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LEARNING NAVIGATOR（略称：LA-NAVI）は貴社の組織開発・人材開発を推進するための“ナビゲー

ションシステム”です。  

 

LA-NAVI は、組織開発・人材開発の幹を創る“LEARNING SPIRAL”に沿った設計となっております。 

 

LEARNING SPIRAL は、これまでの組織開発・人材開発のご支援実績や調査研究などから開発した当

社独自のコンセプトです。「気づく」「学ぶ」「できる・変わる」「続ける」の 4 つをスパイラルアップさせてい

くことで、組織全体と人が変化・成長し続けることができるという考え方です。 

 

はじめに 

1． 気づく（適切な自己認識・課題認識） 

Biz SCORE、Competency Survey for Managers 

受検結果シート、フィードバックシート など 

2． 学ぶ（体系的知識・スキル習得） 

Biz CAMPUS、Flexible Learning Ticket、Mobile Knowledge、講師派遣型研修 

            フォローアップテスト、仕事のヒント など 

3． できる・変わる（現場実践・行動変容・スキル体得） 

            Biz ACTION Program、講師派遣型研修（実践型連続プログラム） 

            学びの記録・振り返り（MY ACTION PLAN、行動報告機能、フィードバック機能） など 

4． 続ける（変革継続） 

            Biz CAMPUS、Biz ACTION Program、伴走型支援 

            全ての管理者機能（受講計画自動立案機能、活用状況ページ、育成状況ページ、 

人的資本ページ、個人別研修レコメンド機能、お役立ちツール） など 

 LEARNING SPIRAL の各仕組みと当社該当サービスおよび LA-NAVI 該当機能一覧 

弊社該当サービス 

LA-NAVI 該当機能 

弊社該当サービス 

LA-NAVI 該当機能 

弊社該当サービス 

LA-NAVI 該当機能 

弊社該当サービス 

LA-NAVI 該当機能 
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本マニュアルは、LA-NAVI 管理者向けのシステム操作手順・操作方法の説明書です。 

 

LA-NAVI を効果的にご活用いただき、貴社組織開発・人材開発の推進（LEARNING SPIRAL の実現）

にお役立てください。 

  

・ 契約中のサービスのみご利用可能です 

・ 契約中のサービスによって表示項目は異なります 

・ ご利用にあたり、システム上の表記を一部読み替える必要があります 

研修：弊社が提供する教育サービス全般 （Biz SCORE の試験も該当します） 

受講者：弊社が提供する教育サービスを受ける人 （Biz SCORE の受検者も該当します） 

 補足 
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 Biz CAMPUS Basic、Biz CAMPUS Online、Biz CAMPUS Live  

 Flexible Learning Ticket 

 

 Biz SCORE Basic、Biz SCORE for Freshers、Biz SCORE for Managers 

 

 

1. LEARNING NAVIGATOR の全体像 

1.1. LEARNING NAVIGATOR の相関図 *（）内は一例です 

・ システム管理者：ID 情報の設定など各種設定を行うことができます 

・ 受講管理者：マイメンバーの受講管理などができます 

・ 契約担当者：自社の契約状況の確認、会社全体の設定の確認をすることができます 

・ 受講者：研修の予約・受講・キャンセルなどができます 

＊各管理者および受講者の操作可能範囲については、「3.4.権限設定」を参照してください 

・ マイメンバー：受講管理者が管理できる対象のメンバーのこと 

・ 参照部門：受講管理者が受検結果を確認できる対象範囲のこと *Biz SCORE にて使用する設定です 

 補足 
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各種設定や ID 登録など LEARNING NAVIGATOR の利用を開始するまでのプロセスをご説明します。 

 

  

1 

2 

3 

4 

5 

セキュリティを設定する P.24 

自社のセキュリティレベルを設定します。 

パスワードに関する条件などを設定することができます。 

組織を登録する P.27 

自社の組織情報を登録します。 

組織ごとに受講者情報を管理することができます。 

 

役職を登録する P.29 

自社に合わせた職位を登録します。 

データ集計などでご活用いただけます。 

 

参照部門を登録する P.40 

受講管理者が受検結果を確認できる対象範囲を登録します。 

*Biz SCORE にて使用する設定です 

 

ID を登録する P.44 

個別もしくは一括で ID を登録します。 

ID は LEARNING NAVIGATOR を利用する方全員に必要となります。 

*Biz SCORE ご契約企業かつ、一括で ID 登録を行う場合、参照部門と ID の紐付け作業が必要になります 

詳細は「3.5.4 参照部門と ID 情報の紐付け登録・変更・解除（一括）」を参照してください 

６  

権限を登録する P.31 

自社に合わせた権限グループを登録します。 

それぞれの役割に応じて権限をカスタマイズすることができます。 

 
*必須 

*必須 

*必須 

1.2. ID 利用開始までのプロセス 
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研修の予約から受講後の報告・振り返りまでのプロセスをご説明します。 

 

 

  

1.3. 受講・受検までのフロー 

タスクの完了 

受検結果シート・ 

フィードバックシートの確認 

P.179 

MY ACTION PLAN フィードバックの確認 

P.172 

行動報告の入力～提出  P.176 

行動報告フィードバックの確認  P.178 

おすすめ研修の確認  P.180 

Biz CAMPUS 

 Basic 

Biz CAMPUS 

 Live 

Biz SCORE 

Basic（会場） 

試験の予約  P.138 研修の予約 P.138 

各会場にて 

研修受講 

P.153 

LA-NAVI にて 

動画視聴 

P.154 

zoom にて 

研修受講 

P.158 

Biz CAMPUS 

 Online 

Biz SCORE 

（Web） 

LA-NAVI にて 

試験受検 

P.163 

各会場にて 

試験受検 

P.161 

テキストのダウンロード 

P.154         P.158 

（受講・視聴中）MY ACTION PLAN の入力 

研修受講・動画視聴の完了 

フォローアップテストの受検 P.174 

試験受検の完了 

（受講・視聴後）MY ACTION PLAN の入力～提出 

P.168 
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LEARNING NAVIGATOR で閲覧可能なページについてご説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

項番 メニュー名 項目名 説明 ページ 

1 メンテナンス 

ID ユーザーID の登録・変更・削除などができます。 P.44 

権限設定 
自社に合わせた権限グループの登録・変更・削除

などができます。 
P.31 

セキュリティ設定 
自社のセキュリティレベルの設定をすることができ

ます。 
P.24 

所属履歴 
ユーザーの所属履歴の確認・変更などができま

す。 
P.62 

各管理者の 

マイメンバー設定 

受講管理者のマイメンバーを代理で登録すること

ができます。 
P.58 

インポート・エクスポート 
各種 CSV ファイルのエクスポート・インポートがで

きます。 
P.65 

２ 管理者機能 

受講管理者トップ 
管理者のトップ画面です。 

マイメンバーの受講状況の管理などができます。 
P.68 

受講計画 
自社の目標や課題にもとづいて受講計画を立て

ることができます。 
P.121 

活用状況 
自社の研修受講・試験受検状況を確認することが

できます。 
P.128 

育成状況 自社の試験受検状況を確認することができます。 P.130 

人的資本 
ISO30414 人的資本に関するダッシュボードを確認

することができます。 
P.183 

マイメンバー 受講者をマイメンバーに登録することができます。 P.73 

タスク削除 
発生した受講タスクのうち、未実施タスクを 

強制的に削除することができます。 
P.114 

契約確認 
ご契約サービスの状況を確認することができま

す。 
P.131 

・付与されている操作権限によって表示されるメニュー、項目が異なります。詳細は各ページをご覧ください 

 注意 

1.4. メニュー構成 
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３ 受講者機能 

受講者トップ 
受講者のトップ画面です。 

研修の検索や予約などができます。 
P.134 

学びの記録・振り返り 
これまでに学んだことや MY ACTION PLAN を振り

返ることができます。 
P.137 

仕事のヒント 
仕事のお悩み解決メールマガジンの閲覧ができま

す。 
P.182 

ビジネススキル診断予約 ビジネススキル診断の予約ができます。  P.138 

プロフィール 
ログインユーザーのプロフィールを閲覧、編集する

ことができます。 
P.22 

パスワード変更 
ログイン時のパスワードを変更することができま

す。 
P.20 

 ４ お知らせ ― 
ALL DIFFERENT からのお知らせを確認することが

できます。 
P.185 

 ５ ツール ― 
研修一覧などのお役立ちツールや各種マニュア

ルを確認することができます。 
P.187 

 ６ マイタスク ― 

ブックマーク中・予約中・受講中・受講済みの研修

一覧が表示されます。 

現在の受講タスク状況などを確認することができ

ます。 

P.135 

 ７ FAQ ― 
LEARNING NAVIGATOR のよくあるご質問を確認

することができます。 
P.188 

 ８ ログアウト ― システムからログアウトすることができます。 P.17 
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本編では、システムへの初回ログイン方法と、2 回目以降のログイン/ログアウト・パスワード変更・ 

プロフィール情報変更などの基本操作をご説明します。 

1. 登録しているメールアドレスに送信された ID・仮パスワード通知メールを確認し、記載の URL から

［パスワード設定ページ］を開きます 

 

2. プライバシーポリシーの「個人情報保護の取り組みについて」を最後まで読み、内容を確認の 

うえ、［同意する］をクリックします 

 

3. 項目を入力し、［設定する］をクリックします 

 

項番 項目名 説明 

1 仮パスワード メールに記載されている仮パスワードを入力します。 

2 新パスワード 任意のパスワードを入力します。 

3 新パスワード確認 2 で入力した任意のパスワードを入力します。 

 

 

 

2. 基本操作 

2.1. 初回ログイン 
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4. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

5. 表示内容を確認し、 ［ホームに戻る］をクリックします 

 

6. ページ上部の［受講者機能］にカーソルを合わせ、［プロフィール］をクリックします 

  

・パスワードの設定条件は企業によって異なります。自社の設定条件はシステム管理者にご確認ください 

*初期設定は以下の通りです 

パスワードの有効期限 180 日 

同じパスワードの利用回数制限 制限なし 

最小パスワードの長さ 8 桁 

パスワードの利用文字種 英字（小文字、大文字）、数字、記号を含める 

ログイン失敗によるロック回数 5 回 

ロックアウトの有効期間 30 分 

・自社の設定条件を満たしていない場合は、エラーが表示されます 

エラーが表示された場合は、エラー内容に沿って入力内容を修正してください 

・設定したパスワードは控えておくことを推奨します 

*パスワードの変更については、「2.4.2 パスワードを任意で変更する場合」を参照してください 

 注意 
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7. プロフィール情報を確認し、変更が必要な場合は［編集する］をクリックします 

*変更が不要な場合は［戻る］をクリックしてください 

 

 

8. 変更が完了したら、［登録する］をクリックします 

 

項番 項目名 必須 説明 

1 役職 ― 役職を選択します。 

2 職種 ― 職種を選択します。 

3 勤務地 ― 勤務地を選択します。 

4 入社年月日 ― 自社への入社年月日を入力します。 

・付与されている操作権限によって変更ができない場合がございます。詳細はシステム管理者にご確認 

ください 

・ ［ワンタイムパスワード］以降の項目は自社のセキュリティ設定によって表示されない場合がございます 

ワンタイムパスワードとは、ログイン時に必要な 1 回限り有効な使い捨てパスワードです 

 補足 
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9. 表示内容を確認し、［登録する］をクリックします 

 

10. 表示内容を確認し、［戻る］をクリックします 

 

  

5 生まれ年月 ― 生まれ年月を入力します。 

6 性別 ― 性別を選択します。 

7 予約票 CC 送付先 ― 
自分宛てのメールの転送先を入力します。 

*対象のメールは「予約票」「キャンセルメール」です 

8 ログイン後トップページ ― ログイン後のトップページを選択します。 

9 ワンタイムパスワード △ 
メールアドレスもしくは携帯番号（SMS）のどちらにワンタイムパ

スワードを送信するのか選択します。 

10 メールアドレス △ 9 で［メール］を選択した場合、メールアドレスを入力します。 

11 携帯番号（SMS） △ 9 で［電話番号］を選択した場合、電話番号を入力します。 
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1. 弊社ホームページ上部にある［ご契約中の方ログイン］をクリックします 

 

2. ログイン ID とパスワードを入力し、［LOG IN］をクリックします 

 

 

1. ページ上部にある［ログアウト］をクリックします 

 

2. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします  

2.2. ログイン 

2.3. ログアウト 

・パスワードを忘れた場合は、［LOG IN］左上にある［パスワードを忘れた場合］よりパスワードを再発行で

きます。詳細は「2.4.1 パスワードを忘れた場合」を参照してください 

 補足 
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1. ログイン画面にて［パスワードを忘れた場合］をクリックします 

 

2. ログイン ID を入力し、［送信する］をクリックします 

 

 

3. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

 

 

 

2.4. パスワード再設定 

2.4.1 パスワードを忘れた場合 

・仮パスワードを忘れた場合も同様の方法でパスワード再設定の申請ができます 

・パスワード再設定のメールが届かない場合は、入力したログイン ID が間違っている場合がございま

す。システム管理者へログイン ID をご確認ください 

 補足 

・ログイン ID を忘れた場合はシステム管理者にお問合せください 

 注意 
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4. 表示内容を確認し、［ログイン画面へ］をクリックします 

*登録しているメールアドレス宛てに、パスワード再設定の手順を記載したメールを送信します 

 

5. 受信したメールに記載の URL から［パスワード設定ページ］を開きます 

 

6. 項目を入力し、［設定する］をクリックします 

 

項番 項目名 説明 

1 仮パスワード メールに記載されている仮パスワードを入力します。 

2 新パスワード 任意のパスワードを入力します。 

3 新パスワード確認 2 で入力した任意のパスワードを入力します。 

 

 

7. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

8. 表示内容を確認し、［ホームに戻る］をクリックします 

 

・パスワードの設定条件は企業によって異なります。自社の設定条件はシステム管理者にご確認ください 

・自社の設定条件を満たしていない場合は、エラーが表示されます 

エラーが表示された場合は、エラー内容に沿って入力内容を修正してください 

 注意 
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1. ページ上部にある［受講者機能］にカーソルを合わせ、［パスワード変更］をクリックします 

 

2. 項目を入力し、［設定する］をクリックします 

 

項番 項目名 説明 

1 新パスワード 任意のパスワードを入力します。 

2 新パスワード確認 1 で入力した任意のパスワードを入力します。 

 

 

3. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

4. パスワードが設定できたことを確認し、［受講者トップへ］をクリックします 

 

2.4.2 パスワードを任意で変更する場合 

・パスワードの設定条件は企業によって異なります。自社の設定条件はシステム管理者にご確認ください 

・自社の設定条件を満たしていない場合は、エラーが表示されます 

エラーが表示された場合は、エラー内容に沿って入力内容を修正してください 

 注意 
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1. ログイン後、以下画面が表示されたら内容を確認し、［パスワードを変更する］をクリックします 

 

2. 項目を入力し、［設定する］をクリックします 

 

項番 項目名 説明 

1 新パスワード 任意のパスワードを入力します。 

2 新パスワード確認 1 で入力した任意のパスワードを入力します。 

 

 

3. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

4. パスワードが設定できたことを確認し、［ホームに戻る］をクリックします 

 

  

・パスワードの設定条件は企業によって異なります。自社の設定条件はシステム管理者にご確認ください 

・自社の設定条件を満たしていない場合は、エラーが表示されます 

エラーが表示された場合は、エラー内容に沿って入力内容を修正してください 

 注意 

2.4.3 パスワードの有効期限が切れた場合 
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1. ページ上部の［受講者機能］にカーソルを合わせ、［プロフィール］をクリックします 

 

2. ［編集する］をクリックします 

 

3. 必要項目を変更し、［登録する］をクリックします 

*各項目の詳細は「2.1. 初回ログイン」8 の手順を参照してください 

 

2.5. プロフィール情報の変更  必要な操作権限：プロフィール設定 
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4. 表示内容を確認し、［登録する］をクリックします 

 

5. 表示内容を確認し、［戻る］をクリックします 
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本編では、システム管理者権限を持っているユーザー向けに、 

各種設定や ID 情報の登録、確認などシステムの管理者としてできる操作をご説明します。 

1. ページ上部の［メンテナンス］にカーソルを合わせ、［セキュリティ設定］をクリックします 

 

2. 必要情報を入力し、［保存する］をクリックします 

 

 

項番 項目名 必須 説明 

1 ワンタイムパスワード*1 ― 

利用する場合はチェックを入れます。 

*有効にすると利用中の ID 全体に有効となります 

必ずすべての ID 設定を確認し、有効にしてください 

・権限設定によって操作可能範囲は異なります。詳細は各見出しをご覧ください 

 注意 

3.1. セキュリティ設定  必要な操作権限：セキュリティ設定 

3. システム管理者権限でできること 
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① ［Single Sign On 有効化］の右にあるチェックボックスにチェックを入れます 

② ［設定］をクリックします 

③ 必要情報を入力し、［保存する］をクリックします 

 

2 パスワードの有効期限 ○ 

ユーザーアカウントのパスワード有効期限を選択します。 

設定された日数に従って、パスワードの変更が要求され 

ます。 

3 同じパスワードの利用回数 ○ 
過去に利用したパスワードを再利用できるまでの制限回

数を選択します。 

4 制限最小パスワードの長さ ○ 
パスワード設定時の最小文字数を入力します。 

* 6～20 桁の半角数字 

5 パスワードの利用文字種 ○ パスワード設定時に利用できる文字種を選択します。 

6 ログイン失敗によるロック回数  〇 ログイン失敗時にロックがかかる回数を選択します。 

7 ロックアウトの有効期間  ○ ログイン失敗によるロックの有効期間を選択します。 

8 接続元 IP アドレス制限  ― 

LEARNING NAVIGATOR の利用が可能な IP アドレスを 

入力します。 

*企業全体の ID が対象となります 

*CIDR 形式にて入力してください 

*最大 50 個まで登録できます 

9 Single Sign On*2 設定  ― 利用する場合はチェックを入れ、［設定］をクリックします。

*1 ワンタイムパスワードとは、ログイン時に必要な 1 回限り有効な使い捨てパスワードです 

メールアドレスもしくは電話番号（SMS）に送信されます 

*2 Single Sign On とは、一度のユーザー認証で複数のサービスにログインして利用できる仕組みです 

また、LEARNING NAVIGATOR に自動プロビジョニング機能はございません 

 補足 

 Single Sign On 選択時の設定方法 
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3. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

4. 表示内容を確認し、［管理者ページに戻る］をクリックします 

 

  

項番 項目名 必須 説明 

1 名前 〇 認証先を識別できる任意の名前を入力します。 

2 発行者 ○ 認証元の ID プロバイダの URL を入力します。 

3 ID プロバイダの証明書 ○ 
ID プロバイダの署名証明書（pem ファイル）を選択し 

てください。 

4 署名要求メソッド ○ [SHA-1]または[SHA-256]を選択してください。 

5 エンティティ ID  ○ ID プロバイダを識別する URL を入力します。 

6 ID プロバイダのログイン URL ○ ID プロバイダのログイン URL を入力します。 
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自社の組織情報を階層構造で管理できます。活用状況などの集計でも使用する情報です。 

1. 「3.9.1 エクスポート」の手順で CSV ファイルをエクスポートします 

*メニュー選択は［組織］を選択してください 

*エクスポート種別は［フォーマット+既存データ］を選択してください 

 

2. CSV ファイルの内容を確認します 

 

 

 

1. 「3.9.1 エクスポート」の手順で CSV ファイルをエクスポートします 

*メニュー選択は［組織］を選択してください 

*エクスポート種別は実施内容に合わせて選択してください 

 

2. ダウンロードされた CSV ファイルを開きます 

 

 

 

 

列 項目名 説明 

A 更新モード 「2」が表示されます。 

B 組織コード 組織コードが表示されます。 

C 組織名 組織名が表示されます。 

D 親組織コード 親組織がある場合、該当の親組織の組織コードが表示されます。 

E 統合先組織コード 組織が統合されている場合、統合先の組織コードが表示されます。 

F 改定番号 改定番号が表示されます。 

G 有効開始日 組織の有効開始日が表示されます。 

H 有効終了日 組織の有効終了日が表示されます。 

I 廃止フラグ 「0」が表示されます。 

J 削除フラグ 「0」が表示されます。 

3.2.1 組織一覧データの確認 

3.2.2 組織の登録・変更・削除（一括） 

・変更・削除後、情報の復旧はできません 

バックアップとして変更・削除前の組織一覧データを保存することを推奨します 

*組織一覧データのエクスポートについては、「3.2.1 組織一覧データの確認」を参照してください 

・変更した場合、ID 情報に即時で反映されます 

・対象の組織に紐付く ID が存在する場合、削除はできません 

 注意 

3.2. 組織設定  必要な操作権限：組織+インポート 
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3. CSV ファイルに必要事項を入力し、任意の場所に保存します 

