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１．研修作成者アカウントの利⽤方法
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1-1.アカウント情報の確認

施設備品予約ページ 左上「表示」タブから、
職員研修所（研修機能使用アカウント）を選択する。

デスクネッツ＞施設備品予約＞職員研修所（研修機能使⽤アカウント）
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1-2.アカウント情報の確認
デスクネッツ＞施設備品予約＞職員研修所（研修機能使⽤アカウント）

・所属している局のスケジュールが表示されているのを確認する。
・局名をクリックし、説明書きの欄に記載されているアカウントIDとアカウント
パスワードを確認する。

・アカウントを確認後、スケジュールを押さえる。
※タイトルは作成する研修名としてください。

※他局のスケジュールは閲覧できません。
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２．ログイン・ログアウト方法



2-1.ログイン・ログアウト方法
desknet’sのブックマーク欄にある人事業務支援システムへアクセスし、
施設備品予約説明ページで確認した《アカウント》《パスワード》を⼊⼒の上、ログインください。

図1 《アカウント》《パスワード》を
⼊⼒します。

ログアウトはこちらから
⾏います。

図2
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３.研修の設定（eラーニング）
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3-1. 研修コンテンツの設定①
新しい研修を作成いただくとき、作成済の研修をコピー or 新規作成（1から作成）の形で設定が可能です。

研修メニュー＞設定

「＋新規作成」
から新しく研修の作成が可能

コピーを押下

コピー元になる研修の「…」を押下

※名称を変更したい場合は、コピーした
研修の鉛筆（編集）ボタンを押下し、
「研修名」項目を変更

2

1

3
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3-1.研修コンテンツの設定②
eラーニングの設定箇所詳細は下記の通りです。
※ 運⽤に当たり必須設定箇所

研修メニュー＞設定＞該当の研修＞編集 or ＋新規追加＞ eラーニング

「回答対象メンバ指定」では、研修コンテンツの受講職員の公開範囲を設定できます。
『使用する』にチェックをつけると、コンテンツの受講対象者を「簡易」/「詳細」で指定可能
※全メンバを公開対象とする場合はチェックは不要
・「簡易」…バイネーム指定、メンバ属性指定、組織指定が可能
・「詳細」…リンク属性、計算属性等のデータを使って複数条件による指定が可能

・「簡易」設定の場合
画面下に表示される、「回答対象メ
ンバ簡易設定」の『設定』より設定

・「詳細」設定の場合
画面下に表示される、「回答対象メンバ詳細設定」の
『編集』より設定



3-1.研修コンテンツの設定③
eラーニングの設定箇所詳細は下記の通りです。
※ 運⽤に当たり必須設定箇所

研修メニュー＞設定＞該当の研修＞編集 or ＋新規追加＞ eラーニング
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バイネームやメンバ属性、対象組織で
回答対象メンバの選択が可能

必須で設定が必要
設定名をつけることで、
複数の条件の設定が可能

「必須対象メンバ指定」で、『使用する』にチェックをつけると、
公開範囲の受講者の中から必須対象者の指定が可能
※設定をすることで、受講者画面で『必須研修一覧』への表示が可能
※設定内容は1日2回のバッチで⾃動更新がされる
（⾃動更新時間は日によって異なります）

「対象メンバ選択」の『メンバ追加』より
バイネームで対象者をCSVインポートす
ることが可能
※エクスポートするとCSVフォーマットが
出⼒される



3-1.研修コンテンツの設定④
eラーニングの設定箇所詳細は下記の通りです。
※ 運⽤に当たり必須設定箇所

研修メニュー＞設定＞該当の研修＞編集 or ＋新規追加＞ eラーニング

詳細3-6②記載

個別設定に
チェックをつける

「＋」マーク押下後、
メンバタブやメンバ属性タブより、
研修コンテンツの設定が⾏えるメンバを指定
する
※管理者アカウントで設定した研修コンテン
ツを研修担当が編集する等がある場合、
「研修担当モデル」を対象設定します

「レビューを使用する」に✓を付けると、研修メニュー回答対象メンバは、
受講レビュー機能の利用が可能※設問内容の変更は不可となる

:押下後、以下の通り設定が可能 :プレビューの確認が可能
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3-1.研修コンテンツの設定⑤
eラーニングの設定箇所詳細は下記の通りです。
※ 運⽤に当たり必須設定箇所

