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１. 部署マネージャーの作業 
部署マネージャーとして設定された人がログインすると［ 部署 ］タブが表示されます。 
「受講催促メールの送信」「メンバーの学習状況」の確認ができます。 

 

１-1. 受講催促メールの送信 

コースの進捗が遅延している受講者を抽出して催促メールを送ります。 

 

 メール送信後に表示される「送信済アイコン」は、翌日になると表示が消えます。 
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 完了したコース、学習期限日が設定されていないコースは表示されません。 

 ［ 遅れ状況 ］には「大幅遅れ」「遅れ気味」が表示されます。順調であるときは
空欄です。［ 遅れ状況 ］はコースに含まれる講座数から、平均ペース配分を想定
したときの進捗の進み方と残日数によって算出されます。 

 督促メールを作成する際、送信者を選択し、必要に応じてコメント欄を入力してか
ら【 メールを送信 】ボタンをクリックします。 
※送信者で【 学習システム 】を選択すると、管理画面で設定されたメールアドレ
スで督促メールが受講者へ送信されます。 
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１-2. メンバーの学習状況 

部署内の受講者の学習状況を確認します。 
「コース」「講座」「教材」の進捗を確認できます。 

【 受講者の進捗を見る 】ボタンをクリックして、受講者ごとの進捗を確認します。 

 

 

 受講者名をクリックすると、受講者の詳細な進捗を確認できます。 
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２. コミュニティ管理者の作業 
コミュニティへの参加登録されている人がログインすると［コミュニティ］タブが表示
されます。 

 お使いの環境によっては、一部機能が制限されていることがあります。 

 コミュニティ管理者は、掲示板へのテーマ追加や、コミュニティ所属メンバーの学
習進捗確認ができます。 

２-1. 掲示板 

基本的な使い方 

テーマに沿ってコミュニティメンバーと意見交換ができます。 

 

① 参加コミュニティ 
参加しているコミュニティが表示されます。操作したいコミュニティを選択します。 

② 掲示板 
テーマ一覧から意見交換したいテーマを選択します。 
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① 【 新規トピックを書き込む 】ボタン 
新しいトピックを作成します。トピックは話題ごとに作成します。 

② 【 編集 】【 削除 】ボタン 
コメントの編集や削除を行います。一つ目のコメントの【 削除 】ボタンをク
リックすると、トピック全体が削除されます。 

③ 【 コメントする 】 
既存のトピックに書き込む場合は、最後のコメントの下の入力フォームに記入
し、【 コメントする 】ボタンをクリックします。 

 スマートフォンで掲示板を使用する際、絵文字を使用できません。 
絵文字を使用するとそれ以降の文字が表示されなくなります。例えば「こんにちは 

 質問いいですか？」と入力した場合「  」以降の文字が表示されません。 
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掲示板へのテーマの追加 

コミュニティ管理者は、掲示板にテーマを追加できます。 
参加コミュニティを選択し、「掲示板」を開きます。 

 

① 【 テーマ追加 】ボタン 
掲示板にテーマを追加します。 

② 【 設定 】ボタン 
テーマのタイトルや並び順を変更します。また、テーマを削除します。 

 

 並び順に設定した数字が小さいテーマが上に表示されます。 
数字が同じ場合、最終更新日時が新しいテーマが上に表示されます。 

 コミュニティ管理者は、ほかの受講者のコメントを編集、削除できます。対象コメ
ントの【 編集 】【 削除 】ボタンをクリックしてください。トピック全体を削除
するには、一つ目のコメントを削除します。 
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２-2. 進捗確認 

コミュニティ管理者は、コミュニティ所属メンバーの学習進捗を確認できます。 

参加コミュニティを選択し、「進捗確認」を開きます。メンバーを選択すると、右側に
進捗が表示されます。 
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更新履歴 
初 版： 2016 年 8 月 12 日 製品バージョン：19.0 以降 

 新規作成 

２版： 2016 年 11 月 9 日 製品バージョン：19.1 以降 

 部署マネージャーの督促メールで送信者アドレスを選択する機
能を追記 
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