 登録の場合：新しい行に必要事項を入力します 

 変更の場合：変更したい箇所のみを変更します 

*変更内容に応じて A 列（更新モード）も変更してください 

*組織は廃止されたが、履歴は残したい場合は、「廃止」の対応をしてください 

 削除の場合：A 列（更新モード）と J 列（削除フラグ）の内容を変更します 

 

4. 保存した CSV ファイルを「3.9.2 インポート」の手順でインポート、処理結果の確認をします 

*インポート種別は実施内容に合わせて選択してください  

列 項目名 必須 説明 

A 更新モード ○ 

以下を入力します。 

 登録の場合：「1」 

 情報更新・削除の場合：「2」 

 廃止の場合：「3」 

 改定の場合：「4」 

 統合の場合：「5」 

B 組織コード ○ 
任意の組織コードを入力します。 

*半角英数・記号（ハイフン・アンダーバー）、1 桁以上 

C 組織名 〇 任意の組織名を入力します。 

D 親組織コード ― 親組織がある場合、該当の親組織の組織コードを入力します。 

E 統合先組織コード ― 組織を統合する場合、統合先の組織コードを入力します。 

F 改定番号 △ 

以下を入力します。 

 登録の場合：入力不要 

 登録以外の場合：変更不要  

*システムから発番された番号のため変更はできません 

G 有効開始日 △ 

以下を入力します。 

 統合の場合：入力不要 

 統合以外の場合：組織の有効開始日を入力   

*yyyymmdd の形式で入力してください 

H 有効終了日 ― 組織の有効終了日を入力します。 *yyyymmdd の形式で入力してください 

I 廃止フラグ ― 

以下を入力します。 

 廃止しない場合：「0」 

 廃止する場合：「1」 

J 削除フラグ ― 

以下を入力します。 

 削除しない場合：「0」 

 削除する場合：「1」 

・変更・削除の場合、対象外の行を削除してインポートすることもできます 

対象外のデータを残したまま処理を行った場合でもデータはそのまま保持されます 

 補足 
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自社に合わせた職位を設定することができます。 

1. 「3.9.1 エクスポート」の手順で CSV ファイルをエクスポートします 

*メニュー選択は［役職］を選択してください 

*エクスポート種別は［フォーマット+既存データ］を選択してください 

 

2. CSV ファイルの内容を確認します 

 

 

 

 

 

 

列 項目名 説明 

A 役職 ID 役職 ID が表示されます。 

B 役職名 役職名が表示されます。 

C 役職区分コード 

B 列（役職名）に対応する役職区分コードが表示されます。 

役職区分コード 分類 

B010 内定者 

B020 新人(一般） 

B030 若手(一般） 

B040 中堅(一般） 

B050 ベテラン(一般） 

B060 管理職(主任・係長クラス） 

B070 管理職(課長・部長クラス） 

B080 経営層 
 

D システム規定フラグ 

以下が表示されます。 

 「0」：初期値の役職以外 

 「1」：初期値の役職 

E 削除フラグ 「0」が表示されます。 

3.3. 役職設定  必要な操作権限：役職設定+インポート 

・初期値として、「内定者・新人（一般）・若手（一般）・中堅（一般）・管理職（主任・係長クラス）・管理職（課長・部

長クラス）・経営層」が登録されています *初期値の変更・削除はできません 

 補足 

3.3.1 役職一覧データの確認 
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1. 「3.9.1 エクスポート」の手順で CSV ファイルをエクスポートします 

*メニュー選択は［役職］を選択してください 

*エクスポート種別は実施内容に合わせて選択してください 

 

2. ダウンロードされた CSV ファイルを開きます 

 

3. CSV ファイルに必要事項を入力し、任意の場所に保存します 

 登録の場合：新しい行に必要事項を入力します 

 変更の場合：変更したい箇所のみを変更します 

 削除の場合：E 列（削除フラグ）の内容を変更します 

 

 

4. 保存した CSV ファイルを「3.9.2 インポート」の手順でインポート、処理結果の確認をします 

*インポート種別は実施内容に合わせて選択してください 

  

列 項目名 必須 説明 

A 役職 ID 〇 

任意の役職 ID を入力します。 

*半角英数字 

*記号「-（ハイフン）」「_（アンダーバー）」のみ使用可能 

B 役職名 〇 任意の役職名を入力します。 

C 役職区分コード 〇 
以下一覧を参照し、B 列（役職名）に対応する役職区分コードを入力し 

ます。 *役職区分コードは「3.3.1 役職一覧データの確認」を参照してください 

D システム規定フラグ 〇 「0」を入力します。 *初期値の役職には「1」が設定されています 

E 削除フラグ ― 

以下を入力します。 

 削除しない場合：「0」  

 削除する場合：「1」 

3.3.2 役職の登録・変更・削除（一括） 

・変更・削除の場合、対象外の行を削除してインポートすることもできます 

対象外のデータを残したまま処理を行った場合でもデータはそのまま保持されます 

 補足 

・変更・削除後、情報の復旧はできません 

バックアップとして変更・削除前の役職一覧データを保存することを推奨します 

*役職一覧データのエクスポートについては、「3.3.1 役職一覧データの確認」を参照してください 

・変更した場合、ID 情報に即時で反映されます 

・対象の役職に紐付く ID が存在する場合、削除はできません 

 注意 
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ひとつの権限だけでなく、複数の権限を組み合わせることで自社に合わせた権限グループを登録す

ることができます。権限によってユーザーの閲覧・操作範囲が制限されます。 

例） 

 

 

 

 

 

 

 

権限の設定は「個別」と「一括」の 2 種類の方法で行うことができます。 

*各種通知の受信設定や人的資本情報の閲覧権限もこちらから設定いただけます 

役割 ユーザー権限 操作権限 できること 

管理者 

システム管理者 

セキュリティ設定 自社のセキュリティレベルの設定ができます。 

ID 情報設定 ID 情報の設定ができます。 

権限設定 権限グループの設定ができます。 

各管理者のマイメンバー設定 
受講管理者の代理でマイメンバーを設定すること

ができます。 

所属履歴編集 
ユーザーの所属履歴の確認・変更などができま

す。 

組織設定  自社の組織情報の設定ができます。 

インポート 
各種 CSV ファイルのインポート・エクスポートがで

きます。 

参照部門設定  
参照部門の設定や ID 情報と参照部門の紐付け

ができます。 

お知らせ作成  
自社からユーザーへのお知らせを作成すること

ができます。 *今後リリース予定 

役職設定  自社の職位情報の設定ができます。 

受講管理者 

代理予約 
マイメンバーの代わりに研修の予約・日程変更・

キャンセルなどができます。 

MY ACTION PLAN 

フィードバック 

マイメンバーから提出された MY ACTION PLAN

に対してフィードバックができます。 

受検結果閲覧 
参照部門が一致している受検者のビジネススキ

ル診断結果を確認することができます。 

3.4. 権限設定  必要な操作権限：権限設定 

3.4.1 権限一覧 
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管理者 

受講管理者 

行動報告フィードバック 
マイメンバーから提出された行動報告に対してフ

ィードバックができます。 

集団受講 
動画研修の集団受講を実施することができま

す。 

マイメンバー設定 マイメンバーの設定ができます。 

受講計画閲覧 
自社の課題・学習目標・受講計画を確認すること

ができます。 

タスク削除 
受講者の受講タスクを強制的に削除することが

できます。 

受講計画編集 
自社の課題・学習目標・受講計画を設定すること

ができます。 

活用状況閲覧 
自社の受講・受検状況にもとづいた様々なデータ

を確認することができます。 

育成状況閲覧 
ビジネススキル診断の結果にもとづいた様々な

データを確認することができます。 

契約管理者 
契約状況閲覧 

自社の契約状況の確認、基本設定の変更などが

できます。 

チケット利用者閲覧 チケットの利用状況を確認することができます。 

受講者 受講者 

予約 
研修の予約・日程変更・キャンセルなどができま

す。 

受講 研修の受講ができます。 

受検 ビジネススキル診断の受検ができます。 

プロフィール設定 自身のプロフィール設定ができます。 

MY ACTION PLAN（動画研修） 

動画研修視聴時に MY ACTION PLAN 機能が 

利用できます。 

*集合研修・ライブオンライン研修受講時は必須の機能です 

行動報告 行動報告の入力・提出ができます。 

フォローアップテスト 研修の振り返りテストを受検できます。 

フィードバック 
受講管理者から MY ACTION PLAN や行動報告

のフィードバックをもらえます。 

受検結果閲覧対象 
受講管理者がビジネススキル診断結果を閲覧で

きるようになります。 

マイメンバー対象 
受講管理者がマイメンバーとして登録できるよう

になります。 
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1. ページ上部の［メンテナンス］にカーソルを合わせ、［権限設定］をクリックします 

 

2. ［新規作成する］をクリックします 

 

3. 必要情報の入力と設定したい権限を選択し、［登録する］をクリックします 

*ユーザー権限の項目内容については、「3.4.1 権限一覧」を参照してください 

*通知設定の項目内容については、「7.2 各種通知・リマインドメールの詳細」を参照してください 

*ISO30414（人的資本）については、「7.1 人的資本ページの概要」を参照してください 

3.4.2 権限の登録（個別） 

・初期設定ではテンプレートの権限が登録されています 

・既存の権限を参照したい場合は、該当の権限を選択し、［コピーして作成する］をクリックしてください 

 補足 
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項番 項目名 必須 説明 

1 権限 ID 〇 

任意の権限 ID を入力します。 

*半角英数字、アンダーバー、ハイフンのみ 

*登録後の修正はできません 

*ID 一括登録時に使用します 

2 権限名 〇 任意の権限グループ名を入力します。 

3 説明 ― 2 の権限グループの説明を入力します。 

4 各種権限 〇 2 の権限グループに紐付けたい権限にチェックを入れます。 

 

4. 表示内容を確認し、［権限一覧に戻る］をクリックします 

 

 

 

1. ページ上部の［メンテナンス］にカーソルを合わせ、［権限設定］をクリックします 

 

2. 変更対象の権限名をクリックします 

 

 

3.4.3 権限の変更（個別） 

・変更後、情報の復旧はできません 

*権限一覧データが必要な場合は、「3.4.5 権限一覧データの確認」を参照し、データをエクスポートしてください 

・変更した場合、ID 情報に即時で反映されます 

 注意 
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3. 必要箇所を変更し、［更新する］をクリックします 

*各項目の詳細は「3.4.2 権限の登録（個別）」3 の手順を参照してください 

*各権限の説明は「3.4.1 権限一覧」を参照してください 

 

4. 表示内容を確認し、［権限一覧に戻る］をクリックします 

 

 

 

1. ページ上部の［メンテナンス］にカーソルを合わせ、［権限設定］をクリックします 

 

3.4.4 権限の削除（個別） 

・削除後、情報の復旧はできません 

*権限一覧データが必要な場合は、「3.4.5 権限一覧データの確認」を参照し、データをエクスポートしてください 

・対象の権限に紐付く ID が存在する場合、削除はできません 

 注意 
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2. 削除対象の権限を選択し、 ［削除］をクリックします 

 

3. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

4. 表示内容を確認し、［権限一覧に戻る］をクリックします 

  

・「3.4.3 権限の変更（個別）」の手順で削除することも可能です 

編集画面にて［削除する］にチェックを入れ、［更新する］をクリックしてください 

 補足 
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1. 「3.9.1 エクスポート」の手順で CSV ファイルをエクスポートします 

*メニュー選択は［権限管理］を選択してください 

*エクスポート種別は［フォーマット+既存データ］を選択してください 

 

2. CSV ファイルの内容を確認します 

 

 

  

列 項目名 説明 

A 権限 ID 権限 ID が表示されます。 

B 権限名 権限グループ名が表示されます。 

C 説明 B 列（権限名）の権限グループの説明が表示されます。 

D テンプレートフラグ 

以下が表示されます。 

 「0」：テンプレート以外の権限 

 「1」：テンプレートの権限 

E システム管理者権限 
以下が表示されます。 

 「0」：各権限に紐付く操作権限の登録がない 

 「1」：各権限に紐付く操作権限の登録がある 

F 受講管理者権限 

G 契約管理者権限 

H 受講者権限 

I 通知受信設定 

以下が表示されます。 

 「0」：通知受信設定の登録がない 

 「1」：通知受信設定の登録がある 

J 人的資本 

以下が表示されます。 

 「0」：人的資本に関する操作権限の登録がない 

 「1」：人的資本に関する操作権限の登録がある 

K～S システム管理者関連の操作権限 

以下が表示されます。 

 「0」：該当の操作権限・通知設受信定の登録がない 

 「1」：該当の操作権限・通知設受信定の登録がある 

T～AD 受講管理者関連の操作権限 

AE～AF 契約管理者関連の操作権限 

AG～AP 受講者関連の操作権限 

AQ～AW 各種通知名 

AX 人的資本の権限 

AY 削除フラグ 「0」が表示されます。 

3.4.5 権限一覧データの確認  必要な操作権限：権限設定+インポート 
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1. 「3.9.1 エクスポート」の手順で CSV ファイルをエクスポートします 

*メニュー選択は［権限管理］を選択してください 

*エクスポート種別は実施内容に合わせて選択してください 

 

2. ダウンロードされた CSV ファイルを開きます 

 

3. CSV ファイルに必要事項を入力し、任意の場所に保存します 

 登録の場合：新しい行に必要事項を入力します 

 変更の場合：変更したい箇所のみを変更します 

 削除の場合：AY 列（削除フラグ）の内容を変更します 

 

列 項目名 必須 説明 

A 権限 ID 〇 

任意の権限 ID を入力します。 

*半角英数字、アンダーバー、ハイフンのみ 

*登録後の修正はできません 

B 権限名 〇 任意の権限グループ名を入力します。 

C 説明 ― B 列（権限名）の説明を入力します。 

D テンプレートフラグ ― 「0」を入力します。 *テンプレートは「1」が設定されています 

E システム管理者権限 △ 

以下を入力します。 

 K～S 列の操作権限を登録しない場合：「0」 

*未入力の場合は「0」が自動設定されます 

 K～S 列の操作権限を登録する場合：「1」 

F 受講管理者権限 △ 

以下を入力します。 

 T～AD 列の操作権限を登録しない場合：「0」 

*未入力の場合は「0」が自動設定されます 

 T～AD 列の操作権限を登録する場合：「1」 

G 契約管理者権限 △ 

以下を入力します。 

 AE～AF 列の操作権限を登録しない場合：「0」 

*未入力の場合は「0」が自動設定されます 

 AE～AF 列の操作権限を登録する場合：「1」 

3.4.6 権限の登録・変更・削除（一括）  必要な操作権限：権限設定+インポート 

・変更・削除後、情報の復旧はできません 

バックアップとして変更・削除前の権限一覧データを保存することを推奨します 

*権限一覧データのエクスポートについては、「3.4.5 権限一覧データの確認」を参照してください 

・変更した場合、ID 情報に即時で反映されます 

・対象の権限に紐付く ID が存在する場合、削除はできません 

 注意 
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4. 保存した CSV ファイルを「3.9.2 インポート」の手順でインポート、処理結果の確認をします 

*インポート種別は実施内容に合わせて選択してください 

 

 

  

H 受講者権限 △ 

以下を入力します。 

 AG～AP 列の操作権限を登録しない場合：「0」 

*未入力の場合は「0」が自動設定されます 

 AG～AP 列の操作権限を登録する場合：「1」 

I 通知受信設定 △ 

以下を入力します。 

 AQ～AW 列の操作権限を登録しない場合：「0」 

*未入力の場合は「0」が自動設定されます 

 AQ～AW 列の操作権限を登録する場合：「1」 

J 人的資本 △ 

以下を入力します。 

 AX 列の操作権限を登録しない場合：「0」 

*未入力の場合は「0」が自動設定されます 

 AX 列の操作権限を登録する場合：「1」 

K～S 
システム管理者権限 

関連の操作権限 
△ 

以下を入力します。*K～AX 列の中で１つ以上の登録が必要です 

 該当の操作権限・通知受信設定を登録しない場合：「0」 

*未入力の場合は「0」が自動設定されます 

 該当の操作権限・通知受信設定を登録する場合：「1」 

T～AD 
受講管理者権限 

関連の操作権限 
△ 

AE～AF 
契約管理者権限 

関連の操作権限 
△ 

AG～AP 
受講者権限 

関連の操作権限 
△ 

AQ～AW 各種通知名 ― 

AX 人的資本の権限 ― 

AY 削除フラグ ― 

以下を入力します。 

 削除しない場合：「0」 

 削除する場合：「1」 

・変更・削除の場合、対象外の行を削除してインポートすることもできます 

対象外のデータを残したまま処理を行った場合でもデータはそのまま保持されます 

 補足 
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ビジネススキル診断を受検する際に必要な設定です。 

受講管理者は同じ参照部門の受検者の受検結果確認ができます。 

1. 「3.9.1 エクスポート」の手順で CSV ファイルをエクスポートします 

*メニュー選択は［参照部門］を選択してください 

*エクスポート種別は［フォーマット+既存データ］を選択してください 

 

2. CSV ファイルの内容を確認します 

 

 

 

1. 「3.9.1 エクスポート」の手順で CSV ファイルをエクスポートします 

*メニュー選択は［参照部門］を選択してください 

*エクスポート種別は実施内容に合わせて選択してください 

 

2. ダウンロードされた CSV ファイルを開きます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

列 項目名 説明 

A 固定部門ナンバー システムから発番された固定部門ナンバーが表示されます。 

B 参照部門 参照部門名が表示されます。 

C 削除フラグ 「0」が表示されます。 

3.5. 参照部門設定  必要な操作権限：参照部門設定+インポート 

3.5.1 参照部門一覧データの確認 

3.5.2 参照部門の登録・変更・削除（一括） 

・変更・削除後、情報の復旧はできません 

*参照部門一覧データが必要な場合は、「3.5.1 参照部門一覧データの確認」を参照し、データをエクスポートしてください 

・変更した場合、ID 情報に即時で反映されます 

・対象の参照部門のみが紐付いている ID が存在する場合、削除はできません 

 注意 
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3. CSV ファイルに必要事項を入力し、任意の場所に保存します 

 登録の場合：新しい行に必要事項を入力します 

 変更の場合：変更したい箇所のみを変更します 

 削除の場合：C 列（削除フラグ）の内容を変更します 

 

 

4. 保存した CSV ファイルを「3.9.2 インポート」の手順でインポート、処置結果の確認をします 

*インポート種別は実施内容に合わせて選択してください 

 

 

1. 「3.9.1 エクスポート」の手順で CSV ファイルをエクスポートします 

*メニュー選択は［参照部門 ID 紐付け］を選択してください 

*エクスポート種別は［フォーマット+既存データ］を選択してください 

 

2. CSV ファイルの内容を確認します 

 

 

 

列 項目名 必須 説明 

A 固定部門ナンバー △ 

以下を入力します。 

 登録の場合：入力不要 

 変更・削除の場合：変更不要 

*システムから発番されたナンバーのため変更はできません 

B 参照部門 〇 任意の参照部門名を入力します。 

C 削除フラグ ― 

以下を入力します。 

 削除しない場合：「0」 

 削除する場合：「1」 

列 項目名 説明 

A 固定部門ナンバー システムから発番された固定部門ナンバーが表示されます。 

B 参照部門 参照部門名が表示されます。 

C 固定ユーザーナンバー システムから発番された固定ユーザーナンバーが表示されます。 

D 受講者名 B 列（参照部門）に紐付いている受講者名が表示されます。 

E 削除フラグ 「0」が表示されます。 

3.5.3 参照部門と ID 情報の紐付け状況一覧の確認 

・変更・削除の場合、対象外の行を削除してインポートすることもできます 

対象外のデータを残したまま処理を行った場合でもデータはそのまま保持されます 

 補足 
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1. 「3.9.1 エクスポート」の手順で CSV ファイルをエクスポートします 

*メニュー選択は［参照部門 ID 紐付け］を選択してください 

*エクスポート種別は［フォーマット+既存データ］を選択してください 

 

2. ダウンロードされた CSV ファイルを開きます 

 

3. CSV ファイルに必要事項を入力し、任意の場所に保存します 

*同じ参照部門に ID を 2 つ以上登録する場合は、行を追加してください 

 登録の場合：新しい行に必要事項を入力します 

 変更の場合：変更したい箇所のみを変更します 

 削除の場合：E 列（削除フラグ）の内容を変更します 

 

 