研修メニュー＞設定＞該当の研修＞編集 or ＋新規追加＞ eラーニング

受講後のアンケートの紐づけを⾏う
※事前にアンケートを作成しておく必要がある
（アンケートの設定方法はP55〜61に記載）

受講後、アンケート画面へ遷移させる場合、ONに設定する
※コース研修の設定を⾏っている場合、コース内の最後の研
修のみリダイレクト設定をONにすることで、コース内の最後の
研修受講後にアンケート画面に⾃動遷移することが可能
（コース研修の設定はP48以降を参照）
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注意① 期間設定について
保存できる研修メニューに上限があるため、公開期間が終了した研修メニューは定期的に削除します。
そのため、作成した研修メニューは必ず期間設定を⾏ってください。

研修メニュー＞設定＞該当の研修＞編集 or ＋新規追加＞ eラーニング

〜期間設定のルール〜
原則、作成年度の３⽉31日を上限として、期間を設定してください。
例）令和8年度に作成した研修メニュー

⇒最⼤設定期間︓令和8年4⽉1日〜令和9年3⽉31日

※毎年度末に、削除する研修メニューの一覧を共有します。
公開期間の延⻑を希望する場合は、共有された一覧を確認後、
職員研修所にご連絡ください。
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注意② 研修カテゴリの設定について
研修メニューを作るとき、格納先の研修カテゴリフォルダの指定が必要です。
研修作成者アカウントでは「各局共通フォルダ」もしくは、「自局のフォルダ」に研修メニューを格納してください。

研修メニュー＞設定＞該当の研修＞編集 or ＋新規追加＞ eラーニング

〜研修カテゴリフォルダの格納ルール〜

局別研修

危機管理局

会計室

地域協働局

・・・受講対象者が局を跨く場合はこちらへ格納する。
（例）コンプライアンス研修、セキュリティ基礎研修など

局内で実施する研修はこちらへ格納する。

※所属先や研修種類などに応じて、
さらに下の階層にフォルダを作りたい場合は、
左上「＋」ボタンからカテゴリを作成ください。

各局共通

※さらに下の階層にフォルダを作りたい場合は、
職員研修所までご相談ください。



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞設問設定
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3-2. 研修設問の設定①
動画を受講する形式のコンテンツの設定は下記の通りです。

ラベル
表示する画面の名称を設定

「＋説明を新規作成」を押下

2

必須学習時間
最低受講時間がある場合は設定

説明文(HTML) 
動画を設定（②にて詳細記載）

3

4

5

1



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞設問設定
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3-2. 研修設問の設定②
動画を設定する画面（説明文）の詳細は下記の通りです。

説明分より「メディアライブラリ」のボタンを押下
1

設定したい動画を押下し、問題なければ表示された
ポップアップ・メディアライブラリの画面を閉じる2

説明⽂にコード記載があれば設定完了

3

メディアライブラリへの動画の格納やフォルダの作成・削
除・更新については次ページ詳細



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞設問設定＞メディアライブラリ
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3-3. メディアライブラリの設定①（動画の格納）
メディアライブラリへ動画を格納する操作の詳細は下記の通りです。
※所属している局のメディアライブラリフォルダのみ、動画の格納作業が可能です。

説明分より「メディアライブラリ」のボタンを押下
1

動画を格納したいメディアライブラリフォルダを選択

2

3

4

ファイル名の記⼊とファイルを選択
5
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3-4. 研修属性の設定②
研修ごとに受講履歴と合わせて管理するデータの登録や研修に関する補足情報を登録することができます。

研修メニュー＞設定＞該当の研修＞研修属性

必ず保存ボタンを押下

1

3

2

該当の内容を設定



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞＞データ連携
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3-5. リンク属性へのデータ連携設定
受講済になった研修の履歴は、研修機能内だけではなくリンク属性（履歴データ）として別途蓄積していくことも可能です。

連携先のリンク名を設定

各リンク属性に連携するデータを設定
※ 最後に「保存」を押下

1
2
3

5

連携の設定を有効（ON）に設定

⾃動連携設定に✓をつける

4

受講職員の研修履歴蓄積のため、必ず設定してください︕
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注意④ リンク属性へのデータ連携項目

