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機能 e 研修管理機能ＬＯＧＩＮ画面（ＰＣ環境用） 

説明 

 

■ e研修学習管理システムにＬＯＧＩＮします。 
・ブラウザはInternet Explorer7～11、Microsoft Edge、Google Chrome、

Firefox、Opera、Safari（Win版）に対応しいます。  

e 研修管理機能ＬＯＧＩＮ画面 

当社から通知された契約済ＵＲＬを指定します。 

2 

3 

1 

2 

2 

1 

4 

当社から通知された管理者用「ユーザーＩＤ」を指定します。 

3 当社から通知された管理者用「パスワード」を指定します。 

4 「ログイン」ボタンをクリックすると「e研修メニュー」画面に移動します。 



機能 e 研修メインメニュー（マスタ設定タブ） 

説明 

 

■社員登録 
 ・社員を登録します。 
■役職登録 
 ・役職を登録します。 

■管理者登録 
 ・管理者を登録します。 
■本店・支店・部門情報設定 
 ・本店・支店・部門情報を登録します。 

e 研修メインメニュー 

1 

社員登録画面に移動します。 1 

3 

1 



機能 社員登録（一覧） 

説明 

 

■社員を登録できます。 
 
 

4 

社員登録（一覧） 

社員登録できます。社員マスタの登録社員より研修コースに受講者を登録
することができます。 
 
【e研修】⑦社員マスタ一括登録ＥＸＣＥＬフォーマットより一括登録する
と「役職」「本店・支店」「部門」マスタにマスタ登録されていない項目
は自動でマスタ登録します。 
 
新バージョンの社員マスタは社員マスタから社員を削除しても社員の過去
の研修履歴は消えません。 
 
① 従来の管理コードをキーにして社員マスタをメンテナンスする方法 
② 氏名をキーにして社員マスタをメンテナンスする方法 
③ 常に社員マスタを全削除して社員マスタを登録し直すことで社員マスタ 
  を最新にする方法が選べます。 

社員登録一覧 画面 



1 

4 

5 

社員登録（一覧） 

2 3 

チェックを入れた行の社員が削除の対象となります。 1 

2 「編集」アイコンをクリックすると「社員登録」画面に移動します。 

3 「削除」アイコンをクリックすると指定した行の社員を削除します。 
削除を実施すると研修履歴、運用チェック実施履歴も参照できなくなります。 

「社員一括削除」ボタンをクリックするとチェックを入れた行の社員情報を削除し
ます。削除を実施すると研修履歴、運用チェック実施履歴も参照できなくなります。 

4 

5 

「選択」ボタンをクリックすると一覧表示を全て選択状態に設定します。 

5 

「解除」ボタンをクリックすると一覧表示の選択状態を全て解除します。 

「パスワード一括変更」ボタンをクリックすると①で選択したパスワードを一括変
更します。 

A B 

A 

B 

6 

6 
「EXCELダウンロード」ボタンをクリックすると①で選択した行の社員情報を
EXCELフォーマット(【e研修】⑦社員マスタ一括登録.xls )でダウンロードします。 



1 

6 

社員登録（一覧） 

2 

「氏名スペース処理」ボタンをクリックすると会社情報で指定した「氏名登録苗字
と名前の間のスペース」設定に従い苗字と名前間のスペースを削除、全角スペース
なら半角スペースに変換などを一括処理します。 
 
氏名をキーにしてマスタメンテナンスする場合にスペースの扱いによるキーのアン
マッチを防ぎます。 

1 

2 
「社員全削除」社員マスタに登録された社員を一括削除します。 
新バージョンでは社員マスタから社員を削除しても社員が参加した実施済の研修履
歴は消えません。 

会社情報登録画面より 

氏名をキーにして社員マスタをメンテナンスする場合、苗字と名前間のス
ペースが半角だったり全角だったりした場合キーとしてマッチングしない
可能性があるので強制的にスペースの扱いを統一します。 
 
氏名をキーにした場合の問題点は同姓同名者と結婚による苗字の変更に対
応できない点です。 
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2 3 

５MBまでのExcel
フォーマットファイル 

1 

3 

1 

社員マスタの属性メンテナンスキーを「管理コード」
（システムが自動で付与）か「氏名」を選択します。 

 
ファイル選択ダイアログよりExcel社員登録用フォーマットファイルを指定してく
ださい。（最大５MBまでのファイル）Excel97-2003(XLS)Excel2007(XLSX)
形式が指定できます。 
 