列 項目名 必須 説明 

A 固定部門ナンバー 〇 
受講者を紐付けたい参照部門の固定部門ナンバーを入力します。

*参照部門一覧データを参照してください 

B 参照部門 ― A 列（固定部門ナンバー）に紐付く参照部門名を入力します。 

C 固定ユーザーナンバー 〇 
該当参照部門に紐付けたい受講者の固定ユーザーナンバーを 

入力します。 *ID 一覧データを参照してください 

D 受講者名 ― C 列（固定ユーザーナンバー）に紐付く受講者名を入力します。 

E 削除フラグ ― 

以下を入力します。 

 削除しない場合：「0」 

 削除する場合：「1」 

3.5.4 参照部門と ID 情報の紐付け登録・変更・解除（一括） 

・変更・削除後、情報の復旧はできません 

バックアップとして変更・削除前の参照部門と ID 情報の紐付け状況一覧データを保存することを推奨します 

*参照部門一覧データのエクスポートについては、「3.5.3 参照部門と ID 情報の紐付け状況一覧の確認」を参照してください 

・変更・解除を行った場合、受講管理者は変更・解除した受講者の受検結果の確認ができなくなります 

 注意 

・ Biz SCORE ご契約企業かつ、一括で ID 登録を行った場合に必要な作業です。先に ID 登録を行ってください 

*ID 登録については、「3.6.5 ID の登録・変更（一括）」を参照してください 

・登録・追加の場合、事前に「3.9.1 エクスポート」の手順で以下データをエクスポートすることを推奨します 

データ名 メニュー選択 エクスポート種別 

ID 一覧データ ID 管理 フォーマット+既存データ 

参照部門一覧データ 参照部門 フォーマット+既存データ 

 

 補足 
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4. 保存した CSV ファイルを「3.9.2 インポート」の手順でインポート、処置結果の確認をします 

*インポート種別は実施内容に合わせて選択してください 

 

  

・変更・削除の場合、対象外の行を削除してインポートすることもできます 

対象外のデータを残したまま処理を行った場合でもデータはそのまま保持されます 

 補足 
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ID 情報の設定は「個別」と「一括」の 2 種類の方法で行うことができます。 

1. ページ上部の［メンテナンス］にカーソルを合わせ、［ID］をクリックします 

 

2. ［新規登録する］をクリックします 

 

3. 必要情報を入力し、［登録する］をクリックします 

3.6. ID 情報設定   必要な操作権限：ID 情報 

3.6.1 ID の登録（個別） 
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項番 項目名 必須 説明 

1 社員番号 ― 社員番号を入力します。 

2 氏名 ○ 
氏名を入力します。 

*姓名それぞれ最大全角 40 文字（漢字、カナ、英字、数字） 

3 フリガナ ― 
氏名のフリガナを入力します。 

*姓名それぞれ最大全角 40 文字（カナ） 

4 所属開始日 ― 
現在の部署への所属開始日を入力します。 

*所属開始日と所属をもとに、所属履歴が作成されます 

5 所属 △ 

所属部署を選択します。 

*所属開始日を入力した場合は必須項目となります 

*所属開始日以降に有効となった組織名が表示されます 

組織については、「3.2.組織設定」を参照してください 

6 役職 ― 役職を選択します。 

7 職種 ― 職種を選択します。 

8 入社年月日 ― 入社年月日を入力します。 

9 生まれ年月 ― 生まれ年月を入力します。 

10 性別 ― 性別を選択します。 

11 メールアドレス ○ ID に紐付けるメールアドレスを入力します。 

12 ログイン ID ○ 

任意のログイン ID を入力します。 

*半角英数字・記号、100 文字まで 

*［使用可能か確認］にてその ID が使用可能か確認できます 

*他社が登録している ID を含め、システム上で既に登録されている ID は作成 

できません 

13 ワンタイムパスワード*1 ― 
メールアドレスもしくは携帯番号（SMS）のどちらにワンタイム 

パスワードを送信するかを選択します。 

14 メールアドレス ― 13 で［メール］を選択した場合、メールアドレスを入力します。 

15 携帯電話（SMS） ― 13 で［電話番号］を選択した場合、電話番号を入力します。 

16 権限 ○ 登録する ID に付与したい権限を選択します。 

17 利用サービス ○ 
登録する ID で利用するサービス・オプションにチェックを入れま

す。 *ご契約中のサービスのみ表示されます 

18 参照部門 ○ 試験の予約・受検結果を確認できる範囲を選択します。 

19 ログイン後トップページ ― ログイン後のトップページを選択します。 
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4. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

5. ID・仮パスワード通知メールの送信日時を入力し、［送信する］をクリックします 

*即時で送信したい場合は［即時］にチェックを入れてください 

 

6. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

*1［ワンタイムパスワード］は自社のセキュリティ設定によって表示されない場合がございます 

ワンタイムパスワードとは、ログイン時に必要な 1 回限り有効な使い捨てパスワードです 

・登録時にエラーが発生した場合は、エラー内容に従って入力内容を修正してください 

▼主なエラー内容 

エラー内容 確認項目 

同じログイン ID が既に登録済みです。 
同一のログイン ID が登録されています。他のログイン ID 

に変更してください。 

ご契約いただいている登録可能人数を超えてい 

ます。 

登録済の ID 数をご確認ください。 

*ご契約 ID 数を超えて利用サービスにチェックを入れることはできません 

所属に企業に登録されていない部門が選択さ 

れています。 

登録されていない、もしくは削除済みの組織が選択されて 

います。別の組織を選択してください。 

携帯電話番号(メールアドレス)を入力してくだ 

さい。ワンタイムパスワードの通知先となります。 

ワンタイムパスワード利用用の携帯電話番号、もしくはメー

ルアドレスを入力してください。 

 補足 



 

Confidential 47 © 2024. For information, contact ALL DIFFERENT Co., Ltd. 

7. 表示内容を確認し、［戻る］をクリックします 

 

 

 

 

1. ページ上部の［メンテナンス］にカーソルを合わせ、［ID］をクリックします 

 

2. 変更対象の ID を確認し、［変更］をクリックします 

 

3. 必要事項を変更し、［変更する］をクリックします 

*各項目の詳細は「3.6.1 ID の登録（個別）」を参照してください 

3.6.2 ID 情報の変更（個別） 

・変更後、情報の復旧はできません 

*ID 一覧データが必要な場合は、「3.6.4ID 一覧データの確認」を参照し、データをエクスポートしてください 

 注意 
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4. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

5. 表示内容を確認し、［戻る］をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

・ ログイン ID が変更になった場合のみ、システムから対象ユーザー宛てにメールが送信されます 

そのほかの重要情報が変更になった場合は、自社内にて変更の周知をしてください 

 注意 

・以下の状況の ID は利用サービスの変更ができません 

 予約中の研修がある 

 MY ACTION PLAN やフォローアップテストなどのタスクが残っている 

タスクをすべて完了させるか、タスク削除を行ってから再度変更をしてください 

*タスク削除については「4.6.3 未実施タスクの削除」を参照してください 

・Biz CAMPUS Online・Biz CAMPUS Live ご契約の場合、ご契約 ID 数を超えて利用サービスにチェック

を入れることはできません 

 注意 

・退職しているユーザーの ID の場合は、［退職している］にチェックを入れてください 

登録 ID 数としてカウントされなくなりますが、ID 情報や受講履歴は保持されます 

・登録時にエラーが発生した場合は、エラー内容に従って入力内容を修正してください 

*主なエラー内容については、「3.6.1 ID の登録（個別）」を参照してください 

 補足 
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1. ページ上部の［メンテナンス］にカーソルを合わせ、［ID］をクリックします 

 

2. 削除対象の ID を選択し、［削除する］をクリックします 

*表示されているすべてのユーザーを選択したい場合は、一覧の見出し列のチェックボックスにチェックを 

入れてください 

  

 

3.6.3 ID の削除（個別） 

・削除後、情報の復旧はできません 

ID を削除すると、受講履歴も含め対象 ID 情報が完全に削除されます 

*ID 一覧データが必要な場合は、「3.6.4 ID 一覧データの確認」を参照し、データをエクスポートしてください 

・ ID 情報や受講履歴は残してシステムの利用だけを停止する場合は、「3.6.2 ID 情報の変更（個別）」の手順にて

［退職］にチェックを入れ、ID の削除は行わないでください 

 注意 
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3. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

4. 表示内容を確認し、［戻る］をクリックします 
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1. 「3.9.1 エクスポート」の手順で CSV ファイルをエクスポートします 

*メニュー選択は［ID 管理］を選択してください 

*エクスポート種別は［フォーマット+既存データ］を選択してください 

 

2. CSV ファイルの内容を確認します 

 

列 項目名 説明 

A 固定ユーザーナンバー システムから発番されたユーザーナンバーが表示されます。 

B 社員番号 社員番号が表示されます。 

C 姓 姓が表示されます。 

D 名 名が表示されます。 

E 姓カナ 姓カナが表示されます。 

F 名カナ 名カナが表示されます。 

G 部署 部署が表示されます。 *旧システム時に登録した場合のみ表示されます 

H 所属開始日 現在の部署に所属した日が表示されます。 

I～M 所属 1～5 所属する部署の組織コードが表示されます。 

N 役職 役職 ID が表示されます。 

O 職種 

職種の区分コードが表示されます。 

職種区分コード 職種名 

1000 営業 

1050 企画・管理 

1100 事務・アシスタント 

1150 販売・サービス 

1200 専門職（コンサルティングファーム・専門事務所・監査法人・不動産） 

1250 金融系専門職 

1300 技術系（IT、ソフトウェア、ネットワーク 

1350 技術系（電気、電子、機械） 

1400 技術系（素材、食品、メディカル） 

1450 技術系（建築、土木） 

1500 クリエイティブ系 

9000 その他（教師、公務員など） 
 

P 入社年月日 入社年月日が表示されます。 

Q 生まれ年月 生まれ年月が表示されます。 

R 性別 性別が表示されます。 

S 
MFA ワンタイム 

パスワード送付方法 

以下が表示されます。 

 「MAIL」：ワンタイムパスワードの送付方法がメールアドレス 

 「SMS」：ワンタイムパスワードの送付方法が電話番号 

 「空欄」：ワンタイムパスワードの設定がない 

3.6.4 ID 一覧データの確認  必要な操作権限：ID 情報+インポート 
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T メールアドレス ID に紐付いているメールアドレスが表示されます。 

U ログイン ID ログイン ID が表示されます。 

V MFA メールアドレス 
R 列（MFA ワンタイムパスワード送付方法）が「MAIL」の場合、 

送付先のメールアドレスが表示されます。 

W MFA 電話番号 
R 列（MFA ワンタイムパスワード送付方法）が「SMS」の場合、 

送付先の電話番号が表示されます。 

X ロール 表示なし 

Y 権限 権限コードが表示されます。 

Z 退職フラグ 

以下が表示されます。 

 「0」：退職フラグが立っていない 

 「1」：退職フラグが立っている 

AA 変更後ログイン ID ログイン ID 変更時に使用する項目です。 

AB ログイン後トップページ 

以下が表示されます。 

 「100」：トップページが受講者トップ 

 「200」：トップページが受講管理者トップ 

 「300」：トップページがマイタスク 

AC～ 
利用サービス 

オプション 

以下が表示されます。 

 「0」：自社の契約サービスのうち、利用していないサービス・オプション 

 「1」：自社の契約サービスのうち、利用しているサービス・オプション 

・AC 列（利用サービス・オプション）以降は自社が契約しているサービス数によって、列名（アルファベット）

が異なります 

 補足 

3.6.5 ID の登録・変更（一括）  必要な操作権限：ID 情報+インポート 

・一括での削除はできません、ID 削除をする場合は「3.6.4 ID の削除（個別）」を参照してください 

・参照部門の紐付けはできません、紐付けをする場合は「3.5.4 参照部門と ID 情報の紐付け登録・変更・解除

（一括）」を参照してください 

・登録・追加の場合、事前に「3.9.1 エクスポート」の手順で以下データをエクスポートすることを推奨します 

データ名 メニュー選択 エクスポート種別 

組織一覧データ 組織 フォーマット+既存データ 

役職一覧データ 役職 フォーマット+既存データ 

権限一覧データ 権限 フォーマット+既存データ 

 補足 
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1. 「3.9.1 エクスポート」の手順で CSV ファイルをエクスポートします 

*メニュー選択は［ID 管理］を選択してください 

*エクスポート種別は実施内容に合わせて選択してください 

 

2. ダウンロードされた CSV ファイルを開きます 

 

3. CSV ファイルに必要事項を入力し、任意の場所に保存します 

 登録の場合：新しい行に必要事項を入力します 

 変更の場合：変更したい箇所のみを変更します 

*ログイン ID を変更する場合は、AA 列（変更後ログイン ID）に新しいログイン ID を入力してください 

 

列 項目名 必須 説明 

A 固定ユーザーナンバー △ 

以下を入力します。 

 登録の場合：入力不要 

 変更の場合：変更不要 

*システムから発番されたナンバーのため変更はできません 

B 社員番号 ― 社員番号を入力します。 

C 姓 〇 姓を入力します。 

D 名 〇 名を入力します。 

E 姓カナ ― 姓のフリガナを入力します。 

F 名カナ ― 名のフリガナを入力します。 

G 部署 ― 入力不要 *旧システム時に使用した項目です 

H 所属開始日 ― 
現在の部署への所属開始日を入力します。 

*所属開始日と所属をもとに、所属履歴が作成されます 

I～M 所属 1～5 △ 

所属部署の組織コードを入力します。 

*所属開始日を入力した場合は必須項目となります 

*組織一覧データを参照してください 

*所属開始日以降に有効となった組織のみ登録可能です 

N 役職 ― 役職 ID を入力します。 *役職一覧データを参照してください 

O 職種 ― 
職種区分コードを入力します。 

*職種区分コードは「3.6.4 ID 一覧データの確認」を参照してください 

P 入社年月日 ― 入社年月日を入力します。 *yyyymmdd の形式で入力してください 

Q 生まれ年月 ― 生まれ年月を入力します。 *yyyymm の形式で入力してください 

・変更後、情報の復旧はできません 

バックアップとして変更前の ID 一覧データを保存することを推奨します 

*ID 一覧データのエクスポートについては、「3.6.4 ID 一覧データの確認」を参照してください 

 注意 
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R 性別 ― 

以下を入力します。 

 男性：「1」 

 女性：「2」 

 無回答：「9」 

S 
MFA ワンタイム 

パスワード送付方法＊1 
― 

以下を入力します。 

 ワンタイムパスワードをメールアドレスに送る場合：「MAIL」 

 ワンタイムパスワードを携帯番号（SMS）に送る場合：「SMS」 

T メールアドレス 〇 ID に紐付けるメールアドレスを入力します。 

U ログイン ID 〇 

任意のログイン ID を入力します。 

*半角英数字・記号、100 文字まで 

*［使用可能か確認］にてその ID が使用可能か確認できます 

*他社が登録している ID を含め、システム上で既に登録されている ID は作成でき 

ません 

V MFA メールアドレス＊1 △ 
R 列（MFA ワンタイムパスワード送付方法）が「MAIL」の場合、 

送付先のメールアドレスを入力します。 

W MFA 電話番号＊1 △ 
R 列（MFA ワンタイムパスワード送付方法）が「SMS」の場合、 

送付先の電話番号を入力します。 

X ロール ― 入力不要 

Y 権限 〇 
付与したい権限の権限コードを入力します。 

*権限一覧データを参照してください 

Z 退職フラグ ― 

以下を入力します。 

 退職していない場合：「0」 

 退職した場合：「1」 

AA 変更後ログイン ID ― 変更後のログイン ID を入力します。 

AB ログイン後トップページ ― 

以下を入力します。 

 トップページを受講者トップにしたい場合：「100」 

 トップページを受講管理者トップにしたい場合：「200」 

 トップページをマイタスクにしたい場合：「300」 

AC～ 
利用サービス 

オプション 
〇 

以下を入力します。 

 利用しないサービス・オプション：「0」 

*未入力の場合は「0」が自動設定されます 

 利用するサービス・オプション：「1」 

*1 ワンタイムパスワードは自社のセキュリティ設定によって、入力をしても使用できない場合がございます 

詳細はシステム管理者にご確認ください 

・変更の場合、対象外の行を削除してインポートすることもできます 

対象外のデータを残したまま処理を行った場合でもデータはそのまま保持されます 

 補足 
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4. 保存した CSV ファイルを「3.9.2 インポート」の手順でインポートします 

*インポート種別は実施内容に合わせて選択してください 

 

5. ID・仮パスワード通知メールの送信日時を入力し、［送信する］をクリックします 

*即時で送信したい場合は［即時］にチェックを入れてください 

 

6. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

 

7. 「3.9.2 インポート」の手順で処理結果の確認をします 

・以下の場合、対象ユーザー宛てに：ID・仮パスワー通知メールが送信されます 

 新規で ID が作成された場合 

 仮パスワード状態の場合 

ログイン ID を変更した場合、対象ユーザー宛てに ID が変更された旨のメールが送信されます 

そのほかの重要情報が変更になった場合は、自社内にて変更の周知をしてください 

 注意 

・以下の状況の ID は利用サービスの変更ができません 

 予約中の研修がある 

 MY ACTION PLAN やフォローアップテストなどのタスクが残っている 

タスクをすべて完了させるか、タスク削除を行ってから再度変更をしてください 

*タスク削除については「4.6.3 未実施タスクの削除」を参照してください 

・Biz CAMPUS Online・Biz CAMPUS Live ご契約の場合、ご契約 ID 数を超えて利用サービスにチェック

を入れることはできません 

 注意 
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1. ページ上部の［メンテナンス］にカーソルを合わせ、［ID］をクリックします 

 

2. 再送対象の ID を選択し、［ID・仮パスワードを再送する］をクリックします 

 

3. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

3.6.6 ID・仮パスワード通知メールの再送 

・利用状況が「利用中」のユーザーへは ID・仮パスワード通知メールは再送できません 

*利用状況が「利用中」の場合は、「2.4.パスワード再設定」を参照し、対象者本人がパスワードを変更してください 

 注意 
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4. 表示内容を確認し、［戻る］をクリックします 

 

  

・メールは即時で送信されます 

 補足 
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受講管理者が行うマイメンバーの登録・解除をシステム管理者が代理で実施することができます。 

マイメンバーの登録状況を確認することもできます。 

1. ページ上部の［メンテナンス］にカーソルを合わせ、［各管理者のマイメンバー設定］をクリックし

ます 

 

2. マイメンバー確認対象の受講管理者を選択し、［マイメンバーを選択する］をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.7. 各管理者のマイメンバー設定  必要な操作権限：各管理者のマイメンバー設定 

3.7.1 マイメンバー登録状況の確認（個別） 

・ 受講管理者権限が付与されている ID のみ、一覧に表示されます 

*権限の付与については、「3.6. ID 情報設定」を参照してください 

 注意 
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3. ［選択した受講者］内にて受講管理者のマイメンバーを確認します 

 

 

1. 「3.7.1 マイメンバー登録状況の確認（個別）」の手順で代理登録対象の受講管理者を表示します 

 

2. 1 で選択した受講管理者のマイメンバーを選択し、［登録する］をクリックします 

*表示されているすべての受講者を選択したい場合は、一覧の見出し列のチェックボックスにチェックを入れ 

てください 

*選択した受講者を解除したい場合は、［選択した受講者］内の対象者名の右にある×印をクリックしてくだ 

さい 

3.7.2 マイメンバーの代理登録（個別） 
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3. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

4. 表示内容を確認し、［管理者ページに戻る］をクリックします 

 

 

1. 「3.7.1 マイメンバー登録状況の確認（個別）」の手順で代理解除対象の受講管理者を表示します 

 

2. ［選択した受講者］内の解除対象者名の右にある×印をクリックし、［登録する］をクリックします 

 

・ ビジネススキル診断の代理予約には、マイメンバーの登録だけでなく、受講管理者とマイメンバーの参

照部門を一致させる必要があります 

*参照部門の確認・登録については、「3.5.参照部門設定」を参照してください 

 注意 

3.7.3 マイメンバーの代理解除（個別） 
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3. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

4. 表示内容を確認し、［管理者ページに戻る］をクリックします 
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ID 情報として登録した所属部門は履歴が残り、確認・編集・削除をすることができます。 

*ID 情報の設定については、「3.6. ID 情報設定」を参照してください 

*所属部門は登録されている自社の組織情報から選択することができます 

組織の設定については、「3.2.組織設定」を参照してください 

1. ぺージ上部の［メンテナンス］にカーソルを合わせ、［所属履歴］をクリックします 

 

2. 所属履歴を確認したいユーザーの情報を入力し、［検索する］をクリックします 

*すべてのユーザーを表示したい場合は、空欄のまま［検索する］をクリックしてください 

 