連携項目は右のとおりとしてください。

【確認事項】

✔ 連携先は「研修履歴」になっている。

✔ 有効がONになっている。

✔ ⾃動連携 受講済みになったら⾃動で
レコードを追加するに✔が⼊っている。

研修メニュー＞設定＞該当の研修＞＞データ連携



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞通知メール設定
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3-6. 通知メールの設定①_「受講登録確認」
申し込み完了時の本人への通知メールは、下記にて事前に設定いただくことが可能です。

「承認完了時」を選択

※ 詳細3-6②にて
記載

通知設定にチェック

2

1

3

4

5



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞未受講者
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3-6. 通知メールの設定①_「受講案内・受講催促」
対象者登録完了後の案内や受講催促メールは、下記にて事前に設定いただくことが可能です。

1

※詳細3-6②にて
記載

2

3

受講案内とともに研修資料を配布したい場合、
格納先URL等をメール本⽂に記載いただく

格納先の例︓タレントパレットのアンケート機能
全庁ファイルサーバ
OneDriveなど



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞編集
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3-6. 通知メールの設定①_「リマインド・期限警告」
対象者登録完了後のリマインドメールは、下記にて事前に設定いただくことが可能です。

1

※詳細3-6②にて
記載

2

3



研修メニュー＞該当の研修＞編集＞リマインドメール設定
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3-6. 通知メールの設定②_詳細設定
送信するメールの設定内容は下記の通りです。

件名・本文
件名と本⽂を設定
※ HTMLを使用したい場合は「本⽂（HTML）を使用」
※ 「挿⼊」からメンバ属性や開催属性等の差し込みが可能

送信先
本人（研修受講者）以外にメールを送りたい メンバがいる場合は追加で設定

送信時間
送信時間を指定

送信日
それぞれの基準日をもとに研修開催日(受講済を基準に、送信日を指定）
※ 「メールタイプ︓申込時」は非対応

メールテンプレート呼び出し 設定済みのメールテンプレートを呼び出しが可能
※「フォルダ追加」よりテンプレートの設定も可能



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞承認者
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3-7. 承認者の設定
受講にあたり申込を実施する場合（承認が必要な場合）、下記から承認者を設定します。
（承認者の設定は受講者自身が設定することも可能なため、本設定は必須ではございません）

インポート種別︓追加・更新

※「編集」から画面上・個別で
設定・変更も可能

2

1

3

4
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3-8. 参照権限の設定
研修の参照権限の設定は下記の通りです。

研修メニュー＞設定＞該当の講座研修

「参照権限」「絶対参照権限(メンバ属性)」の設定画面より、
それぞれ「マスタ︓研修履歴情報」を選択

※設定方法︓「個別設定」と「マスタ」の違い
・個別設定︓>項目ごとに個別で権限の設定が可能
・マスタ︓管理者メニュー＞権限管理＞権限マスタ(データ)で
事前に作成した権限マスタの適用が可能
（マスタは管理者アカウントのみマスタの作成が可能なため、
作業が必要な場合は人事課に相談をお願いいたします。）
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4.研修の設定（講座研修）
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4-1.研修コンテンツの設定①
新しい研修を作成いただくとき、作成済の研修をコピー or 新規作成（1から作成）の形で設定が可能です。

研修メニュー＞設定

「＋新規作成」
から新しく研修の作成が可能

コピーを押下

コピー元になる研修の「…」を押下

※名称を変更したい場合は、コピーした
研修の鉛筆（編集）ボタンを押下し、
「研修名」項目を変更

2

1

3
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4-1.研修コンテンツの設定②
講座研修の設定箇所詳細は下記の通りです。
※ 運⽤に当たり必須設定箇所

研修メニュー＞設定＞該当の研修＞編集 or ＋新規追加＞講座研修

承認ありの研修はONで設定

受講申請の変更やキャンセルの許
可する場合はチェックをつける

30

・「簡易」設定の場合
画面下に表示される、「回答対象メ
ンバ簡易設定」の『設定』より設定

・「詳細」設定の場合
画面下に表示される、「回答対象メンバ詳細設定」の
『編集』より設定

「回答対象メンバ指定」で、『使用する』にチェックをつけると、
研修の最⼤対象者を条件で指定
※ 各開催日の研修受講者の設定は、以下どちらかの方法で可能
・4-4「研修受講者の設定」
・ 受講者からの申込にて設定が可能