社員登録（一覧） 

2 登録のモードを選択してください。 

【e研修】⑦社員マスタ一括登録.XLSX 

・追加で登録   社員マスタに追加して登録 
・全削除して登録 社員マスタを全削除して登録 
・差分だけ登録  氏名が一致しない社員を登録 
・属性メンテナンス 所属、役職、eメールを更新 

属性メンテナンスのキーを氏名にして社員マスタをメンテナンスする場合、 
同姓同名者と結婚による苗字の変更には対応できません。 
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2 

3 

2 

1 

1 

「Excel一括登録」ボタンをクリックするとExcelフォーマットファイルを読み込み
ます。 

ファイルをドラッグアンドドロップでExcelフォーマットファイルを読み込みます。 

社員登録（一覧） 

4 

3 社員登録画面に移動します。 

4 
「EXCELダウンロード」ボタンをクリックする全ての社員情報をEXCELフォー
マット(【e研修】⑦社員マスタ一括登録.xls )でダウンロードします。 



機能 社員登録 

説明 

 

■社員を登録できます。 
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社員登録 

社員登録できます。 

社員登録 画面 



1 

4 

10 

社員登録 

2 3 

6 

7 

5 

 
「新規」ボタンをクックすると画面をクリアして新規に社員を追加できます。 
 

2 「登録」ボタンをクリックすると指定した社員情報を保存します。 

6 

4 

 
「削除」ボタンをクックすると社員情報を削除します。 
削除を実施すると研修履歴、運用チェック実施履歴も参照できなくなります。 
 

3 

5 

社員番号を指定してください 

 
「パスワード変更」ボタンをクリックするとパスワードを変更します。 
 

1 

7 氏名を指定してください。入力必須です。 
苗字と名前間のスペースは、会社情報登録画面の氏名登録苗字と名前のスペー
スの設定に従って登録時に整形されます。 

「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」
ボタンで最後に移動します。 
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2 

3 

1 

5 

1 

ふりがなを指定してください。（全角ひらがなだないとふりがな検索できません） 

社員登録 

2 本支店を選択してください。（本店・支店マスタの登録より選択できます） 

6 
パスワードは登録時に自動で割り当てられます。教育受講者のＬＯＧＩＮパスワー
ドになります。（会社情報の設定で手動で記述することができます） 

4 

5 

6 

3 
所属を選択してください。（本店・支店マスタの登録より選択できます） 

4 役職を選択してください。（役職マスタの登録より選択できます） 

ユーザーIDは登録時に自動割り当てられます。教育受講者のＬＯＧＩＮユーザーＩ
Ｄになります。（会社情報の設定で手動で記述することができます） 

7 
Eメールを指定します。（教育受講通知等受講者との連絡で利用します。会社情報
の設定でＥメールアドレスをＬＯＧＩＮユーザーＩＤとして使用できます） 

7 

8 

9 

8 入社年月を指定します。 

9 勤務状況を指定します。 



機能 e 研修メインメニュー（マスタ設定タブ） 

説明 

 

■社員登録 
 ・社員を登録します。 
■役職登録 
 ・役職を登録します。 

■管理者登録 
 ・管理者を登録します。 
■本店・支店・部門情報設定 
 ・本店・支店・部門情報を登録します。 

e 研修メインメニュー 

1 

役職登録画面に移動します。 1 
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1 



機能 役職登録（一覧） 

説明 

 

■社員登録で利用する役職を登録できます。 
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役職登録（一覧） 

役職を登録することができます。社員マスタの登録時に使用します。 
 
【e研修】⑦社員マスタ一括登録ＥＸＣＥＬフォーマットより社員一括登録
すると「役職」マスタにマスタ登録されていない項目は自動でマスタ登録
されます。 
 

役職登録一覧 画面 



1 

4 
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役職登録（一覧） 

2 3 

チェックを入れた行の役職情報が削除の対象となります。 1 

2 「編集」アイコンをクリックすると「役職登録」画面に移動します。 

3 「削除」アイコンをクリックすると指定した行の役職を削除します。 

「役職情報一括削除」ボタンをクリックするとチェックを入れた行の役職情報を削
除します。 

4 

「選択」ボタンをクリックすると一覧表示を全て選択状態に設定します。 

「解除」ボタンをクリックすると一覧表示の選択状態を全て解除します。 

A B 

A 

B 



機能 役職登録 

説明 

 