3. 所属履歴が表示されます 

 

 

 

3.8.1 所属履歴の確認 

3.8. 所属履歴  必要な操作権限：所属履歴編集 

・ ［開始日］は ID 情報に所属を選択した日、［終了日］は ID 情報の所属を変更した日が反映されます 

 補足 
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1. 「3.8.1 所属履歴の確認」の手順で所属履歴を編集したいユーザーを表示します 

 

2. 編集対象の履歴を確認し、［編集］をクリックします 

 

3. 必要箇所を修正し、［保存する］をクリックします 

 

4. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

5. 表示内容を確認し、［所属履歴検索結果に戻る］をクリックします 

 

  

3.8.2 所属履歴の編集 
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1. 「3.8.1 所属履歴の確認」の手順で所属履歴を削除したいユーザーを表示します 

 

2. 削除対象の履歴を確認し、［削除］をクリックします 

 

3. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

4. 表示内容を確認し、［所属履歴検索結果に戻る］をクリックします 

 

  

3.8.3 所属履歴の削除 

・「3.8.2 所属履歴の編集」の手順で削除することも可能です 

編集画面にて［削除する］をクリックしてください 

 補足 

・削除後、情報の復旧はできません 

・所属履歴は ID 情報に紐付いているため、削除をすると ID に登録のある所属履歴も削除されます 

 注意 
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各種データの一括登録・変更・削除や一覧のダウンロードをすることができます。 

 

 

1. ページ上部の［メンテナンス］にカーソルを合わせ、［インポート・エクスポート］をクリックします 

 

 

 

 

 

3.9. CSV ファイルのインポート・エクスポート  必要な操作権限：インポート 

3.9.1 エクスポート 

・抽出するデータによって、追加で操作権限が必要となります 

CSV ファイルの内容や入力ルールは各項目を参照してください 

データ名 必要な操作権限 内容記載項目名 

ID 管理 ID 情報設定 
3.6.4 ID 一覧データの確認 

3.6.5 ID の登録・変更（一括） 

権限管理 権限設定 
3.4.5 権限一覧データの確認 

3.4.6 権限の登録・変更・削除（一括） 

組織 組織設定 
3.2.1 組織一覧データの確認 

3.2.2 組織の登録・変更・削除（一括） 

マイメンバー マイメンバー設定 
4.2.2 マイメンバー登録状況の確認（一括） 

4.2.3 マイメンバーの登録・解除（一括） 

参照部門 

参照部門設定 

3.5.1 参照部門一覧データの確認 

3.5.2 参照部門の登録・変更・削除（一括） 

参照部門 ID 紐付け 
3.5.3 参照部門と ID 情報の紐付け状況一覧の確認 

3.5.4 参照部門と ID 情報の紐付け登録・変更・解除（一括） 

役職 役職設定 
3.3.1 役職一覧データの確認 

3.3.2 役職の登録・変更・削除（一括） 

・ 「登録」と「変更・削除」はそれぞれ分けてご対応ください 

*エクスポート種別・インポート種別の選択項目も実施内容によって異なります 

 注意 
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2. 項目を選択し、［エクスポートする］をクリックします 

 

項番 項目名 説明 

1 区分 ［エクスポート］を選択します。 

2 メニュー選択 エクスポートしたいデータ内容を選択します。 

3 インポート種別 選択不要 

4 エクスポート種別 

以下を選択します。 

 登録をしたい場合：［フォーマットのみ］ 

 変更・削除・一覧を確認したい場合：［フォーマット+既存データ］ 

5 ファイル 選択不要 

 

3. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

4. CSV ファイルがダウンロードされます 

*CSV ファイルの内容は各項目を参照してください 

 

 

1. CSV ファイルに必要事項を入力し、任意の場所に保存します 

*CSV ファイルへの入力内容は各項目を参照してください 

 

2. ページ上部の［メンテナンス］にカーソルを合わせ、［インポート・エクスポート］をクリックします 

3.9.2 インポート 
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3. 項目を選択し、［インポートする］をクリックします 

 

項番 項目名 説明 

1 区分 ［インポート］を選択します。 

2 メニュー選択 インポートしたいデータ内容を選択します。 

3 インポート種別 

以下を選択します。 

 登録をしたい場合：［新規］ 

 変更・削除をしたい場合：［更新］ 

4 エクスポート種別 選択不要 

5 ファイル 1 の手順で保存した CSV ファイルを選択します。 

 

4. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

5. ［処理結果］をクリックし、正常に処理されていることを確認します 

 

 

  

・インポート時にエラーが発生した場合は、処理結果画面よりエラー内容を出力することができます 

エラー内容に従って CSV ファイルを修正し、再度インポートを行ってください 

 補足 
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本編では、受講管理者権限を持っているユーザー向けに、 

マイメンバーの設定や受講・受検状況の管理方法などについてご説明します。 

1. ページ上部にある［管理者機能］にカーソルを合わせ、［受講管理者トップ］をクリックします 

 

2. 管理者ページもしくは受検管理者ページが表示されます 

 管理者ページ：会場研修・動画研修・ライブオンライン研修受講の管理をする場合 

 受検管理者ページ：ビジネススキル診断受検の管理をする場合 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.1 見出しテキスト（小） 

4. 受講管理者権限でできること 

4.1. 受講管理者トップページの概要 

・権限設定によって操作可能範囲は異なります。詳細は各見出しをご覧ください 

 注意 
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マイメンバーの研修受講状況を確認することができます。 

 

項番 項目名 説明 

1 ダウンロード 
受講履歴・受講タスクの進捗データをエクスポートできます。 

*詳細は「4.7.受講状況管理」を参照してください 

2 表示期間 指定の年度にもとづいた受講状況を表示できます。 

3 受講プロセス別状況 
プロセスごとの対応件数が表示されます。 

項目をクリックすると詳細の確認ができます。 

4 カテゴリ別予約件数 研修カテゴリごとの予約件数が表示されます。 

 

 予約 

項番 状況 説明 

1 未予約 ブックマークしている研修のうち、まだ予約をしていない件数です。 

2 予約済み 予約済の件数です。 

 

 

4.1.1 管理者ページ  必要な登録：マイメンバー登録 

 受講プロセス状況の見方 
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 受講 

項番 状況 説明 

3 未受講 予約が完了している研修のうち、受講を開始していない件数です。 

4 受講中 視聴開始後、まだ視聴が終わっていない件数です。 *動画研修の件数のみ表示されます 

5 受講済み 受講が完了した件数です。 

 

 MY ACTION PLAN 

項番 状況 説明 

6 未報告 受講の完了後、まだ MY ACTION PLAN が提出されていない件数です。 

7 報告中 
マイメンバーが MY ACTION PLAN を提出している件数です。 

受講管理者は内容を確認してください。 

8 報告済み 
受講管理者が内容確認後、承認まで完了しており、 

受講者のフィードバックコメント確認も完了している件数です。 

 

 行動報告 

項番 状況 説明 

9 未報告 まだ行動報告がされていない件数です。 

10 報告中 
マイメンバーが行動報告を提出している件数です。 

受講管理者は内容を確認してください。 

11 報告済み 
受講管理者が内容確認後、承認まで完了しており、 

受講者のフィードバックコメント確認も完了している件数です。 

 

 フィードバック 

項番 状況 説明 

12 未対応 
マイメンバーが MY ACTION PLAN・行動報告を提出している件数です。 

受講管理者は内容を確認してください。 

13 対応中 
受講管理者が MY ACTION PLAN・行動報告の書き直しを依頼している件数です。 

受講者の再提出をお待ちください。 

14 対応済み 受講管理者が内容確認後、承認が完了した件数です。 

 

 フォローアップテスト *オプションサービス「followUP」のご契約がある場合のみ 

項番 状況 説明 

15 未受検 研修受講後、まだテストを受検していない件数です。 

16 受検中 テストを 1 回以上受検しているが、まだ満点になっていない件数です。 

17 受検済み 満点になった件数です。 
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参照部門が一致している受検者の受検状況を確認できます。 

*Biz SCORE ご契約企業のみ閲覧できるページです  

 

項番 項目名 説明 

1 ダウンロード 
受検結果・おすすめ研修をエクスポートできます。 

*詳細は「4.7.受検状況管理」を参照してください 

2 サービス 指定のサービスにもとづいた受検状況を表示できます。 

3 表示期間 指定の年度に紐付くの受検履歴を表示できます。 

4 予約・受検状況 
予約、受検の件数が表示されます。 

項目をクリックすると詳細の確認ができます。 

5 条件を絞り込む 予約・受検状況の表示範囲を条件で絞り込むことができます。 

 

 予約 

項番 状況 説明 

1 未予約 試験をブックマーク済みで、まだ予約をしていない件数です。 

2 予約済み 試験を予約済みで、未受検の件数です。 

 

4.1.2 受検管理者ページ  必要な登録：参照部門の一致 

 予約・受検状況の見方 

・ 「予約」「受講」について、コース型・前後編型（複数日程）の研修は、１つの予約につき１カウントとなります 

・ 「受講報告」「行動報告」「テスト」について、一部「受講報告」「行動報告」「テスト」のプロセスがない研修も

ございます 

・ 「受講報告」「行動報告」「テスト」の受講タスクを削除した場合は、「受講済み」の件数と一致しない場合が

ございます 

 補足 
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 受検 

項番 状況 説明 

3 受検中 試験を受検中の件数です。 

4 受検済み 受検が完了している件数です。 

 

  

・ ［情報を絞り込む］にて絞り込みができます 

 補足 



 

Confidential 73 © 2024. For information, contact ALL DIFFERENT Co., Ltd. 

マイメンバーとは、受講管理者が管理できる受講者のことです。 

受講の管理をするためには、必ず対象者をマイメンバーに登録する必要があります。 

1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［マイメンバー］をクリックします 

 

5. 以下手順でマイメンバーの登録・解除・確認をします 

 

 登録 

① マイメンバーにしたい受講者を選択し、［マイメンバーを登録する］をクリックします 

*表示されているすべての受講者を選択したい場合は、一覧の見出し列のチェックボックスにチェック 

を入れてください 

*選択した受講者を解除したい場合は、［選択した受講者］内の対象者名の右にある×印をクリック 

してください 

4.2. マイメンバー設定  必要な操作権限：マイメンバー設定 

4.2.1 マイメンバーの登録・解除・確認（個別） 

・ ビジネススキル診断の代理予約には、マイメンバーの登録だけでなく、受講管理者とマイメンバーの参照部門

を一致させる必要があります 

*参照部門の確認・登録については、「3.5.参照部門設定」を参照してください 

 注意 
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② 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

③ 表示内容を確認し、［管理者ページに戻る］をクリックします 

 

 

 解除 

 

① ［選択した受講者］内の解除対象者名の右にある×印をクリックし、［登録する］をクリック

します 

 

・解除を行った場合、受講管理者は旧マイメンバーの解除前の受講状況も確認ができなくなります 

 注意 

・ 一覧には操作権限「マイメンバー対象」を持っている受講者が表示されます 

 補足 
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② 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

③ 表示内容を確認し、［管理者ページに戻る］をクリックします 

 

 

 確認 

① ［選択した受講者］内にて自身のマイメンバーを確認し、［戻る］をクリックします 
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1. 「3.9.1 エクスポート」の手順で CSV ファイルをエクスポートします 

*メニュー選択は［マイメンバー］を選択してください 

*エクスポート種別は［フォーマット+既存データ］を選択してください 

 

2. CSV ファイルの内容を確認します 

列 項目名 説明 

A 
管理者固定 

ユーザーナンバー 

システムから発番された受講管理者の固定ユーザーナンバーが表示され 

ます。 

B 管理者ログイン ID 受講管理者のログイン ID が表示されます。 

C 管理者名 受講管理者の氏名が表示されます。 

D 管理者役職 受講管理者の役職の役職区分コードが表示されます。 

E 管理者部署 受講管理者が所属している部署の組織コードが表示されます。 

F～ 管理者利用サービス 

以下が表示されます。 

 「0」：自社の契約サービスのうち、 

対象受講管理者が利用していないサービス 

 「1」：自社の契約サービスのうち、 

対象受講管理者が利用しているサービス 

― 
マイメンバー固定 

ユーザーナンバー 
システムから発番されたユーザーナンバーが表示されます。 

― 
マイメンバー 

ログイン ID 
マイメンバーのログイン ID が表示されます。 

― マイメンバー名 マイメンバーの氏名が表示されます。 

― マイメンバー役職 マイメンバーの役職の役職区分コードが表示されます。 

― マイメンバー部署 マイメンバーが所属している部署の組織コードが表示されます。 

― 
マイメンバー 

利用サービス 

以下が表示されます。 

 「0」：自社の契約サービスのうち、 

マイメンバーが利用していないサービス 

 「1」：自社の契約サービスのうち、 

マイメンバーが利用しているサービス 

― 削除フラグ 「0」が表示されます。 

4.2.2 マイメンバー登録状況一覧データの確認（一括）   

・自身のマイメンバーを一覧データで確認するためには、別途権限が必要になります 

必要なユーザー権限：システム管理者権限 

必要な操作権限：インポート 

 注意 

・F 列（管理者利用サービス）以降は自社が契約しているサービス数によって、列名（アルファベット）が

異なります 

 補足 
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1. 「3.9.1 エクスポート」の手順で CSV ファイルをエクスポートします 

*メニュー選択は［マイメンバー］を選択してください 

*エクスポート種別は実施内容に合わせて選択してください 

 

2. ダウンロードされた CSV ファイルを開きます 

 

3. CSV ファイルに必要事項を入力し、任意の場所に保存します 

 登録の場合：新しい行に必要事項を入力します 

 解除の場合：M 列（削除フラグ）の内容を変更します 

列 項目名 必須 説明 

A 
管理者固定 

ユーザーナンバー 
△ 

以下を入力します。 

 登録の場合：入力不要 

 削除の場合：変更不要 

*システムから発番されたナンバーのため変更はできません 

B 管理者ログイン ID ○ 受講管理者のログイン ID を入力します。 

C 管理者名 ― 
受講管理者の氏名を入力します。 

*姓+（全角空白）+名 

D 管理者役職 ― 
受講管理者の役職の役職区分コードを入力します。 

*役職一覧データを参照してください 

E 管理者部署 ― 
受講管理者の部署が表示されます。 

*旧システム時に登録した場合のみ表示されます 

4.2.3 マイメンバーの登録・解除（一括） 

・自身のマイメンバーを一括で登録・解除するためには、別途権限が必要になります 

必要なユーザー権限：システム管理者権限 

必要な操作権限：インポート 

・解除後、情報の復旧はできません 

バックアップとして解除前のマイメンバー登録状況一覧データを保存することを推奨します 

*マイメンバー登録状況一覧データのエクスポートについては、「4.2.2 マイメンバー登録状況一覧データの確認（一括）」を 

参照してください 

・解除を行った場合、受講管理者は旧マイメンバーの解除前の受講状況も確認ができなくなります 

 注意 

・登録の場合、固定ユーザーナンバーやログイン ID を入力する項目がございます 

事前に「3.9.1 エクスポート」の手順で以下データをエクスポートすることを推奨します 

データ名 メニュー選択 エクスポート種別 

ID 一覧データ ID 管理 フォーマット+既存データ 

 補足 
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4. 保存した CSV ファイルを「3.9.2 インポート」の手順でインポート、処理結果の確認をします 

*インポート種別は実施内容に合わせて選択してください 

 

F～ 管理者利用サービス ― 

以下を入力します。 

 自社の契約サービスのうち、 

受講管理者が利用していないサービス：「0」 

 自社の契約サービスのうち、 

受講管理者が利用しているサービス：「1」 

― 
マイメンバー固定 

ユーザーナンバー 
○ 

以下を入力します。 

 登録の場合： 

マイメンバーに登録する受講者の固定ユーザーナンバーを入力 

します *ID 一覧データを参照してください 

 削除の場合：変更不要 

*システムから発番されたナンバーのため変更はできません 

― 
マイメンバー 

ログイン ID 
○ 

マイメンバーに登録する受講者のログイン ID を入力します。 

*ID 一覧データを参照してください 

― マイメンバー名 ― 
マイメンバーに登録する受講者の氏名を入力します。 

*姓+（全角空白）+名 

― マイメンバー役職 ― 
マイメンバーに登録する受講者の役職の役職区分コードを入力し 

ます。 

― マイメンバー部署 ― 
マイメンバーに登録する受講者が所属している部署の組織コードを 

入力します。 

― 
マイメンバー 

利用サービス 
― 

以下を入力します。 

 自社の契約サービスのうち、マイメンバーに登録する受講者が 

利用していないサービス：「0」 

 自社の契約サービスのうち、マイメンバーに登録する受講者が 

利用しているサービス：「1」 

― 削除フラグ ― 

以下を入力します。 

 削除しない場合：「0」  

 削除する場合：「1」 

・変更対象外のデータは行削除をせずにそのまま処理を行ってください 

データを削除して処理を行った場合、マイメンバーが解除されます 

 注意 
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受講管理者はマイメンバーの代理で研修予約・日程変更・キャンセル・ブックマークなどができます。 

1. ページ上部の［受講者機能］にカーソルを合わせ、［受講者トップ］をクリックします 

 

2. 代理予約対象の研修を検索します 

 

 

 

 

 

 

4.3. 研修・試験の代理予約・日程変更・キャンセル・ブックマーク・予約票再送 

必要な操作権限：代理予約 必要な登録：マイメンバー登録 

・受講管理者権限以外にも別途登録が必要な権限がございます 

必要なユーザー権限：受講者権限 

必要な操作権限：予約 

・ ビジネススキル診断の代理予約などを行う場合は、マイメンバーの登録だけでなく、受講管理者とマイメンバー

の参照部門を一致させる必要があります 

＊参照部門の登録については、「3.5 参照部門設定」を参照してください 

 注意 

4.3.1 研修検索からの代理予約 

・当日の研修・試験は予約することができません 

・研修・試験開始時刻の 24 時間前までに予約をしてください 

*動画研修と Web 試験はいつでも予約できます 

 注意 

・受講・受検日程が確定していない場合は、ブックマークを推奨します 

＊代理ブックマークについては「4.3.5 代理ブックマーク」を参照してください 

 補足 

・ ビジネススキル診断の代理予約などを行う場合は、「研修→試験」「受講→受検」など表記を一部読み替えてく

ださい 

 補足 
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 会場研修・動画研修・ライブオンライン研修の予約 

［研修を選ぶ］の中から好きな検索方法を選択し、研修を絞り込みます 

 

項番 項目名 説明 

1 課題 受講者の課題にあった研修を検索できます。 

2 日付 受講させたい日付から研修を検索できます。 

3 対象別 受講者の階層にあった研修を検索できます。 

4 おすすめ 

自社や ALL DIFFERENT からのおすすめ研修を検索できます。 

*自社の基本設定によっておすすめ研修が表示されない場合がございます 

 詳細はシステム管理者にご確認ください 

5 人気 自社・同業種・同階層で受講率が高い研修を検索できます。 

6 お気に入り ブックマークされた研修を検索できます。 

7 代理予約 
代理予約をしたい受講者を先に選択し、研修を検索できます。 

＊詳細は「4.3.2 受講者選択からの代理予約」を参照してください 

8 詳細条件 開催方法、カテゴリ、その他条件を絞り込み、研修を検索できます。 

9 検索ボックス 
研修名やキーワードから受講したい研修を検索できます。 

*すべての研修を表示したい場合は、空欄のまま［虫眼鏡アイコン］をクリックしてください 

 

 ビジネススキル診断の予約 

［振り返り・スキル診断］の中から［スキル診断の予約］をクリックします 

*［受講者機能］＞［ビジネススキル診断予約］でも同じページに進みます 
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3. 代理予約対象の研修名をクリックします 

*研修名下の［予約する］をクリックした場合、7 の手順に進みます 

 

4. 研修の詳細を確認し、［予約する］をクリックします 

 

5. 代理予約対象研修の日程・開催方法・空き状況を確認し、［代理予約］をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

・研修予約時にエラーが発生した場合は、エラー内容に沿って再度予約をしてください 

 補足 
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6. 代理予約対象のマイメンバーを選択し、［予約する］をクリックします 

*表示されているすべてのマイメンバーを選択したい場合は、一覧の見出し列のチェックボックスにチェック 

を入れてください 

*選択したマイメンバーを解除したい場合は、［選択した受講者］内の対象者名の右にある×印をクリック 

してください 

 

 

7. 表示内容を確認し、［予約する］をクリックします 

 

・参加上限人数を超えて予約する場合は、一般参加（有料）で予約をしてください 

*通常、ひとつの研修につき 1 社 5 名まで参加可能です。研修によっては、1 社あたりの定員数が変わることもござ 

います。一般参加の予約については、「6.4.1 予約」を参照してください 

 注意 

・受講者が登録しているメールアドレス宛てに予約票が送信されます 

 補足 
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8. 表示内容を確認し、［ホームに戻る］をクリックします 

 

 

1. ページ上部の［受講者機能］にカーソルを合わせ、［受講者トップ］をクリックします 

 

2. ［研修を選ぶ］の中から［代理予約］をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3.2 受講者選択からの代理予約 
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3. 代理予約対象のマイメンバーを選択し、［研修を選ぶ］をクリックします 

*表示されているすべてのマイメンバーを選択したい場合は、一覧の見出し列のチェックボックスにチェック 

を入れてください 

*選択したマイメンバーを解除したい場合は、［選択した受講者］内の対象者名の右にある×印をクリックし 

てください 

 

4. ［研修を選ぶ］の中から好きな検索方法を選択し、研修を絞り込みます 

*ビジネススキル診断を予約する場合は、［検索ボックス］に「Biz SCORE」と入力して検索をしてください 

*研修の絞り込みについては、「4.3.1 研修検索からの代理予約」を参照してください 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. 代理予約対象の研修名をクリックします 
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*研修名下の［予約する］をクリックした場合、7 の手順に進みます 

 

6. 研修の詳細を確認し、［予約する］をクリックします 

 

7. 代理予約対象研修の日程・空き状況を確認し、［代理予約］をクリックします 
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8. 表示内容を確認し、［予約する］をクリックします 

 

 

9. 表示内容を確認し、［ホームに戻る］をクリックします 

 

・受講者が登録しているメールアドレス宛てに予約票が送信されます 

 補足 

・研修予約時にエラーが発生した場合は、エラー内容に沿って再度予約をしてください 

 補足 

・参加上限人数を超えて予約する場合は、一般参加（有料）で予約をしてください 

*通常、ひとつの研修につき 1 社 5 名まで参加可能です。研修によっては、1 社あたりの定員数が変わることもござ 

います。一般参加の予約については、「6.4.1 予約」を参照してください 

 注意 



 

Confidential 87 © 2024. For information, contact ALL DIFFERENT Co., Ltd. 