4-1.研修コンテンツの設定③
講座研修の設定箇所詳細は下記の通りです。
※ 運⽤に当たり必須設定箇所

研修メニュー＞設定＞該当の研修＞編集 or ＋新規追加＞講座研修

「必須対象メンバ指定」で、『使用する』にチェックをつけると、
回答対象メンバ内の必須対象者の指定が可能
※設定をすることで、受講者画面で『必須研修一覧』への表示
が可能

31

バイネームやメンバ属性、対象組織で
回答対象メンバの選択が可能

必須で設定が必要
設定名をつけることで、
複数の条件の設定が可能
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4-1.研修コンテンツの設定④
講座研修の設定箇所詳細は下記の通りです。
※ 運⽤に当たり必須設定箇所

研修メニュー＞設定＞該当の研修＞編集 or ＋新規追加＞講座研修

受講後のアンケートの紐づけを⾏う
※事前にアンケートを作成しておく必要がある
（アンケートの設定方法はP55〜61に記載）

詳細3-6②記載

個別設定に
チェックをつける

「＋」マーク押下後、
メンバタブやメンバ属性タブより、
研修コンテンツの設定が⾏えるメンバを指定する

受講後、アンケート画面へ遷移させる場合、ONに設定する
※コース研修の設定を⾏っている場合、コース内の最後の研修のみリダイレク
ト設定をONにすることで、コース内の最後の研修受講後にアンケート画面に
⾃動遷移することが可能
（コース研修の設定は6-1〜6-3「研修の設定（コース研修）」を参照）



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞属性管理
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4-2. 研修日程の設定①
申込時に受講者が選択するデータや、開催日ごとに管理したいデータがある場合は該当のデータ項目を設定します。

設問⽂・データ型（⽂字型・数値型・日付型）を設定
（例︓開催場所）

2
「＋追加」を押下

3

1



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞開催設定
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4-2. 研修日程の設定②
該当研修の開催日日程や、作成した開催管理の属性の実際のデータを登録します。

1

2

「＋追加」を押下

3

各開催日毎にデータを記⼊
※ 開催日 / 属性管理で作成した項目 /

キャンセル・変更申込期限 /
受付期限 ・ 定員は必須
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4-3. 研修属性の設定
研修ごとに受講履歴と合わせて管理するデータの登録や研修に関する補足情報を登録することができます。

研修メニュー＞設定＞該当の研修＞研修属性

必ず保存ボタンを押下

1

3

2

該当の内容を設定



研修メニュー＞設定＞申請ユーザ一覧＞一覧
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4-4. 研修受講者の設定①
回答対象メンバに加え、事前に受講者や受講日程の登録の必要がある研修については、
申請ユーザ一覧に受講者と受講日程をあらかじめ登録いただく必要があります。
設定方法は下記の通りです。

インポート種別︓追加・更新

2

1

34
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4-4. 研修受講者の設定②
申請ユーザ一覧に受講者と受講日程を追加設定いただく必要があります。
ご⽤意いただくインポートデータのイメージは下記の通りです。

設定したい「アカウント」「氏名」「開催日」「受講状況（未受講）」を
CSVとして用意

※ 「No.」「組織」「申請日時」は空白で取込可能
※ その他開催設定で追加した属性のデータも取込時データ準備が必須



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞＞データ連携
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4-5. リンク属性へのデータ連携設定
受講済になった研修の履歴は、研修機能内だけではなくリンク属性（履歴データ）として別途蓄積していくことも可能です。

連携先のリンク名を設定

各リンク属性に連携するデータを設定
※ 最後に「保存」を押下

1
2
3

5

連携の設定を有効（ON）に設定

⾃動連携設定に✓をつける

4

受講職員の研修履歴蓄積のため、必ず設定してください︕



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞通知設定
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4-6. 通知メールの設定①_「受講登録確認」
申し込み完了時の本人への通知メールは、下記にて事前に設定いただくことが可能です。

「メールタイプ︓申込時」を選択

※ 詳細3-6②にて
記載

通知設定にチェック

2

1

3

4

5



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞未受講者
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4-6. 通知メールの設定①_「受講案内・受講催促」
対象者登録完了後の案内や受講催促メールは、下記にて事前に設定いただくことが可能です。