■役職を登録することができます。 
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役職登録 

役職を登録できます。 

役職登録 画面 
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1 2 3 

 
「新規」ボタンをクックすると画面をクリアして新規に役職を追加できます。 
 

2 

「登録」ボタンをクリックすると指定した役職情報を保存します。 1 

4 

 
「削除」ボタンをクックすると役職情報を削除します。 
 

3 

「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」ボタ
ンで最後に移動します。 

4 

5 

6 

5 役職名を指定してください 

6 役職の説明を記述してください。（備考欄です） 

役職登録 



機能 e 研修メインメニュー（マスタ設定タブ） 

説明 

 

■社員登録 
 ・社員を登録します。 
■役職登録 
 ・役職を登録します。 

■管理者登録 
 ・管理者を登録します。 
■本店・支店・部門情報設定 
 ・本店・支店・部門情報を登録します。 
 

e 研修メインメニュー 

1 

管理者登録画面に移動します。 1 
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1 



機能 管理者登録（一覧） 

説明 

 

■e研修システム管理者を登録できます。 
 
 

18 

管理者登録（一覧） 

e 研修の管理者を登録できます。管理者に権限（ロール）を付与すること
で管理機能を制限することができます。 

管理者登録（一覧） 画面 



1 

4 
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管理者登録（一覧） 

2 3 

チェックを入れた行の管理者情報が削除の対象となります。 1 

2 「編集」アイコンをクリックすると「管理者登録」画面に移動します。 

3 「削除」アイコンをクリックすると指定した行の管理者を削除します。 

「管理者一括削除」ボタンをクリックするとチェックを入れた行の管理者情報を削
除します。 

5 

「選択」ボタンをクリックすると一覧表示を全て選択状態に設定します。 

「解除」ボタンをクリックすると一覧表示の選択状態を全て解除します。 

「管理者新規登録」ボタンをクリックすると管理者登録画面に移動します。 

A B 

A 

B 

4 

5 



機能 管理者登録 

説明 

 

■e研修システム管理者を登録できます。 
 
 

20 

管理者登録 

e 研修の管理者を登録することができます。 

管理者登録 画面 



1 

4 
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管理者登録 

2 3 

6 

7 

5 

 
「新規」ボタンをクックすると画面をクリアして新規に管理者を追加できます。 
 

2 「登録」ボタンをクリックすると指定した管理者情報を保存します。 

6 

4 
 
「削除」ボタンをクックすると管理者情報を削除します。 
 

3 

「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」ボタ
ンで最後に移動します。 5 

氏名を指定します。 

 
「パスワード変更」ボタンをクリックするとパスワードを変更します。 
 

1 

7 氏名のふりがなを指定します。 

8 ユーザーIDは自動割り当てられます。 

9 パスワードは自動で割り当てられます。 

8 
9 



22 

2 

3 

1 

1 

2 

3 

権限を選択してください。権限により e  研修で使用できる管理機能に制限が生じ
ます。 

Eメール1,2を指定します。一括メール受講通知のメール 
送信テストの受信先として指定されます。 

電話番号１、２を指定できます。 

管理者登録 

・総合管理者  
  e 研修の管理機能を全て利用できます。 
・研修コース（教材）作成者 
  研修コースを作成する管理機能を利用できます。 
・研修コース教育担当者 
  研修コースの教育を管理する 
・研修コース受講管理者 
  自分が管理するグループメンバーの研修受講状況を 
  管理することができます。 



機能 e 研修メインメニュー（マスタ設定タブ） 

説明 

 

■社員登録 
 ・社員を登録します。 
■役職登録 
 ・役職を登録します。 

■管理者登録 
 ・管理者を登録します。 
■本店・支店・部門情報設定 
 ・本店・支店・部門情報を登録します。 

e 研修メインメニュー 

1 

本店・支店・部門情報設定画面に移動します。 1 
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1 



機能 本店・支店・部門登録（一覧） 

説明 

 

■本店・支店・部門情報を設定できます。 
・社員登録時に利用します。 
 
 