 

1. ページ上部の［受講者機能］にカーソルを合わせ、［受講管理者トップ］をクリックします 

 

2. ［管理者ページ］の予約グラフ［予約済み］をクリックします 

*ビジネススキル診断の場合は、［受検管理者ページ］の予約グラフ［予約済み］をクリックしてください 

 

 

 

 

 

 

4.3.3 代理日程変更 

・研修の日程程変更は、必ず以下の期限までに行ってください 

 Biz CAMPUS Basic・Biz CAMPUS Live・Biz SCORE（会場）：前日まで 

 Flexible Learning Ticket：7 日前まで 

 

 注意 
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3. 日程変更対象の研修を確認し、［日時変更］をクリックします 

 

4. ［他の開催日］の中から変更したい日程と空き状況を確認し、［この日程にする］をクリックします 

 

5. 表示内容を確認し、［日程を変更する］をクリックします 

・日程変更時にエラーが発生した場合は、エラー内容に沿って再度変更をしてください 

 補足 
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6. 表示内容を確認し、［ホームに戻る］をクリックします 

 

 

 

1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［受講管理者トップ］をクリックします 

 

4.3.4 代理キャンセル 

・変更前の予約は自動的にキャンセルされます 

・受講者が登録しているメールアドレス宛てに新しい予約票が送信されます 

 補足 

・研修のキャンセルは、必ず以下の期限までに行ってください 

 Biz CAMPUS Basic・Biz CAMPUS Live・Biz SCORE（会場）：前日まで 

 Flexible Learning Ticket：7 日前まで 

 

 注意 
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2. ［管理者ページ］の予約グラフ［予約済み］をクリックします 

*ビジネススキル診断の場合は、［受検管理者ページ］の予約グラフ［予約済み］をクリックしてください 

 

3. キャンセル対象の研修を確認し、［キャンセル］をクリックします 

 

4. 研修の詳細を確認し、［予約をキャンセルする］をクリックします 
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5. 表示内容を確認し、［キャンセルする］をクリックします。 

 

6. 表示内容を確認し、［ホームに戻る］もしくは［受講プロセスに戻る］をクリックします 

 

 

1. ページ上部の［受講者機能］にカーソルを合わせ、［受講者トップ］をクリックします 

 

 

 

 

 

・受講者が登録しているメールアドレス宛てにキャンセルメールが送信されます 

 補足 

4.3.5 代理ブックマーク 
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2. 代理ブックマーク対象の研修を検索します 

*検索方法については、「4.3.1 研修検索からの代理予約」を参照してください 

 

3. 代理ブックマーク対象の研修名をクリックします 

 

4. 研修の詳細を確認し、［代理ブックマークする］をクリックします 
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5. 代理ブックマーク対象のマイメンバーを選択し、［ブックマークする］をクリックします 

 

6. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

7. 表示内容を確認し、［管理者ページに戻る］をクリックします 

・ ブックマークをした研修は以下の方法で確認することができます 

 受講管理者の場合 

① ［受講管理者トップ］＞［管理者ページ］＞予約グラフ［未予約］で表示されるもの 

 受講者の場合 

① ［マイタスク］内のブックマークアイコンが表示されるもの 

② ［受講者トップ］＞［研修を選ぶ］＞［お気に入り］で表示されるもの 

 補足 

・ブックマークに登録しただけでは予約は完了となりません 

 注意 
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1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［受講管理者トップ］をクリックします 

 

2. ［管理者ページ］の予約グラフ［予約済み］をクリックします 

*ビジネススキル診断の場合は、［受検管理者ページ］の予約グラフ［予約済み］をクリックしてください 

 

3. 送付対象の受講者名を確認し、［予約票再送］をクリックします 

 

4. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

 

 

4.3.6 予約票の代理再送 
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5. 表示内容を確認し、［管理者ページに戻る］をクリックします 
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集団受講とは、プロジェクターなどを用いて 1 台のパソコンで、複数人同時に動画研修を視聴できる

機能です。 

 

1. ページ上部の［受講者機能］にカーソルを合わせ、［受講者トップ］をクリックします 

 

2. ［詳細条件］をクリックします 

*［検索ボックス］に「集団受講」と入力して検索することもできます 

 

3. その他条件から「動画集団受講」にチェックを入れ、視聴対象の動画研修を絞り込みます 

 

4.4. 集団受講の登録  必要な操作権限：集団受講 

4.4.1 集団受講をする研修の予約 

・Biz CAMPUS Online ご契約企業のみご利用いただける機能です 

・動画研修の予約と視聴には別途権限が必要になります 

必要なユーザー権限：受講者権限 

必要な操作権限：予約+受講 

必要な登録：マイメンバー登録 

 注意 
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4. 視聴対象の研修名をクリックします 

*研修名下の［予約する］をクリックすると 5 の手順に進みます 

 

5. 研修の詳細を確認し、［予約する］をクリックします 

 

6. 予約対象研修の開催方法が「動画」であることを確認し、［本人予約］をクリックします 

 

7. 研修情報を確認し、［予約する］をクリックします 
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8. 表示内容を確認し、［予約する］をクリックします 

 

9. 表示内容を確認し、［ホームに戻る］をクリックします 

 

 

1. ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

4.4.2 テキストのダウンロード 

・登録しているメールアドレス宛てに予約票が送信されます 

・各受講者分の予約は必要ありません。受講者の登録は動画視聴後に行います 

 補足 
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2. 視聴対象の研修を確認し、［MENU］内の［配布資料ダウンロード］をクリックします 

 

3. ［ダウンロード］をクリックし、テキストをダウンロードします 

 

 

1. 動画を視聴します 

 

 初回視聴の場合 

① ページ上部［マイタスク］をクリックします 

 

4.4.3 集団での動画視聴 

・ テキストは事前の印刷を推奨します 

推奨印刷設定は A4 両面、印刷向き 横、2in1、長辺綴じ、左側 ホッチキス留めです 

 補足 
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② 視聴対象の研修を確認し、［視聴する］をクリックします 

 

③ テキストを準備し、動画を視聴します 

*ワークの際には、動画を一時停止して、テキストに解答を記入してください 

 

 

 2 回目以降の視聴の場合 

① ページ上部［マイタスク］をクリックします 

 

② 視聴対象の研修を確認し、［MENU］内の［動画視聴］をクリックします 

*すべての受講タスクが完了している場合は、［過去の履歴を見る］から対象研修を確認してください 

 

③ 必要に応じてテキストを準備し、動画を視聴します 
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2. 動画視聴後、［集団受講者を登録する］をクリックします 

 

 

 

3. 同時視聴した受講者を選択し、［登録内容確認］をクリックします 

*表示されているすべての受講者を選択したい場合は、一覧の見出し列のチェックボックスにチェックを入 

れてください 

*選択した受講者を解除したい場合は、［選択した受講者］内の対象者名の右にある×印をクリックしてくだ 

さい 

 

 

・ 操作権限「受講」が付与されているすべてのユーザーが表示されます 

 補足 

・動画内で MY ACTION PLAN 入力についての案内がありますが、集団受講の場合、MY ACTION 

PLAN は研修後に入力いただきます。研修中は入力したい内容をメモしておくことを推奨します 

 補足 

・［視聴完了］をクリックすると受講者の登録ができません 

 注意 
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4. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

5. 表示内容を確認し、［戻る］をクリックします 

 

 

 

  

・ 同時受講者登録が完了すると、受講者のマイタスクに視聴した研修が反映されます 

・ 各自 LEARNING NAVIGATOR にログインし、MY ACTION PLAN の入力を行ってください 

*MY ACTION PLAN の入力については「6.6.1MY ACTION PLAN の入力・提出」を参照してください 

 補足 
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マイメンバーが提出した MY ACTION PLAN・行動報告に対してフィードバックを行うことができます。 

提出時に報告先として指定された受講管理者には、確認依頼のメールが送信されます。 

＊MY ACTION PLAN・行動報告については、「6.6.研修受講後の振り返り」を参照してください 

 

1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［受講管理者トップ］をクリックします 

 

2. ［管理者ページ］のフィードバックグラフ［未対応］をクリックします 

 

3. フィードバック対象の受講者名と研修名を確認し、［報告内容の確認］をクリックします 

*［報告タイプ］にて「MY ACTION PLAN」か「行動報告」かの確認ができます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.5. MY ACTION PLAN・行動報告フィードバック   

必要な操作権限：MY ACTION PLAN フィードバック／行動報告フィードバック 
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4. 「MY ACTION PLAN」もしくは「行動報告」の内容を確認します 

 

5. ［承認に進む］をクリックします 

*受講者に再提出を依頼する場合は［書き直しを依頼する］をクリックしてください 

 

6. ［フィードバック・コメント］にコメントを入力し、［承認に進む］をクリックします 

 

・ 入力を中断する場合は［一時保存］をクリックしてください 

［管理者ページ］のフィードバックグラフ［対応中］より再開できます 

・書き直しを依頼した場合、以下グラフのステータスに振り分けられます 

グラフ名 ステータス 

MY ACTION PLAN 報告中 

行動報告 報告中 

フィードバック 対応中 

 補足 
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7. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

8. 表示内容を確認し、［戻る］をクリックします 
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受講履歴 CSV ファイルでは受講した研修の最新の進捗状況を確認することができます。 

 

1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［受講管理者トップ］をクリックします 

 

2. ［表示期間］にて表示したい年度を選択し、［受講履歴 CSV］をクリックします 

*該当年度に受講した研修の状況が表示されます 

 

3. CSV ファイルがダウンロードされます 

 

4. CSV ファイルで以下情報を確認します 

列 項目名 説明 

A No. 
システムにて発番される番号が表示されます。 

B 固定ユーザーナンバー 

C ログイン ID 受講者のログイン ID が表示されます。 

D 受講者 ID システムにて発番される番号が表示されます。 

E 研修識別 ID 
同一研修を識別するための ID が表示されます。 

*受講形態問わず、同じ研修の判別が可能です 

F 研修 ID システムにて発番される番号が表示されます。 

G 研修名 受講した研修名が表示されます。 

H テーマ ID システムにて発番される番号が表示されます。 

I テーマ名 システムで設定されているテーマ名が表示されます。 

J カテゴリ 受講した研修のカテゴリが表示されます。 

K 形態 
「集合研修」「ライブ」「動画」「報告」「テスト」のいずれかが表示 

されます。 

L 受講日（実施日） 
K 列（形態）に応じて「研修受講日」「報告提出日」 

「テスト受検日」のいずれかが表示されます。 

M 受講時間（実施時間） 
K 列（形態）に応じて「研修時間」「報告提出時間」 

「テスト受検時間」のいずれかが表示されます。 

4.6. 受講状況管理   

4.6.1 受講履歴 CSV ファイルのダウンロード・確認 必要な登録：マイメンバー登録 
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N 教室 会場研修の場合、受講した教室名が表示されます。 

O 受講者名 受講者の名前が表示されます。 

P 受講者名カナ 受講者の名前（カタカナ）が表示されます。 

Q 部署 
受講者の部署が表示されます。 

*旧システム時に登録した場合のみ表示されます 

R～V 所属 1～5 受講者の所属名が表示されます。 

W 役職 受講者の役職名が表示されます。 

X 受講状況 
受講状況に応じて、ステータスが遷移します。 

*ステータス詳細は「X 列（受講状況）の見方」を参照してください 

Y テスト設問数 
フォローアップテストの設問数 ・正解数・正解率が表示され 

ます。 
Z テスト正解数 

AA テスト正解率 

AB 満足度 

旧システム時に受講した研修の場合のみ報告した内容が表示 

されます。 

AC 理解度 

AD 活用度 

AE おすすめ度 

AF 

研修を受けて、自身の業務や 

スキルの現状や課題について

感じたこと・気づいたこと MY ACTION PLAN で入力した内容が表示されます。 

AG～AI 
今日・明日から具体的に意識 

すること、行動すること 1～3 

AJ 行動報告予定日 行動報告が発生する日付が表示されます。 

AK～AP 

今日・明日から具体的に意識 

すること、行動すること 

結果・理由 1～3 

行動報告で入力した内容が表示されます。 

AQ 
研修参加前に、受講する目的 

を明確にできていた 

MY ACTION PLAN で選択した内容が表示されます。 

AR 

研修中、講師の話を聴きなが 

ら自分や自分の業務にあて 

はめるようにした 

AS 
研修中、講師の話を聴きなが 

ら重要な箇所はメモをした 

AT 

研修中、個人・グループ 

ワークの課題に対して集中 

して考えられた 

AU 

研修中、個人・グループ 

ワークの課題に対して良い 

アウトプットができた 

 



 

Confidential 108 © 2024. For information, contact ALL DIFFERENT Co., Ltd. 

AV 
前回から今回の間でどのよう 

なことに取り組みましたか 

MY ACTION PLAN で選択した内容が表示されます。 

*Biz ACTION Program のみ表示される項目です 

AW 

実践課題にかかった時間は 

どのくらいでしたか？ 

（時間単位で記入してください） 

AX 

研修中、個人・グループ 

ワークに積極的に取り組む 

ようにした 

AY 

研修中、グループワークで 

他の受講生へ積極的に 

フィードバックをした 

AZ 

研修中、より良くなるために 

意識すべきことを見つけ、 

改善できるように努めた 

BA 今後、研修で受講したいテーマ MY ACTION PLAN で入力した内容が表示されます。 

BB 受講者（実施者） 
K 列（形態）に応じて「研修受講者」「報告実施者」 

「テスト実施者」の名前が表示されます。 

BC コメント 
MY ACTION PLAN・行動報告で受講管理者が入力した 

フィードバックコメントが表示されます。 

BD 退職 F 

以下が表示されます。 

 「0」：退職フラグが立っていない 

 「1」：退職フラグが立っている 

BE 受講計画からのおすすめ おすすめ研修の予約をした場合、「○」が表示されます。 

 

 

 

 

・ 1 つの研修を予約すると、原則 3 行が発生します 

 1 行目：K 列（形態）が「集合研修」「ライブ」「動画」のいずれか 

 2 行目：K 列（形態）が「報告」 

 3 行目：K 列（形態）が「テスト」 

*基本設定「行動報告」「フォローアップテスト」が OFF の場合、2 行目、3 行目は発生しません 

自社の基本設定についてはシステム管理者にご確認ください 

・ 過去に開催した研修で名称が異なるものがあります。ツール内に掲載されている研修変更履歴一覧

または出力される研修ＩＤと受講履歴を合わせて確認することで受講済み研修を正しく把握すること

ができます。 

 補足 
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 K 列（形態）が「集合研修」「ライブ」の場合 

X 列 受講状況詳細 

予約中 研修を予約中であり、受講日に到達していない 

未受講 前編・後編がある研修において、前編のみ受講が完了している 

出席 研修に出席した 

キャンセル 研修をキャンセル・欠席した 

 

 K 列（形態）が「動画」の場合 

X 列 受講状況詳細 

受講前 研修を予約中であり、まだ動画を視聴していない 

受講中 動画を途中まで視聴している 

完了 動画視聴を完了した 

キャンセル 研修をキャンセルした 

 

 K 列（形態）が「報告」の場合 

X 列 受講状況詳細 

受講前 研修を予約中であり、受講日に到達していない 

MY ACTION PLAN 未入力 MY ACTION PLAN のタスクが発生しているが、提出していない 

MY ACTION PLAN 提出済 受講者が MY ACTION PLAN or 行動報告を提出したが、 

受講管理者からのフィードバックを受けていない 行動報告提出済 

MY ACTION PLAN 

書き直し依頼中 受講管理者が MY ACTION PLAN or 行動報告を「書き直し」にした 

行動報告書き直し依頼中 

MY ACTION PLAN 

フィードバック済 受講管理者が MY ACTION PLAN or 行動報告を「承認」にした 

行動報告フィードバック済 

MY ACTION PLAN 実践中 

以下のいずれかの状態 

 受講者が受講管理者からの MY ACTION PLAN に対する 

フィードバックコメントを見てから行動報告日に至っていない 

 行動報告日を迎えているが、受講者が報告を行っていない 

完了 
受講者が受講管理者からの行動報告に関するフィードバックコメント

を見て、一連の報告がすべて完了した 

キャンセル 

以下のいずれかの状態 

 研修を欠席・キャンセルした 

 受講タスクを削除した 

 

 X 列（受講状況）の見方 
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 K 列（形態）が「テスト」の場合 

X 列 受講状況詳細 

受講前 研修を予約中であり、受講日に到達していない 

未受検 テストが発生しているが、テストを 1 度も受検していない 

受検中 テストを受検したが、100 点に至っていない 

受検済み 100 点を取りテストが完了した 

キャンセル 

以下のいずれかの状態 

 研修を欠席・キャンセルした 

 受講タスクを削除した 

 

要望 抽出方法 

出席済の受講者を一覧で 

表示したい 

① データの先頭行にフィルター（Ctrl + Shift + L）をかけます 

② 以下の条件で絞り込みます 

K 列(形態)：集合研修 or ライブ or 動画 

X 列(受講状況)：出席 or 完了 

MY ACTION PLAN が未提出の受講者

を一覧で表示したい 

① データの先頭行にフィルター（Ctrl + Shift + L）をかけます 

② 以下の条件で絞り込みます 

K 列(形態)：報告 

X 列(受講状況)：MY ACTION PLAN 未入力 

行動報告が未提出の受講者を一覧で 

表示したい 

① データの先頭行にフィルター（Ctrl + Shift + L）をかけます 

② 以下の条件で絞り込みます 

K 列(形態)：報告 

X 列(受講状況)：MY ACTION PLAN 実践中 

AJ 列（行動報告予定日）：過去の日付 

テストを受検していない受講者を一覧で

表示したい 

① データの先頭行にフィルター（Ctrl + Shift + L）をかけます 

② 以下の条件で絞り込みます 

K 列(形態)：テスト 

X 列(受講状況)：未受検 

 

 

 

 

 

 

 

 

 代表的なデータ抽出方法 
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受講タスク進捗 CSV ファイルでは研修の受講状況や MY ACTION PLAN・行動報告・フォローアップ

テストなど、受講タスクの詳細な履歴を確認することができます。 

 

1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［受講管理者トップ］をクリックします 

 

2. 表示したい年度を選択し、［受講タスク進捗 CSV］をクリックします 

 

3. CSV ファイルがダウンロードされます 

 

