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0．ご利用開始までの流れ
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3

受講者へ受講開始メールを配信

管理画面左側メニュー「メール配信＞配信リクエスト」から、受
講者に対し「学習システム用アカウント通知」をメール配信しま
す。

1

管理者画面にアクセス

利用申込み後、管理者のログイン情報が発行されます。ログイン
情報を使って管理者画面にアクセスしてください。

4

受講者更新

受講するユーザー情報をエクセル一括更新します。左メニュー
「ユーザー管理＞ユーザー」をクリックし、画面に表示された
「その他の操作＞エクセル一括更新」ボタンより登録します。

受講状況を確認し、未受講者に督促メール
を配信

管理画面左側メニュー「メール配信＞配信リクエスト」から、受
講者に受講開始およびログイン情報案内メールを配信します。

5

配信設定

ユーザーがコンテンツを受講できるように設定します。
左メニュー「配信管理＞配信」をクリックし、画面に表示されて
いる新規登録ボタンから配信設定をします。
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１．管理者画面 機能一覧

メニュー サブメニュー 説明

トップ

ログイン後に表示される画面。
・作成した配信(※)
・配信者になっている配信
・管理するユーザーが受講した配信
上記3つの条件にあてはまる配信が表示されます。

組織・グループ
管理

組織 組織の詳細を確認できます。

ユーザー管理

ユーザー ユーザーの一括更新と個別登録できます。

管理者の設定 ログインしている管理者のみ表示されます。

学習管理 学習履歴一覧

配信されたコンテンツ毎に受講状況が表示され、進捗
率や各問題に関する回答の割合など受講結果詳細がリ
アルタイムで確認できます。
詳細は学習・メール配信・メッセージ管理・お知らせ
管理マニュアルをご参照ください。

配信管理 配信一覧
配信コンテンツを作成する画面。また、配信者として
設定されている配信が表示されるページになります。

メール配信

配信リクエスト
配信開始に合わせて、学習開始案内メール送信します。
また、受講期間中未受講の者に督促メールを送付する
ことも可能です。

メールテンプレート
学習開始や督促メール用のメールテンプレートを登録
することが可能です。

メッセージ管理 ―

管理者同士のメッセージの送受信、受講者から質問 
BOX を利用し管理者(配信者)宛に受信したメッセージ
へ返信する機能になります。
※受講者には、質問がない限りメッセージ管理機能を
利用し連絡を取ることはできません。
※受講者へ連絡をする場合は、メール配信をご利用く
ださい。
詳細は学習・メール配信・メッセージ管理・お知らせ
管理マニュアルをご参照ください。
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１．管理者画面 機能一覧

メニュー サブメニュー 説明

お知らせ管理 お知らせ

受講者画面に、お知らせを表示させることができます。
掲載期間の指定や確認ボタンの設置も可能です。
詳細は学習・メール配信・メッセージ管理・お知らせ
管理マニュアルをご参照ください。

帳票

帳票管理

メールアドレスを持たないユーザーに向けて、ログイ
ン URL など受講に必要な情報を紙媒体でご案内するた
めの PDF 作成機能です。
ユーザーは記載されている URL や QR コードで、自宅 
PC やスマートフォンから受講できます。
詳細は帳票・ダウンロードマニュアルをご参照くださ
い。

帳票テンプレート
よく使う帳票をテンプレート化することにより、帳票
作成の効率化をはかります。詳細は帳票・ダウンロー
ドマニュアルをご参照ください。

ダウンロード
ファイル

ー

各機能で SAKU-SAKU Testing 内のデータをダウン
ロードする際に、利用される機能です。
本機能を利用してダウンロードできるファイルは、以
下のとおりです。
•  組織一覧ファイル
•  ユーザー一覧ファイル
•  コース一覧ファイル
•  コンテンツ統計表ファイル

ダウンロード方法は、各機能の手順を参照してくださ
い。

バックグラウン
ド処理

バックグラウンドで処理された内容を90日間保存され、
一覧で表示されます。

プロファイル

プロファイル変更 ご利用アカウントのプロファイルを変更できます。

パスワード変更 ご利用アカウントのパスワードを変更できます。
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※管理者画面左側メニューに表示された機能には、一部教育
管理者権限では取り扱わないものがございますため、本マ
ニュアルでは該当機能について説明を省略しております。
予めご了承ください。
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２．ユーザー新規登録する

2-1.ユーザーを新規登録する
左メニュー「ユーザー管理」>「ユーザー」＞「+新規登録」
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2-２.ユーザー情報を入力し保存する
ログインID、パスワード、所属組織は設定必須です。
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2．ユーザー情報を一括更新する

2-3.既存ユーザー情報を一括ダウンロード

左メニュー「ユーザー管理」>「ユーザー」＞「その他

の操作」＞「一括ダウンロード」
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ファイル名：ユーザー一覧_ファイル作成日時.xlsx

ユーザー更新用エクセルファイルがローカルにダウンロード
されます。ファイル名を変更してもアップロードできます。
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2．ユーザー情報を一括更新する

組織(J列)グループ(K列)の変更はできません。他項目は
変更可能です。
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2-4.ダウンロードしたエクセルファイルを編集し、
保存する

2-5.編集したエクセルファイルをアップロードする

左メニュー「ユーザー管理」>「ユーザー」＞「その他
の操作」＞エクセル一括更新（ユーザー）
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2．ユーザー情報を一括更新する
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ユーザーの一括更新画面が表示され、「エクセルファイル
選択」をクリックし、編集したエクセルファイルを選択し
ます。
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２．ユーザー情報を一括更新する
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該当エクセルファイルがアップロードされたことを確認し、
「パスワードをエクセル上の内容で更新する」を選択し、
「アップロードしてチェック」をクリックします。
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２．ユーザー情報を一括更新する
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ユーザー一括更新内容確認画面が表示され、最終ページま
で内容を確認し、問題なければ、画面下部にある「更新」
ボタンをクリックし、ユーザー情報を更新します。
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２．ユーザー情報を一括更新する
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ユーザー一覧画面に戻り、「正常に更新されました」と表
示され、更新が完了します。
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3．配信設定をする
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「トップ＞配信管理＞配信」をクリックし、配信一覧画面の
「新規登録」をクリックし、必要箇所入力後「次へ」をクリッ
クします。

3-1. 配信を登録する
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3．配信設定をする

13Copyright (c) e-communications, Inc. All rights reserved.

