース軸・組織軸から指定します。

① メール送信対象者が表示されます。

② メールを送るユーザを選択します。

※ユーザのメールアドレスが登録されていない場合、チェックボックスは表示されません。

③ 「次へ」を選択します。

④ 送信するメールの文面等を入力します。（項目表参照）

⑤ 入力が完了したら、「次へ」を選択します。

①
②

③

有効に活用いただくためのワンポイント

・各コースのステータスを確認して、受講が遅れている人にリマインドメールとしてご利用いただけます。

・受講状況管理「コース軸」「受講者軸」「組織軸」の履歴出力ボタンがあるページで履歴出力ボタンを

選択すると、エクセルファイルで出力することができます。

入力項目 説明

件名★ メールの件名を入力します。200文字まで入力できます。

本文★ メールの本文を入力します。

使用可能な記号
申請者、コース名、受講期間が定型文として登録できます。
#から＃までを全てコピーし、本文に記載します。

項目表 (★は必須項目になります)

15.5 メール配信

④

⑤
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⑥ メール送信対象者確認画面が表示されます。メールの文面を確認するには「プレビュー」を選択します。

⑦ メールプレビュー画面が表示されます。問題がなければ「閉じる」を選択します。

⑧ 再度入力する際は、「戻る」を選択して入力します。（前ページ参照）

⑨ 「メール送信」を選択します。

⑩ 「送信」を選択すると対象者に対してメールが送信されます。

⑥

⑧

⑦

⑨

⑩

15.5 メール配信
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■表示される項目選択
管理画面に表示する項目を設定することができます。

① 受講状況管理内、受講状況管理から表示する項目を選択します。

② 「項目表示」を選択します。

③ 各項目の「表示」「非表示」を選択します。

④ 「適用」を選択し完了です。

④

②

①

③

15.6 項目表示変更
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