4. CSV ファイルで以下情報を確認します 

列 項目名 説明 

A No. 
システムにて発番される番号が表示されます。 

B 固定ユーザーナンバー 

C ログイン ID 受講者のログイン ID が表示されます。 

D 受講者 ID システムにて発番される番号が表示されます。 

E 研修識別 ID 
同一研修を識別するための ID が表示されます。 

*受講形態問わず、同じ研修の判別が可能です 

F 研修 ID システムにて発番される番号が表示されます。 

G 受講形態 「集合研修」「ライブ」「動画」のいずれかが表示されます。 

H 教室 

G 列（受講形態）に応じて以下が表示されます。 

 集合研修の場合：「東京」「大阪」「名古屋」のいずれか 

 ライブの場合：「東京」 

 動画の場合：空欄 

I 研修名 受講した研修名が表示されます。 

J テーマ ID システムにて発番される番号が表示されます。 

K テーマ名 システムで設定されているテーマ名が表示されます。 

L カテゴリ 受講した研修のカテゴリが表示されます。 

 

 

4.6.2 受講タスク進捗 CSV ファイルのダウンロード・確認 必要な登録：マイメンバー登録 
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M 受講状況 

受講状況が表示されます。 

 「予約中」 ：研修の予約がされている状態 

 「受講前」 ：研修の受講がされていない状態 

 「受講中」 ：動画研修を途中まで視聴している状態 

 「出席」 ：研修の受講が完了している状態 

 「完了」：受講タスクがすべて完了している状態 

 「キャンセル」：研修がキャンセルされた状態 

N 受講者名 受講者の名前が表示されます。 

O 受講者名カナ 受講者の名前（カタカナ）が表示されます。 

P 部署 
受講者の部署が表示されます。 

*旧システム時に登録した場合のみ表示されます 

Q～U 所属 1～5 受講者の所属名が表示されます。 

V 役職 受講者の役職名が表示されます。 

W 予約日 研修予約日が表示されます。 

X 受講日（実施日） 

G 列（受講形態）に応じて以下が表示されます。 

 集合研修・ライブの場合：研修受講日 

 動画の場合：視聴後、［視聴完了］をクリックした日  

Y 
視聴完了日 

（動画のみ使用） 
視聴完了日が表示されます。 

Z 受講開始時刻 

G 列（受講形態）に応じて以下が表示されます。 

 集合研修・ライブの場合：研修開始時刻 

 動画の場合：［マイタスク］＞［視聴する］をクリックした時刻 

AA 受講終了時刻 

G 列（受講形態）に応じて以下が表示されます。 

 集合研修・ライブの場合：研修終了時刻 

 動画の場合：視聴後、［視聴完了］をクリックした時刻 

AB 受講時間（実施時間）ｈ 研修の受講時間が表示されます。 

AC 研修受講 研修受講が完了すると、「〇」が表示されます。 

AD フォローアップテスト 
フォローアップテストの受検が完了すると、「〇」が表示され 

ます。 

AE MY ACTION PLAN 
MY ACTION PLAN の提出が完了すると、「〇」が表示され 

ます。 

AF MY ACTION PLAN FB 
MY ACTION PLAN のフィードバックが完了すると、「〇」が 

表示されます。 

AG 行動報告 行動報告の提出が完了すると、「〇」が表示されます。 

AH 行動報告 FB 行動報告のフィードバックが完了すると、「〇」が表示されます。 

AI テスト設問数 
フォローアップテストの設問数・正解数・正解率が表示され 

ます。 
AJ テスト正解数 

AK テスト正解率 
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AL 満足度 

旧システム時に受講した研修の場合のみ報告した内容が 

表示されます。 

AM 理解度 

AN 活用度 

AO おすすめ度 

AP 

研修を受けて、自身の業務や 

スキルの現状や課題について 

感じたこと・気づいたこと MY ACTION PLAN で入力した内容が表示されます。 

AQ～AS 
今日・明日から具体的に意識 

すること、行動すること 1～3 

AT 行動報告予定日 行動報告が発生する日付が表示されます。 

AU～AZ 

今日・明日から具体的に意識 

すること、行動すること 

結果・理由 1～3 

行動報告で入力した内容が表示されます。 

BA 
研修参加前に、受講する目的 

を明確にできていた 

MY ACTION PLAN で選択した内容が表示されます。 

BB 

研修中、講師の話を聴きなが 

ら自分や自分の業務にあて 

はめるようにした 

BC 
研修中、講師の話を聴きなが 

ら重要な箇所はメモをした 

BD 

研修中、個人・グループ 

ワークの課題に対して集中 

して考えられた 

BE 

研修中、個人・グループ 

ワークの課題に対して良い 

アウトプットができた 

BF 
前回から今回の間でどのよう 

なことに取り組みましたか 

MY ACTION PLAN で選択した内容が表示されます。 

*Biz ACTION Program のみ表示される項目です 

BG 

実践課題にかかった時間は 

どのくらいでしたか？ 

（時間単位で記入してください） 

BH 
研修中、個人・グループワーク 

に積極的に取り組むようにした 

BI 

研修中、グループワークで 

他の受講生へ積極的に 

フィードバックをした 

BJ 

研修中、より良くなるために 

意識すべきことを見つけ、 

改善できるように努めた 
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タスクとは、研修受講後に発生する MY ACTION PLAN・行動報告・フォローアップテストなどのプロセ

スのことです。受講管理者が強制的に受講者の未実施タスクを削除することができます。 

 

1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［タスク削除］をクリックします 

 

 

 

 

 

 

BM 今後、研修で受講したいテーマ MY ACTION PLAN で入力した内容が表示されます。 

BN 受講者（実施者） 受講者の名前が表示されます。 

BL コメント 
MY ACTION PLAN・行動報告で受講管理者が入力した 

フィードバックコメントが表示されます。 

BM 退職 F 

以下が表示されます。 

 「0」：退職フラグが立っていない  

 「1」：退職フラグが立っている 

・一度削除されたタスクは復旧できません 

 注意 

・ 1 テーマにつき 1 行の出力となります 

受講状況に更新があった場合は、最新の情報のみが出力されます 

 補足 

4.6.3 未実施タスクの削除 必要な操作権限：タスク削除 
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2. 削除対象のタスク情報を入力し、［検索］をクリックします 

*すべてのタスクを表示したい場合は、空欄のまま［検索する］をクリックしてください 

 

3. 削除対象のタスクを選択し、［削除する］をクリックします 

 

4. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

5. 表示内容を確認し、［管理者ページに戻る］をクリックします 

 

  

・ タスク削除対象の受講者と該当受講者をマイメンバーに登録している受講管理者宛てにタスク削

除完了メールが送信されます 

 補足 
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自社全体の受検状況や同じ参照部門に登録されている受検者のビジネススキル診断結果などを確 

認することができます。 

 

 

1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［受講管理者トップ］をクリックします 

*管理者ページが表示されている場合、［受検管理者ページ］をクリックしてください 

 

2. 受検結果確認対象の試験を［サービス］［表示期間］で絞り込みます 

*対象受検者を絞りたい場合は、［条件を絞り込む］をクリックしてください 

 

3. ［受検結果 CSV］をクリックします 

・Biz SCORE ご契約企業のみご利用いただける機能です 

・参照部門が一致していても以下権限がない受検者の結果は確認できません 

必要な権限：受検結果閲覧対象 

 注意 

・本項では、以下ファイル・シートを確認することができます 

ファイル・シート名 説明 

受検結果 CSV ファイル 同じ参照部門に登録されている受検者の受検結果を一覧で確認することができます。 

おすすめ研修 CSV ファイル 受検結果にもとづいたおすすめ研修一覧を確認することができます。 

受検結果シート 
受検者一人ひとりのスコア・傾向・平均点との比較・推奨アクションなどを PDF で確認 

することができます。 

フィードバックシート 受検者一人ひとりの自己分析結果と実際のスコアを PDF で確認することができます。 

 補足 

4.7. 受検状況管理   

4.7.1 受検結果 CSV ファイルのダウンロード・確認 

必要な操作権限：受検結果閲覧 必要な登録：参照部門の一致 
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4. CSV ファイルがダウンロードされます 

 

5. CSV ファイルで以下情報を確認します 

列 項目名 説明 

A No. 
システムにて発番される番号が表示されます。 

B 固定ユーザーナンバー 

C ログイン ID 受検者のログイン ID が表示されます。 

D 受講者 ID 
システムにて発番される番号が表示されます。 

E 研修 ID 

F 研修名 受検した試験名が表示されます。 

G  テーマ ID システムにて発番される番号が表示されます。 

H テーマ名 システムで設定されているテーマ名が表示されます。 

I 参照部門 受検者ＩＤに紐付いている参照部門が表示されます。 

J 氏名 受検者の氏名が表示されます。 

K 試験名 受検した試験名が表示されます。 

L 受検ステータス 

受検状況が表示されます。 

 「予約中」 ：試験の予約がされている状態 

 「未受検」 ：試験の受検がされていない状態 

 「受検中」 ：試験の受検が行われている状態 

 「受検済」 ：試験の受検が完了している状態 

 「完了」：アンケート回答・説明動画視聴まで完了している状態 

 「キャンセル」：試験がキャンセルされた状態 

M 受検日 受検完了日が表示されます。 

N 総合得点 テストの総合得点が表示されます。 

O～R カテゴリ別得点 カテゴリ別の得点が表示されます。 

S～AL テーマ別得点 テーマ別の得点が表示されます。 

AM～BF テーマ別分析差 テーマ別の自己分析とスコアの差が表示されます。 

BG 性別 

受検開始時に基本情報ページで入力した情報が表示されます。 

BH 生年月日 

BI 職種 

BJ 受検時_役職 

BK 受検エリア 

BL ID_役職 
データダウンロード時点で受検者ＩＤに紐付いている役職が 

表示されます。 
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1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［受講管理者トップ］をクリックします 

*管理者ページが表示されている場合、［受検管理者ページ］をクリックしてください 

 

2. 受検結果確認対象の試験を［サービス］［表示期間］で絞り込みます 

*対象受検者を絞りたい場合は、［条件を絞り込む］をクリック 

 

3. ［おすすめ研修 CSV］をクリックします 

 

4. CSV ファイルがダウンロードされます 

 

5. CSV ファイルで以下情報を確認します 

列 項目名 説明 

A No. 
システムにて発番される番号です。 

B 固定ユーザーナンバー 

C ログイン ID 受検者のログイン ID が表示されます。 

D 受講者 ID システムにて発番される番号です。 

E 氏名 受検者の氏名が表示されます。 

F 職種 

受検開始時に基本情報ページで入力した情報が表示されます。 G 参照部門 

H 役職 

4.7.2 おすすめ研修 CSV ファイルのダウンロード・確認 

必要な操作権限：受検結果閲覧 必要な登録：参照部門の一致 

・Biz SCORE Basic ご契約企業のみご利用いただける機能です 

・自社の基本設定によっておすすめ研修の確認ができない場合がございます。詳細はシステム管理者にご確認

ください 

 注意 
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I 受検エリア 

J 受検日 受検完了日が表示されます。 

K おすすめ順 
おすすめとして出力された順序が数字で表示されます。 

*数字が若い方がおすすめ度が高くなります 

L 重点テーマ_カテゴリ別 
おすすめ研修に該当するビジネススキル診断のカテゴリ名が表示さ 

れます。 

M 重点テーマ_テーマ別 
おすすめ研修に該当するビジネススキル診断のテーマ名が表示され 

ます。 

N 今回のスコア M 列（重点テーマ_テーマ別）の自分のスコアが表示されます。 

O 自己分析 M 列（重点テーマ_テーマ別）の自己分析結果が表示されます。 

P おすすめ研修 おすすめ研修の研修タイトルが表示されます。 

Q 研修形態 

おすすめ研修を予約・受講している場合、受講形態が表示されます。 

 「集合研修」 ：会場研修 

 「動画」 ：動画研修 

 「ライブ」 ：ライブオンライン研修 

R 受講状況 

おすすめ研修の受講状況が表示されます。 

 「未」 ：研修の予約がされていない状態 

 「予約中」 ：研修の予約がされている状態 

 「受講中」 ：動画の視聴が行われている状態 

 「出席/視聴完了」 ：研修の受講が完了している状態 

 

 

1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［受講管理者トップ］をクリックします 

*管理者ページが表示されている場合、［受検管理者ページ］をクリックしてください 

 

2. 受検結果確認対象の試験を［サービス］［表示期間］で絞り込みます 

*対象受検者を絞りたい場合は、［条件を絞り込む］をクリック 

4.7.3 個人の受検結果シート・フィードバックシートのダウンロード・確認 

必要な操作権限：受検結果閲覧 必要な登録：参照部門の一致 
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3. 受検グラフ［受検済み］をクリックします 

 

4. 受検結果ダウンロード対象の受検者・試験を選択し、［受検結果シート］もしくは［フィードバックシ

ート］をクリックします 

 

5. 受検結果シートもしくはフィードバックシートがダウンロードされます 

 

▼受検結果シート・フィードバックシートイメージ 

 

 

 

 

  

・一度にダウンロードできるのは最大で 100 件までです 

 注意 

・ダウンロードファイルは zip ファイル形式です 

 補足 
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自社の方針や目標・課題にもとづいて受講計画を立案することができます。 

受講者は［マイタスク］にて自社の方針や目標を確認することができます。 

1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［受講計画］をクリックします 

 

2. 今年度の最新バージョンの受講計画が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

項番 項目名 説明 

1 年度、ver 過去や未来の受講計画を表示することができます。 

2 自社の課題 自社の目標や課題を確認することができます。 

3 学習目標 階層ごとの目標受講回数を確認することができます。 

4 受講計画 

3 で表示されている目標受講回数と現在の達成度を確認することができます。 

*達成度は自社の基本設定によって表示されない場合がございます 

詳細はシステム管理者にご確認ください 

4.8. 受講計画   

4.8.1 受講計画の閲覧  必要な操作権限：受講計画閲覧 
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1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［受講計画］をクリックします 

 

2. 受講計画を立案したい年度を選択し、［新規作成する］をクリックします 

 

3. STEP1 の必要項目を入力し、［次へ］をクリックします 

*過去の受講計画を確認したい場合は、［過去の受講計画はこちら］をクリックしてください 

 

4.8.2 受講計画の新規登録  必要な操作権限：受講計画閲覧+受講計画編集 
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4. STEP2 の必要項目を入力し、［確認する］をクリックします 

 

 

 

項番 項目名 必須 説明 

1 年度選択 〇 
立案したい年度を選択します。 

*すでに該当年度の受講計画が立案されている場合は選択できません 

2 自社の方針・目標の設定 〇 
自社の年度目標や人材開発・組織開発に関する目標を入力 

します。 

3 課題設定 〇 階層ごとの課題にチェックを入れます。 

項番 項目名 必須 説明 

1 目標受講回数の設定 〇 
Step1 で選択した課題の中から学習目標に設定したい 

ものにチェックを入れ、年間の目標受講回数を入力します。

2 そのほかの自社の課題入力 ― そのほかの自社の課題を入力します。 

・入力を中断したい場合は、［一時保存］をクリックしてください 

［管理者機能］＞［受講計画］＞［編集する］より再開できます 

・ ［一時保存を削除する］をクリックすると、一時保存中の内容が削除されます 

・ ［クリア］をクリックすると作成中の内容、一時保存中の内容が削除されます 

・ ［ALL DIFFERENT からの推奨アクション］として、契約状況や会社全体の傾向にもとづいた 

課題設定を掲載しております。自社の課題設定にご活用ください 

 補足 
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5. STEP3 で入力内容を確認し、［確定する］をクリックします 

 

6. 表示内容を確認し、［確定する］をクリックします 

 

7. 表示内容を確認し、［管理者トップに戻る］をクリックします 

  

・作成した受講計画は［自社の課題］［学習目標］［受講計画］より確認できます 

・受講計画立案後、前年度の受講履歴・受検結果・役職・年齢にもとづいたおすすめ研修が受講者へ

提示されます 

*受講計画を更新した場合、前回のおすすめ研修は削除されます 

*自社の基本設定や ID 設定によって提示されない場合がございます。詳細はシステム管理者にご確認ください 

 補足 
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1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［受講計画］をクリックします 

 

2. ［自社の課題］［学習目標］［受講計画］のいずれかを選択し、［編集する］をクリックします 

 

 

 

4.8.3 受講計画の変更  必要な操作権限：受講計画閲覧+受講計画編集 

・変更後の受講計画は新しいバージョンとして登録されます 

変更前の受講計画を確認したい場合は、［受講計画］＞［ver］にて表示することができます 

 補足 

・ ［学習目標］［受講計画］は［自社の課題］の内容にもとづくため、［自社の課題］を変更した場合、 

［学習目標］［受講計画］の変更も必要となります 

 補足 
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3. 必要箇所を変更し、STEP3 ページの［確定する］をクリックします 

 

4. 表示内容を確認し、［確定する］をクリックします 

 

5. 表示内容を確認し、［管理者トップに戻る］をクリックします 
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1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［受講計画］をクリックします 

 

2. ［自社の課題］［学習目標］［受講計画］のいずれかを選択し、［すべて削除する］をクリックします 

 

3. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

4. 表示内容を確認し、［戻る］をクリックします  

4.8.4 受講計画の削除 

・ページに表示されている年度の受講計画がすべて削除されます。削除した受講計画は復旧できません 

 注意 
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自社の研修受講・試験受検状況にもとづいた様々なデータを確認することができます。 

*一部、今後リリース予定のデータがございます 

 

1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［活用状況］をクリックします 

 

2. ［サマリ］［年度別］［ランキング］で活用状況が表示されます 

 

 サマリ 

サービスご利用期間分のすべてのデータが集計されたページです。 

データは月に一度自動更新されます。 

 

▼サマリデータイメージ 

 

 

 

4.9. 活用状況の確認  必要な操作権限：活用状況閲覧 

・研修受講・試験受検の実施がない場合、データは表示されません 

・データのダウンロードはできません。必要に応じてスクリーンショットをしてください 

 補足 
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 年度別 

年度別にデータが集計されたページです。 

データは年に一度、年度切替のタイミングで自動更新されます。［年度］にてデータの表示を

切り替えることができます。 

 

▼年度別データイメージ 

 

 

 ランキング 

自社内の研修受講状況から、全社の人気テーマ・階層別人気テーマごとのランキングが表示

されます。 

ランキングは年に一度年度切替のタイミングで自動更新されます。［年度］［種別］にてランキ

ングの表示を切り替えることができます。 

 

▼ランキングイメージ 
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ビジネススキル診断の結果にもとづいた様々なデータを確認することができます。 

*一部、今後リリース予定のデータがございます 

 

1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［育成状況］をクリックします 

 

2. 表示したいデータを［年度］［サービス］で絞り込みます 

 

3. 育成状況が表示されます 

▼育成状況イメージ 

▼データ一覧 

 

 

 

 

 

 

 

  

項目名 説明 

受検状況 総括 
自社の受検人数や平均点、全国や同業種の平均点を数値で確認することが 

できます。 

全国平均との比較 
自社の平均点と全国の平均点を全体、カテゴリ別、テーマ別のグラフで確認 

することができます。 

同業種平均との比較 
自社の平均点と同業種の平均点を全体、カテゴリ別、テーマ別のグラフで確 

認することができます。 

階層別スコアの比較 自社内の階層別平均点と全国の階層別平均点を確認することができます。 

・ビジネススキル診断の受検の実施がない場合は、データは表示されません 

・データのダウンロードはできません。必要に応じてスクリーンショットをしてください 

・データは年に一度、年度切替のタイミングで自動更新されます 

 補足 

4.10. 育成状況の確認  必要な操作権限：育成状況閲覧 
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本編では、契約管理者権限を持っているユーザー向けに、 

契約状況とチケット利用者の確認方法についてご説明します。 

1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［契約確認］をクリックします 

 

2. 自社の契約状況が表示されます 

 

項番 項目名 説明 

1 サービス 現在ご契約いただいているサービス情報を確認できます。 

2 契約担当者 

現在の契約担当者を確認できます。 

*契約担当者を変更する場合は、［登録内容変更届の WEB フォーム］をクリックし、申請フォームの入力 

と送信をしてください 

3 基本設定 

会社全体に適用される基本設定情報を確認できます。 

*基本設定情報を変更する場合は、［基本設定変更申請フォーム］をクリックし、申請フォームの入力と 

送信をしてください 

5. 契約管理者権限でできること 

5.1. 契約状況の確認  必要な操作権限：契約状況閲覧 

・権限設定によって操作可能範囲は異なります。詳細は各見出しをご覧ください 

 注意 
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項番 項目名 説明 

1 行動報告 
研修受講してから一定期間後に受講者が行動報告を提出できる機 

能です。実施の有無を確認できます。 

2 フィードバック 
受講者が提出した MY ACTION PLAN・行動報告に対して受講管理 

者がフィードバックできる機能です。実施の有無を確認できます。  

3 フォローアップテスト 

研修受講後に受講者が振り返りテストを実施できる機能です。実施 

の有無を確認できます。 

*オプションサービス「followUP」のご契約がない場合は表示されません 

4 年度開始月 
年度開始月の設定を確認できます。 

*初期値は申込書に記載いただいた算定月の翌月となります 

5 
フォローアップテスト 

再受検依頼メール送付間隔 

フォローアップテストの再受検を依頼するメールを送信できる機能 

です。送信の有無や送信の間隔を確認できます。 

*オプションサービス「followUP」のご契約がない場合は表示されません 

6 予約票 CC 送付先 
受講者宛てのメールを自動で転送できる機能です。転送先のメール 

アドレスを確認できます。 *対象のメールは「予約票」「キャンセルメール」です 

7 受講計画自動立案 

自社の受講計画やユーザー情報にもとづいたおすすめ研修を受講 

者に立案できる機能です。実施の有無を確認できます。 

*ID 情報に「役職」の登録がない場合、機能が ON になっていてもおすすめ研修は立案さ

れません 

 