コンテンツ選択の対象コンテンツ枠より配信するコンテンツを
選択し、「コンテンツ選択を保存」をクリックし「受講者選択
へ」をクリックします。

3-2.配信するコンテンツを設定する
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3．配信設定をする
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「受講者選択」をクリックし受講者設定パターンを選択します。
※ここでは「組織・グループで指定」した場合を案内します。

3-3. 受講対象者を設定する

「組織を選択する」をクリックすると、管理範囲内の組織名称
が表示されるので、「この組織のみ」をクリックし、「配信対
象になる受講者リストを作成」をクリックします。
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3．配信設定をする
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対象になる受講者欄に組織に所属するユーザー一覧が表示され
るので、配信対象者数を確認し「保存」をクリックし、次の画
面で「確認・カスタム設定へ」をクリックします。
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3．配信設定をする
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設定した内容に問題なければ、「保存」をクリックし完了です。

3-4. 最終設定内容を確認して保存する
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4．受講者へメールを配信する
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「トップ＞メール配信＞メールテンプレート」をクリックし、
右側のメールテンプレート一覧画面が表示されます。

画面上部「新規登録」をクリックし、メールテンプレートを新
規作成します。

4-1.メールテンプレート登録する
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4．受講者へメールを配信する
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上記の設定が完了したら、画面下部にある「保存」をクリック
し、テンプレートを保存します。

メールテンプレート新規作成画面が表示され、テンプレートタ
イトル、メールタイトル、本文を入力します。「組織を選択す
る」をクリックし、「この組織のみ」を選択します。
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4．受講者へメールを配信する
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メールテンプレート詳細画面が表示され、画面上部に「正常に
登録されました」と表示されましたら、メールテンプレート登
録完了します。

同じ手順で督促メール用テンプレートも事前に登録することが
できます。

「メール配信＞メールテンプレート」より登録されたメールテ
ンプレートが一覧で確認できます。
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4．受講者へメールを配信する
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4-2.メール配信設定

「トップ＞メール配信＞配信リクエスト」をクリックし、配信
リクエスト一覧画面が表示されます。「管理範囲内のユーザー
が対象となっている配信から登録」をクリックします。

配信リクエスト新規作成画面が表示され、該当配信を選び、
「↓」をクリックしたら、選択済み枠に移動され、「次へ」
クリックします。
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4．受講者へメールを配信する
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配信リクエスト新規作成画面（メール内容）が表示され、
「メールテンプレートを使用する」をクリックします。

メールテンプレート一覧がポップアップで表示され、プルダウ
ンリストより該当メールテンプレートを選択し、画面下部にあ
る「使用する」をクリックします。確認画面で「OK」をク
リックします。

配信リクエスト新規作成画面（メール内容）に戻り、テンプ
レートが反映されたことを確認し、「次へ」をクリックします。
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4．受講者へメールを配信する
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配信リクエスト新規作成（宛先選択）画面が表示され、予定宛
先の条件にある実施状況欄に、「全ての受講対象者」を選択し
ます。組織欄にある「組織を選択する」をクリックし、「この
組織のみ」を選択します。

検索条件指定終わったら、「この条件で配信する受講者を検
索する」をクリックし、条件に当てはまる配信対象者一覧が
表示されます。
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4．受講者へメールを配信する
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一覧に表示された受講者情報を確認し、問題がなければ、「次
へ」をクリックします。

内容確認画面が表示され、配信タイトル、対象者、本文内容
を確認し、問題なければ、画面下部にある配信予定日時を設
定します。配信予定日時を設定したら、「保存」をクリック
します。
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4．受講者へメールを配信する
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配信リクエスト詳細画面が表示され、「正常に登録されまし
た」と表示されたら、メール配信登録が完了します。

同じ手順で未実施者宛てに督促メール配信を設定することも可
能ですが、下記予定宛先条件指定画面で「未実施または実施中
の受講者」を変える必要があります。
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5．学習を管理する
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5‐1.受講状況を確認する

「トップ＞学習管理＞学習履歴一覧」をクリックし、右側に学
習履歴一覧画面が表示されます。該当コンテンツタイトルをク
リックし、配信統計画面が表示されます。

コンテンツ別統計欄に、実施率を確認できます。コンテンツタ
イトルのタイトル名をクリックしますと、平均スコア、順位、
問題別統計データが表示され、受講状況の詳細を確認できます。
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5．学習を管理する
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5‐2.成績をダウンロードする

コンテンツ統計画面上部に表示された統計対象のプルダウンリ
ストより統計対象を選択し、「統計表ダウンロード」ボタンを
クリックし、統計表をダウンロードすることができます。
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5．学習を管理する
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5‐3.未受講者へ督促メールを配信する

4-2.メール配信設定を参照に、未受講者を対象に督促メールを
配信します。



組織教育管理者(配信権限あり)
に関するお問い合わせ

株式会社イー・コミュニケーションズ
カスタマーサポート

03-4446-3735
sa-support@e-coms.co.jp
平日10:00～18:00 ※年末年始を除く
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