24 

本店・支店・部門登録（一覧） 

本店・支店・部門登録（一覧） 画面 

本店・支店・部門を登録することができます。社員マスタの登録時に使用
します。 
 
【e研修】⑦社員マスタ一括登録ＥＸＣＥＬフォーマットより社員一括登録
すると「本店・支店・部門」マスタにマスタ登録されていない項目は自動
でマスタ登録されます。 
 



1 4 
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本店・支店・部門登録（一覧） 

2 

3 

チェックを入れた行の本店・支店情報が削除の対象となります。 1 

2 「編集」アイコンをクリックすると「本店・支店情報登録」画面に移動します。 

3 「削除」アイコンをクリックすると指定した行の本店・支店情報登録を削除します。 

「本店・支店情報一括削除」ボタンをクリックするとチェックを入れた行の本店・
支店情報登録を削除します。 

4 

5 

6 

「選択」ボタンをクリックすると一覧表示を全て選択状態に設定します。 

5 

「解除」ボタンをクリックすると一覧表示の選択状態を全て解除します。 

6 
「本店・支店情報新規登録」ボタンをクリックすると本店・支店情報登録画面に移
動します。 

「編集」アイコンをクリックすると「部門登録」画面に移動します。 

A B 

A 

B 



機能 本店・支店情報登録 

説明 

 

■本店・支店情報を登録することができます。 
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本店・支店情報登録 

本店・支店を登録できます。 

本店・支店・部門登録 画面 
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1 2 3 

 
「新規」ボタンをクックすると画面をクリアして新規に本店・支店を追加できます。 
 2 

「登録」ボタンをクリックすると指定した本店・支店情報を保存します。 
1 

4 

 
「削除」ボタンをクックすると本店・支店情報を削除します。 
 

3 

「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」ボタ
ンで最後に移動します。 

4 

5 

6 

5 本店・支店名を指定してください 

6 本店・支店の説明を記述してください。（備考欄です） 

本店・支店情報登録 



機能 部門登録（一覧） 

説明 

 

■部門情報を一覧表示します。 
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部門登録（一覧） 

本店・支店に所属する部門を登録できます。 
 
【e研修】⑦社員マスタ一括登録ＥＸＣＥＬフォーマットより社員一括登録
すると「本店・支店・部門」マスタにマスタ登録されていない項目は自動
でマスタ登録されます。 

部門登録（一覧） 画面 



1 
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部門登録（一覧） 

2 3 

チェックを入れた行の部門情報が削除の対象となります。 1 

2 「編集」アイコンをクリックすると「部門情報登録」画面に移動します。 

3 「削除」アイコンをクリックすると指定した行の部門情報登録を削除します。 

「部門情報一括削除」ボタンをクリックするとチェックを入れた行の本店・
支店情報登録を削除します。 

5 

6 

「選択」ボタンをクリックすると一覧表示を全て選択状態に設定します。 

5 

「解除」ボタンをクリックすると一覧表示の選択状態を全て解除します。 

6 「部門情報新規登録」ボタンをクリックすると部門報登録画面に移動します。 

A B 

A 

B 



機能 部門登録 

説明 

 

■部門を登録できます。 
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部門登録 

部門を登録できます。 

部門登録 画面 



1 

31 

部門登録 

2 3 

6 

5 

 
「新規」ボタンをクックすると画面をクリアして新規に部門を追加できます。 
 

2 

「登録」ボタンをクリックすると指定した部門情報を保存します。 

6 

4 

 
「削除」ボタンをクックすると部門情報を削除します。 
 

3 

「＜＜」ボタンで最初、「＜」ボタンで一つ前、「＞」ボタンで次、「＞＞」ボタ
ンで最後に移動します。 

5 部門名を指定してください 

1 

部門の説明を指定してください 

4 



機能 e 研修メインメニュー（サポートタブ） 

説明 

 

 
■運用カレンダー 
 ・研修コース運用カレンダーを表示します。 
 

e 研修メインメニュー 

1 

Ｑ＆Ａ管理一覧画面に移動します。 1 
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1 



機能 運用カレンダー 

説明 

 

■研修の運用状況をカレンダー表示します。 
 ・研修コースの実施期間を表示 
 ・PDCA運用チェックの実施期間を表示 
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 運用カレンダー 

運用カレンダーを表示します。研修コースの運用開始、終了日を表示しま
す。研修コースの設定内容を参照することができます。 

運用カレンダー 画面 
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運用カレンダー 

1 

2 

「最新表示」ボタンをクリックすると運用カレンダーを最新表示します。 

「半年間表示」「１年間表示」「 2 年間表示」「 3年間表示」ボタンをクリックす
ると運用カレンダーの表示期間を変更します。 

「表示対象機能」を「e研修」「PDCA運用チェック」より選択すると運用カレン
ダーの表示内容が選択された機能に切り替えられます。 

3 

4 

「<<前月」「次月>>」ボタンをクリックすることで運用カレンダーの表示年月を
変更することができます。 

5 

2 

1 

3 

4 

5 運用カレンダーに研修コース名、開始終了期間、研修対象者
数、研修修了者数を表示します。 