  

 基本情報設定項目の詳細 

・行動報告・フィードバック・フォローアップテストの機能を使用しない設定のまま受講した研修は、後か

ら設定を変更しても各機能を利用できません。必ず事前に設定をご確認ください 

 注意 
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*Flexible Learning Ticket・Biz SCORE（Web）ご契約企業のみ閲覧できるページです 

 

1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［契約確認］をクリックします 

 

2. ［チケット系サービス］のオプション欄に記載されている［●回券］をクリックします 

 

3. チケットの枚数状況、利用者一覧が表示されます 

 

  

5.2. チケット利用者の確認  必要な操作権限：契約状況閲覧+チケット利用者閲覧 

・ Flexible Learning Ticket のチケット消化タイミングは以下の通りです 

 会場・ライブオンライン研修の場合 

研修の開催日にチケットが消化されます。 

キャンセルをする場合は、研修開催 7 日前までにお手続きください。 

*開催日まで 7 日を過ぎてからのキャンセルは、研修への参加の有無にかかわらずチケットが消化されます 

 動画研修の場合 

動画視聴開始時もしくはテキストダウンロード時に受講チケットがされます。 

 複数日程で構成されている連続研修の場合 

初回の研修開催日に、利用に必要な全日程のチケットが消化されます。 

*2 回目以降の研修をキャンセル期日までにキャンセルいただいても、チケットはお戻しできません 

・Biz SCORE（Web）のチケットは 受検時、チケット消化確認画面にて［OK］をクリックするとチケットが消

化されます 

 注意 
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本編では、研修の予約・日程変更・キャンセルなどの方法についてご説明します。 

1. ページ上部にある［受講者機能］にカーソルを合わせ、［受講者トップ］をクリックします 

 

2. 受講者ページが表示されます 

 

項番 項目名 説明 

1 スライダー ALL DIFFERENT からのトピックスが確認できます。 

 

1.1.2 見出しテキスト（小） 

6. 受講者権限でできること 

6.1. 受講者トップページの概要 

・権限設定によって操作可能範囲は異なります。詳細は各見出しをご覧ください 

 注意 
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2 研修を選ぶ 
好きな方法で研修を検索し、予約をすることができます。 

*予約方法については「6.4.1 予約」を参照してください 

3 振り返り（・スキル診断） 

これまで研修後に行った宣言内容とその振り返りを確認することがで 

きます。 

*詳細は「6.3.学びの記録・振り返りページの概要」を参照してください 

*Biz SCORE ご契約企業はこちらからビジネススキル診断の予約ができます 

詳細は「6.4.1 予約」を参照してください 

4 仕事のヒント 
仕事のお悩み解決メールマガジンの確認ができます。 

*詳細は「6.8.仕事のヒントページの概要」を参照してください 

 

 

1. ページ上部の「マイタスク」をクリックします 

 

2. 自身の受講タスク一覧が表示されます 

 

6.2. マイタスクページの概要 
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項番 項目名 説明 

1 自社の方針・目標 自社の方針・目標の確認ができます。 

2 目標 

受講計画により立案された研修です。 

*自社の基本設定によって表示されない場合がございます 

詳細はシステム管理者にご確認ください 

3 MENU 
研修の予約変更・キャンセル、予約票の再送、研修情報の確認などがで 

きます。 

4 タスクボタン 
表示されている研修に対して今やるべきことが表示されます。 

クリックするとタスクの実行画面に進みます。 

5 ブックマークアイコン 
ブックマークされている研修です。 

*代理でブックマークされた研修も表示されます 

6 過去の履歴を見る 完了済みのタスクを表示期間（年度）別に表示されます。 

・発生しているタスク分、行が表示されます。以下一覧を参考にタスクを判別してください 

アイコン タスク 

 

会場研修の受講 

 

動画研修の視聴 

 

ライブオンライン研修の受講 

 

・ ビジネススキル診断の受検 

・ フォローアップテストの受検 

・ MY ACTION PLAN の入力～提出 

・ 行動報告の入力～提出 

 補足 
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提出した MY ACTION PLAN・行動報告の内容を確認することができます。 

*Biz CAMPUS・Flexible Learning Ticket ご契約企業が利用できる機能です 

 

1. ページ上部の［受講者トップ］にカーソルを合わせ、［学びの記録・振り返り］をクリックします 

*［受講者トップ］＞［振り返り・スキル診断］からも閲覧できます 

 

2. 学びの記録・振り返り一覧が表示されます 

 

 

  

項番 項目名 説明 

1 検索 研修名で記録を絞り込むことができます。 

２ 表示期間 受講年度を選択すると該当年度の記録が表示されます。 

３ 提出履歴 
提出した MY ACTION PLAN・行動報告が一覧で表示されます。 

＊報告内容の詳細を確認したい場合は［続きを見る］をクリックしてください 

6.3. 学びの記録・振り返りページの概要 
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研修の予約は「利用企業予約」と「一般予約」の 2 種類ございます。 

【利用企業予約】 

1. ページ上部の［受講者機能］にカーソルを合わせ、［受講者トップ］をクリックします 

 

2. 受講対象の研修を検索します 

 

 会場研修、動画研修、ライブオンライン研修の予約 

［研修を選ぶ］の中から好きな検索方法を選択し、研修を絞り込みます 

6.4. 研修・試験の予約・日程変更・キャンセル・ブックマーク・予約票の再送 

必要な操作権限：予約   

6.4.1 予約 

・ ビジネススキル診断の予約などを行う場合は、「研修→試験」「受講→受検」など表記を一部読み替えてくださ

い 

 補足 

・当日の研修・試験は予約することができません 

・研修・試験開始時刻の 24 時間前までに予約をしてください 

*動画研修と Web 試験はいつでも予約できます 

・Web 試験の予約は受講管理者が代理で行います 

 注意 

・受講日程が確定していない場合は、ブックマークを推奨します 

ブックマークについては、「6.4.4 ブックマーク」を参照してください 

 補足 
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項番 項目名 説明 

1 課題 自身の課題にあった研修を検索できます。 

2 日付 受講したい日付から研修を検索できます。 

3 対象別 自身の階層にあった研修を検索できます。 

4 おすすめ 

自社や ALL DIFFERENT からのおすすめ研修を検索できます。 

*自社の基本設定によっておすすめ研修が表示されない場合がございます 

 詳細はシステム管理者にご確認ください 

5 人気 自社・同業種・同階層で受講率が高い研修を検索できます。 

6 お気に入り 
ブックマークされた研修が表示されます。 

*代理でブックマークされた研修も表示されます 

7 詳細条件 開催方法、カテゴリ、その他条件を絞り込み研修を検索できます。 

8 検索ボックス 
研修名やキーワードから受講したい研修を検索できます。 

*すべての研修を表示したい場合は、空欄のまま［虫眼鏡アイコン］をクリックしてください 

 

 ビジネススキル診断（会場）の予約 

［振り返り・スキル診断］の中から［スキル診断の予約］をクリックします 

*［受講者機能］＞［ビジネススキル診断予約］でも同じページに進みます 

 

3. 予約対象の研修名をクリックします 

*研修名下の［予約する］をクリックすると 5 の手順に進みます 
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4. 研修の詳細を確認し、［予約する］をクリックします 

 

5. 予約対象研修の日程・開催方法・空き状況を確認し、［本人予約］をクリックします 

 

6. 研修情報を確認し、［予約する］をクリックします 
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7. 表示内容を確認し、［予約する］をクリックします 

 

8. 表示内容を確認し、［ホームに戻る］をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

・研修予約時にエラーが発生した場合は、エラー内容に沿って再度予約をしてください 

 補足 

・参加上限人数を超えて予約する場合は、一般参加（有料）で予約をしてください 

*通常、ひとつの研修につき 1 社 5 名まで参加可能です。研修によっては、1 社あたりの定員数が変わることもござ 

います。一般参加の予約方法については、「6.4.1 予約」【一般予約】を参照してください 

 注意 

・登録しているメールアドレス宛てに予約票が送信されます 

 補足 
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【一般予約】 

 

1. ログインページにて［会員以外の方のご利用はこちら］をクリックします 

*ログイン中の場合は、一度ログアウトをしてください 

 

2. ［研修を選ぶ］の中から好きな検索方法を選択し、研修を絞り込みます 

 

項番 項目名 説明 

1 課題 自身の課題にあった研修を検索できます。 

2 日付 受講したい日付から研修を検索できます。 

3 対象別 自身の階層にあった研修を検索できます。 

4 おすすめ ALL DIFFERENT からのおすすめ研修を検索できます。 

5 詳細条件 開催方法、カテゴリ、その他条件を絞り込み研修を検索できます。 

6 検索ボックス 
研修名やキーワードから受講したい研修を検索できます。 

*すべての研修を表示したい場合は、空欄のまま［虫眼鏡アイコン］をクリックしてください 

 

 

 

 

 

 

・参加上限人数を超過しての参加、または契約拠点以外の会場研修への参加は一般予約（有料）となります 

研修参加費は請求書にてお支払いいただきます 

 注意 
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3. 予約対象の研修名をクリックします 

*研修名下の［予約する］をクリックした場合、5 の手順に進みます 

 

4. 研修の詳細を確認し、［予約する］をクリックします 

 

5. 予約対象研修の日程と空き状況を確認し、［一般予約］をクリックします 

 

6. ［ALL DIFFERENT サービス利用規約］を確認のうえ、［同意する］をクリックします 
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7. 受講者情報を入力し、［請求先を入力する］をクリックします 

*参加受講者を追加したい場合は、［受講者情報を追加する］をクリックしてください 

*入力した受講者情報を削除したい場合は、［削除］をクリックしてください 

 

 

8. 請求先情報を入力し、［予約内容確認］をクリックします 

*受講者情報を反映させる場合は、［受講者情報をコピー］にチェックを入れてください 

 

項番 項目名 必須 説明 

1 企業名 〇 法人格を選択し、自社名を入力します。 

2 企業名(カナ) 〇 自社名のフリガナを入力します。 

3 企業電話番号 〇 自社の電話番号を入力します。 

4 氏名 〇 参加する受講者の氏名を入力します。 

5 フリガナ 〇 参加する受講者氏名のフリガナを入力します。 

6 部署名 ― 参加する受講者の部署名を入力します。 

7 メールアドレス 〇 参加する受講者のメールアドレスを入力します。 

8 予約票 CC 送付先 ― 
受講者宛ての予約票を自動で転送することができます。 

転送したいメールアドレスを入力します。 
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9. 登録内容を確認し、［予約する］をクリックします 

 

 

項番 項目名 必須 説明 

1 企業名 〇 法人格を選択し、自社名を入力します。 

2 郵便番号 〇 請求書送付先の郵便番号を入力します。 

3 都道府県 〇 請求書送付先の都道府県名を選択します。 

4 住所 〇 請求書送付先の住所を入力します。 

5 ビル・建物名 ― 請求書送付先のビル・建物名を入力します。 

6 氏名 〇 請求書送付先の担当者氏名を入力します。 

7 フリガナ 〇 請求書送付先の担当者氏名のフリガナを入力します。 

8 部署名 ― 請求書送付先の担当者の部署名を入力します。 

9 役職名 ― 請求書送付先の担当者の役職名を入力します。 

10 電話番号 〇 請求書送付先の担当者の電話番号を入力します。 

11 メールアドレス 〇 請求書送付先の担当者のメールアドレスを入力します。 

・研修予約時にエラーが発生した場合は、エラー内容に沿って再度予約をしてください 

▼主なエラー内容 

エラー内容 確認項目 

本研修は満席のため予約の受付を終了いたしまし

た。ご了承ください。 

満席のため予約することができません。 

別の日程で予約をしてください。 

本研修への予約可能人数は●名となっておりま

す。ご了承ください。 

研修の残席数より多いお申込み人数となります。

人数を減らすか、別日程で予約をしてください。 

 

 補足 
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10. 表示内容を確認し、［ホームに戻る］をクリックします 

 

 

 

1. ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

6.4.2 日程変更 

・研修の日程程変更は、必ず以下の期限までに行ってください 

 Biz CAMPUS Basic・Biz CAMPUS Live・Biz SCORE（会場）：前日まで 

 Flexible Learning Ticket：7 日前まで 

 

 注意 
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2. 日程変更対象の研修名を確認し、［MENU］内の［予約変更・キャンセル］をクリックします 

 

3. ［他の開催日］の中から変更したい日程と空き状況を確認し、［この日程にする］をクリックします 

 

4. 表示内容を確認し、［日程を変更する］をクリックします 

 

 

・日程変更時にエラーが発生した場合は、エラー内容に沿って再度変更をしてください 

 補足 
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5. 表示内容を確認し、［ホームに戻る］をクリックします 

 

 

 

1. ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

6.4.3 キャンセル 

・変更前の予約は自動的にキャンセルされます 

・登録しているメールアドレス宛てに新しい予約票が送信されます 

 補足 

・研修のキャンセルは、必ず以下の期限までに行ってください 

 Biz CAMPUS Basic・Biz CAMPUS Live・Biz SCORE（会場）：前日まで 

 Flexible Learning Ticket：7 日前まで 

 

 注意 
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2. キャンセル対象の研修を確認し、［MENU］内の［予約変更・キャンセル］をクリックします 

 

3. キャンセルをする研修情報を確認し、［予約をキャンセルする］をクリックします 

 

4. 表示内容を確認し、［キャンセルする］をクリックします 
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5. 表示内容を確認し、［ホームに戻る］をクリックします 

 

 

1. ページ上部の［受講者機能］にカーソルを合わせ、［受講者トップ］をクリックします 

 

2. ブックマーク対象の研修を検索します 

*検索方法については、「6.4.1 予約」を参照してください 

 

 

 

 

 

6.4.4 ブックマーク 

・登録しているメールアドレス宛てにキャンセルメールが送信されます 

 補足 
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3. ブックマーク対象の研修名を確認し、［ブックマークアイコン］をクリックします 

*ブックマークが完了するとアイコンが青く表示されます 

 

 

1. ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

2. 予約票再送対象の研修名を確認し、［MENU］内の［予約票再送］をクリックします 

 

 

6.4.5 予約票の再送 

・ ブックマークをした研修は以下の方法で確認することができます 

 マイタスクからの場合 

［マイタスク］内のブックマークアイコンが表示されているもの 

 ブックマーク一覧からの場合 

［受講者トップ］＞［研修を選ぶ］＞［お気に入り］で表示されているもの 

 補足 

・ブックマークに登録しただけでは予約は完了となりません 

 注意 
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3. 表示内容を確認し、［再送する］をクリックします 

 

4. 表示内容を確認し、［戻る］をクリックします 
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1. 【事前準備】受付用の QR コードを準備します 

*研修当日の受付時に必要です。印刷した紙や携帯画面をすぐに提示できるようにしてください 

 

 予約票メールから表示する場合 

① 研修予約時に送信された予約票を確認します 

② メールに記載の QR コード予約票 URL をクリックしてください。 

  

 マイタスクから表示する場合 

① ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

② 受講対象の研修を確認し、［受講予定］をクリックします 

 

 

 

6.5. 研修の受講・動画の視聴・試験の受検   

6.5.1 会場研修の受講  必要な権限：受講 
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2. 会場の受付で QR コードを提示します 

 

3. 研修を受講します 

 

 

1. 【事前準備】テキストをダウンロードします 

① ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

② 視聴対象の研修を確認し、［MENU］内の［配布資料ダウンロード］をクリックします 

 

 

 

6.5.2 動画研修の視聴  必要な権限：受講 

・研修の受付は、開始時刻の 25 分前に開始します 

・テキストは会場で配布されます 

・研修中の携帯電話やパソコンの使用はご遠慮いただいております 

・筆記用具をご準備ください 

・会場での食事は禁止です 

 補足 

・ 30 分以上の遅刻は、キャンセルになる場合がございます 

・ 遅刻の場合、当社への連絡は不要です 

出欠確認のため、教室扉の案内をご確認のうえ、講師・運営スタッフへ必ずお声がけください 

 注意 
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③ ［ダウンロード］をクリックします 

 

 

2. 動画を視聴します 

 

 

 初回視聴の場合 

① ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

② 視聴対象の研修を確認し、［視聴する］をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

・ テキストは事前の印刷を推奨します 

推奨印刷設定は A4 両面、印刷向き 横、2in1、長辺綴じ、左側 ホッチキス留めです 

 補足 
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③ ［MY ACTION PLAN に入力する］をクリックし、MY ACTION PLAN を開きます 

 

④ テキストを準備し、動画を視聴します 

*ワークの際には、動画を一時停止して、テキストに解答を記入してください 

 

 

 ２回目以降の視聴の場合 

① ページ上部［マイタスク］をクリックします 

 

② 視聴対象の研修を確認し、［MENU］内の［動画視聴］をクリックします 

*すべての受講タスクが完了している場合は、［過去の履歴を見る］から対象研修を確認してください 

 

③ 必要に応じてテキストを準備し、動画を視聴します 
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4. 視聴中、動画の案内に合わせて MY ACTION PLAN を入力します 

*MY ACTION PLAN の入力については、「6.6.1 MY ACTION PLAN の入力・提出」を参照してください 

 

5. 視聴が完了したら、［視聴完了］をクリックする 

 

 

項番 項目名 説明 

1 再生・一時停止ボタン 動画の再生、一時停止ができます。 

2 音声ボタン 音声をオン、オフにすることができます。 

3 再生時間/総時間 研修の再生時間と総時間を表示しています。 

4 速度調整ボタン 動画の速度を倍速にできます。 

5 ピクチャ・イン・ピクチャ 操作を使用しながら、動画を視聴することができます。 

6 全画面表示ボタン 
全画面表示で動画をみることができます。 

*同じボタンをクリックすると、元の大きさの表示画面に戻ります 

・動画を最後まで視聴すると、自動的に画面が切り替わります 

 補足 

・ ［視聴完了］をクリックしないと受講が完了せず、受講履歴に反映されません 

 注意 

 再生画面の機能 
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1. 【事前準備】テキストをダウンロードします 

① ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

② 受講対象の研修を確認し、［MENU］内の［配布資料ダウンロード］をクリックします 

 

③ ［ダウンロード］をクリックします 

 

 

 

6.5.3 ライブオンライン研修の受講  必要な権限：受講 

・ ライブオンライン研修は Zoom を利用する研修です 

研修開催前日までに Zoom アプリのダウンロード（無料）を必ずお済ませください 

 注意 

・ テキストは研修開催日の 3 営業日前から当日までダウンロードができます 

必ず上記期間内にダウンロードしてください 

 注意 

・ テキストは事前の印刷を推奨します 

推奨印刷設定は A4 両面、印刷向き 横、2in1、長辺綴じ、左側 ホッチキス留めです 

 補足 
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2. Zoom に入室します 

*Zoom はバージョンによって表示内容が異なる場合がございます 

① ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

② 受講対象の研修を確認し、［MENU］内の［研修参加情報］をクリックします 

 

③ ［Zoom ID］に記載のある 11 桁の数字をコピーします 

*Zoom ID は予約票からも確認できます 

 

④ Zoom アプリを起動し、［ミーティングに参加］をクリックします 
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⑤ 以下を入力し、［参加］をクリックします 

 

 

 

 

 

⑥ 研修前の待合室に入り、待機画面が表示されます 

*開始直前は混み合うため、入室までしばらくお時間をいただく場合がございます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目名 入力内容 

ミーティング ID またはパーソナルリンク名 コピーした Zoom ID 

名前を入力してください 企業名+カナ氏名 

・ 研修の音声が聞こえなくなるため、［オーディオに接続しない］にはチェックを入れないでください 

・ 欠席扱いとなる場合がございますので［名前］は正しく入力してください 

 注意 
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⑦ 受付が完了すると、スタンバイ画面に移行します 

研修開始時間までお待ちください 

 

 

3. 研修を受講します 

 

 

1. 【事前準備】LEARNING NAVIGATOR の「ログイン ID」「パスワード」を控えます 

*受検当日、会場にて LEARNING NAVIGATOR のログインが必要になります 

ログイン ID がわからない場合はシステム管理者にご確認ください 

パスワードがわからない場合は「2.4.1 パスワードを忘れた場合」を参照してください 

 

2. 受付用の QR コードを準備します 

*受検当日の受付時に必要です。印刷した紙や携帯画面をすぐに提示できるようにしてください 

 

 予約票メールから表示する場合 

① 試験予約時に送信された予約票を確認します 

② メールに記載の QR コード予約票 URL をクリックしてください 

・ スタンバイ画面では BGM が流れています 

聞こえない場合は、以下を参照して音量を確認してください 

 

・グループワークがあるため、カメラはオンの状態で受講してください 

・講師からの指示があるまで、マイクはミュート（消音）のままにしてください 

 補足 

6.5.4 会場試験の受検  必要な権限：受検 
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 マイタスクから表示する場合 

① ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

② 受検対象の試験を確認し、［MENU］内の［研修参加情報］をクリックします 

 

3. 会場の受付で QR コードを提示します 

 

4. 試験を受検します 

・試験の受付は、開始時刻の 25 分前に開始します 

・会場での食事は禁止です 

 補足 

・ 10 分以上遅刻をした場合は、受検できません。別日程で再受検の予約をしてください 

 注意 

・試験時間は 90 分（100 問）です 

・電卓の使用や他ページでの検索はご遠慮ください 

・開始から 60 分間は途中退席することができません 

 注意 
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1. ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

2. 受検対象の試験を確認し、［受検する］をクリックします 

6.5.5 Web 試験の受検  必要な権限：受検 

・ Web 試験の予約は受講管理者が代理で行います 

受検者本人が試験の予約を行うことはできません 

・開催期間を過ぎている試験は受検できません。日程変更をしてください 

*この場合、チケットは消化されません 

 

・ ［配布資料ダウンロード］からショートレクチャー動画をダウンロードした場合、受検の有無に関わらずチケット 

は消化されます。チケット消化後は日程変更やキャンセルができなくなります 

 

 注意 

・以下のエラーメッセージが表示された場合は、受講管理者へお問い合わせください 

▼主なエラー内容 

エラー内容 確認項目 

チケットの有効期限が切れているため、受検する事

ができません。 

受検チケットの有効期限が切れています。受講管理者に

ご確認ください。 

 注意 
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3. 試験情報・注意事項を確認し、［基本情報設定へ］をクリックします 

 

4. 受検利用規約の内容を確認し、［同意する］をクリックします 

 

5. 基本情報を入力し、［自己分析へ］をクリックします 

 

 

・ 基本情報設定登録後の修正はできません *設定された内容は受検結果の集計時に利用されます 

 注意 
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6. 自己分析を入力し、［受検を開始する］をクリックします 

*操作方法を確認したい場合は、［操作説明へ］をクリックしてください 

 

 

7. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

 

8. 試験を受検します 

・電卓の使用や他ページでの検索はご遠慮ください 

・受検時間が終わると自動でアンケート画面に切り替わります 

 注意 

・各テーマについて現時点で自身がどの程度の知識・スキルがあると考えているか、当てはまるものを

選択してください 

・自己分析で回答した内容は、受検後にダウンロードできるフィードバックシートに反映されます 

 補足 

・ ［OK］をクリックすると、受検チケットが消化されます 

・ ［OK］をクリックした後は、試験の中断はできません 

・試験画面を閉じてしまった場合は、再度 LEARNING NAVIGATOR にログインし、再開してください 

 注意 
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9. 解答が完了したら、［解答状況を確認する］をクリックします 

 

10. 解答内容を確認し、［解答を終了して採点に進む］をクリックします 

 

11. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

12. アンケートに回答し、［内容を確認する］をクリックします 

 

13. アンケート内容を確認し、［回答する］をクリックします 
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14. 受検が完了したことを確認し、［マイタスクに戻る］をクリックします 

 

  

・試験が最後まで終わっている場合、［マイタスク］のステータスは［完了］となります 

・受検結果はアンケートへの回答後、10 分ほどで確認できるようになります 

*受検結果の確認については、「6.7.1 受検結果シート・フィードバックシートのダウンロード 確認」を参照してくださ

い 

 補足 

・ アンケートの回答を行わないと、受検結果の採点は行われません 

 注意 
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研修中から研修後にかけて MY ACTION PLAN の入力が必要となります。 

研修で学んだことや今後意識することなどを入力し、研修の振り返りの際にご活用ください。 

 

1. MY ACTION PLAN を開きます 

 

 会場研修・動画研修（集団受講）後に入力をする場合 

① ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

② MY ACTION PLAN 提出対象の研修名を確認し、［報告する］をクリックします 

 

 

 ライブ研修・動画研修後にそのまま入力を続ける場合 

① 研修中に開いたウインドウのまま入力を続けます 

 

6.6. 研修受講後の振り返り 

・行動報告とフォローアップテストの項目は、自社の基本設定や付与されている操作権限によって表示されない

場合がございます。自社の設定内容については、システム管理者にご確認ください 

 注意 

6.6.1 MY ACTION PLAN の入力・提出  必要な操作権限：受講 

・Biz CAMPUS Online ご契約企業の場合、追加で必要な権限がございます 

必要な操作権限：MY ACTION PLAN（動画研修） 

 注意 
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 一時保存後に入力を再開する場合 

① ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

② MY ACTION PLAN 提出対象の研修名を確認し、［再開する］をクリックします 

 

2. 必要項目を入力します 

*入力を中断したい場合は、［一時保存する］をクリックしてください 

［マイタスク］＞［再開する］より再開ができます 
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3. 行動報告を行う日を設定します  

 

 

4. 報告対象の受講管理者名を選択します 

*表示されているすべての受講管理者を選択したい場合は、一覧の見出し列のチェックボックスにチェックを 

入れてください 

*選択した受講管理者を解除したい場合は、［選択した報告先］内の対象者名の右にある×印をクリックし 

てください 

 

・行動報告では［今日・明日から具体的に意識すること、行動すること］が実行できたか確認します 

・行動報告予定日は、翌日以降の日付を設定することができます 

3 か月後の設定を推奨します 

 補足 

・一覧には操作権限「MY ACTION PLAN フィードバック」を持っている受講管理者が表示されます 

 補足 

・会場研修の場合は、会場で記入した紙の MY ACTION PLAN の内容を転記してください 

・項目内容は研修によって異なります 

・ ［今日・明日から具体的に意識すること、行動すること］は 100 文字以内、 

それ以外の項目は 1,000 文字以内で入力してださい 

・入力した内容が行動報告時のチェック対象となります 

 補足 
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5. ［報告先へのメッセージを入力］にメッセージを入力し、［内容を確認する］をクリックします 

 

 

6. 入力内容を確認し、［確定する］をクリックします 

 

7. 表示内容を確認し、［マイタスクに戻る］をクリックします 

 

 

 

・研修開始前の提出はできません。研修中～研修後に入力・提出を行ってください 

*Biz ACTION Program は第 3 回の研修受講翌日より入力が可能となります 

 注意 

・ MY ACTION PLAN の提出後、フィードバックが実施されるまでは内容変更ができなくなります 

提出後の変更を希望する際は、受講管理者へ［書き直し］を依頼してください 

*書き直し依頼後の編集方法については、「6.6.2MY ACTION PLAN フィードバックの確認」を参照してください 

 注意 



 

Confidential 172 © 2024. For information, contact ALL DIFFERENT Co., Ltd. 

提出した MY ACTION PLAN を受講管理者が確認します。 

確認が完了すると、フィードバックの確認ができるようになります。 

書き直しを依頼された場合は、必要箇所を修正し、再提出をしてください。 

 

1. ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

2. フィードバック確認対象の研修名を確認し、［コメントを見る］をクリックします 

 

3. フィードバックコメントを確認します 

 再提出の場合：必要箇所を修正し、［内容を確認する］＞［確定する］をクリックします 

 コメント確認のみの場合：内容を確認し、［戻る］をクリックします 

*フィードバック完了後は行動報告予定日のみ修正ができます 

① ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

6.6.2 MY ACTION PLAN フィードバックの確認  必要な操作権限：フィードバック 

 行動報告予定日の変更方法 
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② 行動報告予定日変更対象の研修名を確認し、［MENU］内の［MY ACTION PLAN 入力］をクリッ

クします 

 

③ ［行動報告予定日］内容を変更し、［内容を確認する］をクリックします 

 

④ 変更内容を確認し、［確定する］をクリックします 

 

⑤ 表示内容を確認し、［マイタスクに戻る］をクリックします 

 

・設定した行動報告予定日が当日の場合や、予定日を過ぎている場合は変更できません 

 注意 
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研修受講後に研修の内容に関する 5 問程度の振り返りテストを受検します。 

 

1. ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

2. フォローアップテスト受検対象の研修名を確認し、［受検する］をクリックします 

 

3. 正解だと思う解答を選択し、［解答内容を確認する］をクリックします 

 

6.6.3 フォローアップテストの受検  必要な操作権限：フォローアップテスト 

・ フォローアップテストの受検が可能になるタイミングは以下の通りです 

 会場研修・ライブオンライン研修：研修受講翌日 

 動画研修：研修視聴完了後 

 補足 
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4. 解答内容を確認し、［採点する］をクリックします 

 

5. 表示内容を確認し、［OK］をクリックします 

 

6. テスト結果と解説を確認し、［マイタスクに戻る］をクリックします 

 

 

 

 

・すべての問題に正解しないとテスト受検は完了となりません。満点になるまで受検してください 

 すぐに再受検する場合：採点後、［再挑戦する］をクリックしてください 

 時間を空けて再受検する場合：［マイタスク］＞［受検する］をクリックしてください 

 注意 

・修了証が発行される研修の場合は採点後、［修了証をダウンロードする］より修了証のダウンロードが

できます 

 補足 

・問題を後で検討したい場合は、［後で再検討する］にチェックを入れてください 

解答確認ページで［解答中］と表示されます 

 補足 
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行動報告では、研修受講から一定期間後、MY ACTION PLAN の内容を振り返ることができます。 

やるべきことを実行できたか、できた／できなかった理由は何かを受講管理者に報告してください。 

受講報告で設定した行動報告予定日になると入力ができるようになります。 

 

1. ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

2. 行動報告提出対象の研修名を確認し、［報告する］をクリックします 

 

3. MY ACTION PLAN で入力した［今日・明日から取り組む具体的に意識すること、行動すること］

を確認し、実行できたかできなかったかの〇・×選択とその理由の入力をします 

*入力を中断したい場合は、［一時保存する］をクリックしてください 

［マイタスク］＞［再開する］より再開ができます 

 

 

・入力項目は 1000 文字以内で入力してください 

 補足 

6.6.4 行動報告の入力・提出  必要な操作権限：行動報告 
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4. 報告対象の受講管理者名を選択します 

*表示されているすべての受講管理者を選択したい場合は、一覧の見出し列のチェックボックスにチェックを 

入れてください 

*選択した受講管理者を解除したい場合は、［選択した報告先］内の対象者名の右にある×印をクリックし 

てください 

 

 

5. ［報告先へのメッセージを入力］にメッセージを入力し、［内容を確認する］をクリックします 

 

6. 入力内容を確認し、［確定する］をクリックします 

・一覧には操作権限「行動報告フィードバック」を持っている受講管理者が表示されます 

 補足 
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7. 表示内容を確認し、［マイタスクに戻る］をクリックします 

 

 

提出した行動報告を受講管理者が確認します。 

確認が完了すると、フィードバックの確認ができるようになります。 

書き直しを依頼された場合は、必要箇所を修正し、再提出をしてください。 

 

1. ページ上部の［マイタスク］をクリックします 

 

2. フィードバック確認対象の研修名を確認し、［コメントを見る］をクリックします 

 

3. フィードバックコメントを確認します 

 再提出の場合：必要箇所を修正し、［内容を確認する］＞［確定する］をクリックします 

 コメント確認のみの場合：内容を確認し、［戻る］をクリックします 

 

・行動報告の提出後、受講管理者から書き直しの依頼があった場合のみ内容変更ができます 

 注意 

6.6.5 行動報告フィードバックの確認  必要な操作権限：フィードバック 
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受検後、アンケートの回答から 10 分ほどで受検結果・フィードバックの確認ができます。 

シート名 説明 

受検結果シート スコア・傾向・平均点との比較・推奨アクションなどを PDF で確認することができます。 

フィードバックシート 自己分析結果と実際のスコアを PDF で確認することができます。 

 

1. ページ上部の［受講者トップ］をクリックします 

 

2. ［振り返り・スキル診断］内の［スキル診断の結果］をクリックします 

 

3. ダウンロード対象のシートを絞り込み、［ダウンロード］をクリックします 

 

項番 項目名 説明 

1 シート ［受検結果シート］［フィードバックシート］ダウンロードしたいシートを選択します。 

2 受検年度 確認対象試験の受検年度を選択します。 

3 サービス 受検したビジネススキル診断名を選択します。 

 

 

6.7. 試験受検後の振り返り  必要な権限：受検 

6.7.1 受検結果シート・フィードバックシートのダウンロード 
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受検結果や年齢・役職などを踏まえておすすめ研修が提示されます。 

*Biz SCORE Basic ご契約企業のみ表示されます 

*自社の基本設定によって表示されない場合がございます。詳細はシステム管理者にご確認ください 

 

1. ページ上部の［受講者トップ］をクリックします 

 

2. ［研修を選ぶ］内の［おすすめ］をクリックします 

 

3. ［受検結果から］を選択します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.7.2 おすすめ研修の確認 
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4. 最新の受検結果からのテーマ別おすすめ研修が表示されます 

 

項番 項目名 説明 

 1 受検日 最新の受検日が表示されます。 

 2 受検結果シートを見る 最新の受検結果シートの確認ができます。 

 3 詳細を見る 
おすすめ研修の詳細情報を確認できます。 

4 この研修の詳細を見る 

 5 この研修を予約する 
おすすめ研修の予約画面に進みます。 

*予約方法については、「6.4.1 予約」を参照してください 

・過去におすすめされた研修は過去の受検結果シートから確認することができます 

*受検結果シートの確認方法については、「6.7.1 受検結果シート・フィードバックシートのダウンロード・確認」を参照

してください 

 補足 

・自社のご契約サービス・基本設定、ID の権限設定によって研修予約が行えない場合がございます 

詳細は各管理者にご確認ください 

 注意 
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日々の仕事に役立つプチ情報が掲載されている、仕事のお悩み解決マガジンのバックナンバーを 

閲覧することができます。 

 

1. ページ上部の［受講者機能］にカーソルを合わせ、［仕事のヒント］をクリックします 

 

2. 仕事のヒントが表示されます 

 

項番 項目名 説明 

1 キーワード検索 過去に配信された仕事のヒントを検索することができます。 

2 最新号 最新の仕事のヒントが表示されます。 

3 過去のヒントを探す 
過去に配信された仕事のヒントをカテゴリから探すことができます。 

*過去 3 か月分の仕事のヒントが表示されます 

4 ブックマークしたヒント 
ブックマークした仕事のヒントを閲覧することができます。 

*掲載終了から 3 か月間は閲覧することができます 

 

6.8. 仕事のヒントページの概要 
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本編では、各種ページの概要などをご説明します。 

1. ページ上部の［管理者機能］にカーソルを合わせ、［人的資本］をクリックします 

 

2. ISO30414 人的資本に関するダッシュボードが表示されます 

 

▼ダッシュボードイメージ 

 

項目名 説明 

コンプライアンス及び倫理研修を 

修了した従業員の割合 

「コンプライアンス及び倫理研修」を受講した社員の割合を年度別に

確認することができます。 

年齢グループ別従業員割合 

（年度別） 

自社の年齢ごとの割合を年度別に確認することができます。 

*ID 情報の生まれ年月より算出しています 

性別従業員割合（年度別） 
自社の性別ごとの割合を年度別に確認することができます。 

*ID 情報の性別より算出しています 

リーダーシップの信頼 

マネジメント・リーダーシップ 360 度サーベイの平均スコアを確認す 

ることができます。 

*Competency Survey for Managers ご契約企業のみ確認できる項目です 

サービス詳細は担当コンサルタントまでお問い合わせください 

7. その他 

7.1. 人的資本ページの概要  必要な操作権限：人的資本閲覧 
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通知設定がされている場合、登録されているメールアドレス宛てに通知メールが送信されます。 

*通知設定については、「3.4 権限設定」を参照してください 

  

リーダーシップの育成 

「リーダー向け研修」を受講したリーダーの割合を確認することがで 

きます。 

*リーダーは ID 情報の役職が「課長」「部長」「本部長」「役員」の社員を指します 

エンゲージメント/従業員満足度 

/コミットメント 

研修受講数に対する MY ACTION PLAN の提出率を年度別に確認

することができます。 

組織の健全性、安全及びウェルビー 

イング研修に参加した従業員の割合 

「組織の健全性、安全及びウェルビーイング研修」を受講した社員の

割合を年度別に確認することができます。 

スキル及び能力 

人材開発及び研修にかかるコスト 

ご契約サービスの利用料金にもとづいて人材開発及び研修にかか 

るコストを年度別に確認することができます。 

*LEARNING NAVIGATOR にログインできるサービスに限ります 

スキル及び能力 

学習及び成長 

研修を受講した社員の割合・平均研修時間を年度別に確認すること

ができます。 

通知名 対象者 タイミング 

MY ACTION PLAN 通知 

受講管理者 
受講者が MY ACTION PLAN を提出したとき 

*入力された内容が送信されます 

受講者 

MY ACTION PLAN を提出してから 30 日後 

*入力された内容が送信されます 

動画研修を視聴開始後、4 日間視聴と MY ACTION PLAN の 

提出が完了されなかったとき 

受講計画からのリマインド 受講者 
自社の受講計画が作成・変更もしくは ID が登録・変更され、 

おすすめ研修が追加されたとき 

テスト依頼 受講者 

フォローアップテストを最後に受検してから、 

一定期間再受検されていないとき 

*フォローアップテストは 100 点を取らないと完了になりません 

*送信間隔は自社の基本設定によって異なります 

詳細はシステム管理者にご確認ください 

フィードバック依頼 受講管理者 
受講者から MY ACTION PLAN・行動報告が提出されたとき 

*受講者が報告先として選択した場合のみ 

フィードバック受信通知 受講者 
提出した MY ACTION PLAN・行動報告に対して受講管理者から 

フィードバックが行われたとき 

報告依頼 受講者 MY ACTION PLAN で入力した行動報告予定日の当日 

レポート機能 受講管理者 毎月月初 *操作権限「活用状況閲覧」が ON になっている場合のみ 

7.2. 各種通知・リマインドメールの詳細 
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1. ページ上部の［お知らせ］をクリックします 

 

2. お知らせ一覧が表示されます 

 

項番 項目名 説明 

1 自社より 自社からのお知らせを確認できます。 *今後リリース予定の機能です 

2 運営より ALL DIFFERENT からのお知らせを確認できます。 

3 ブックマーク ブックマークしたお知らせを確認できます。 

4 検索ボックス キーワードから読みたいお知らせを検索できます。 

5 過去のお知らせ 一覧に表示されていない過去のお知らせを確認できます。 

 

3. 読みたいお知らせを確認し、［続きを読む］をクリックします 

 

 

 

7.3. お知らせページの概要   
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4. お知らせ詳細が表示されます 

 

 

アイコン 説明 

 

未読、既読を表すアイコンです。 

お知らせを確認すると封が開いた既読アイコンになります。 

未読に戻したい場合はアイコンをクリックしてください。 

*新着の場合は「New」と表示されます 

     

リマインド通知設定がされているお知らせに表示されるアイコンです。 

     

クリックをするとブックマークができます。 

ブックマークしたお知らせは［ブックマーク］より確認できます。 

*ブックマークが完了するとアイコンが青く表示されます 

 

 アイコンの説明 
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1. ページ上部の［ツール］にカーソルを合わせ、［お役立ちツール］をクリックします 

 

2. 資料を確認したいサブメニューをクリックします 

*サービス名はご契約サービスのみ表示されます 

 

3. 研修一覧や各種マニュアルなどお役立ち資料の掲載ページが表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

7.4. ツールページの概要 
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1. ページ上部の［FAQ］をクリックします 

 

2. よくあるご質問が表示されます 

*知りたい内容が表示されていない場合は、［すべて見る］をクリックし、そのほかの質問をご確認ください 

 

 

7.5. FAQ ページの概要 