1

※詳細3-6②にて
記載

2

3



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞編集
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4-6. 通知メールの設定①_「リマインド・期限警告」
対象者登録完了後のリマインドメールは、下記にて事前に設定いただくことが可能です。

1

※詳細3-6②にて
記載



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞編集＞リマインドメール設定
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4-6. 通知メールの設定②_詳細設定
送信するメールの設定内容は下記の通りです。

件名・本文
件名と本⽂を設定
※ HTMLを使用したい場合は「本⽂（HTML）を使用」
※ 「挿⼊」からメンバ属性や開催属性等の差し込みが可能

送信先
本人（研修受講者）以外にメールを送りたい メンバがいる場合は追加で設定

送信時間
送信時間を指定

送信日
それぞれの基準日をもとに研修開催日(受講済を基準に、送信日を指定）
※ 「メールタイプ︓申込時」は非対応

メールテンプレート呼び出し 設定済みのメールテンプレートを呼び出しが可能
※「フォルダ追加」よりテンプレートの設定も可能



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞承認者
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4-7. 承認者の設定①
受講にあたり申込を実施する場合（承認が必要な場合）、下記から承認者を設定します。

（承認者の設定は受講者自身が設定することも可能なため、本設定は必須ではございません）

インポート種別︓追加・更新

※「編集」から画面上・個別で
設定・変更も可能

2

1

3

4
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4-8. 参照権限の設定
研修の参照権限の設定は下記の通りです。

研修メニュー＞設定＞該当の講座研修

「参照権限」「絶対参照権限(メンバ属性)」の設定画面より、
それぞれ「マスタ︓研修履歴情報」を選択

※設定方法︓「個別設定」と「マスタ」の違い
・個別設定︓>項目ごとに個別で権限の設定が可能
・マスタ︓管理者メニュー＞権限管理＞権限マスタ(データ)で
事前に作成した権限マスタの適用が可能
（マスタは管理者アカウントのみマスタの作成が可能なため、
作業が必要な場合は人事課に相談をお願いいたします。）
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5.研修ステータスの更新（講座研修）



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞申請ユーザ一覧＞一覧
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5-1. 受講ステータスの更新①
【受講前・当日】（受講ステータス︓受講結果⼊⼒待ち→欠席・キャンセル）
受講前や当日に、欠席やキャンセル連絡をいただいた方の登録は、下記の通りです。

「受講状況︓未受講」を選択

該当の理由を選択

2

1

3

4



研修メニュー＞設定＞該当の研修＞申請ユーザ一覧＞一覧
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5-1. 受講ステータスの更新②
【受講完了後】（受講ステータス︓受講結果⼊⼒待ち→受講済）
講座研修の受講状況を一括で更新いただく方法は、下記の通りとなります。

インポート種別︓追加・更新

2
3

4

5

1
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5-1. 受講ステータスの更新③
【受講完了後】（受講ステータス︓受講結果⼊⼒待ち→受講済）
講座研修の受講状況を一括で更新いただく際、ご⽤意いただくインポートデータのイメージは下記の通りです。

更新したい部分のみデータを修正

出⼒データ
（該当の研修＞申請ユーザ一覧＞

一覧 から出⼒）

取込データ
（該当の研修＞申請ユーザ一覧＞

一覧 から取込）
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6.研修の設定（コース研修）
※コース研修とは、複数の研修コンテンツを1つのコースにまとめて受講させることが可能な設定となります。
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コース研修の前提
コース研修とは、eラーニングや集合研修、研修資料を１つの研修として管理する機能です。
ただし、使える設定に制限がありますので、以下のとおりご注意ください。

・コース研修を利⽤する場面

たくさんの研修動画を1つにまとめたい。

その研修動画について、順番に⾒る必要はなく、
⾒たいものから⾒てもらえればよい。

受講職員の必須割り当ての予定なし

研修メニューのリンク先案内（URL発⾏不可）の予定なし

・eラーニングセットを利⽤する場面

受講職員の必須割り当て設定の必要がある

研修動画をセットした順番に⾒せる必要がある

全庁や対象者に案内するときに、研修メニューのリンク
先を案内（URL発⾏）したい
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6-1.コース研修の設定①
コース研修の設定をしたい場合は、予め研修コンテンツとして作成する必要があります。

研修メニュー＞設定

「＋新規作成」
からコース研修の作成が可能

※名称や設定内容を変更したい場合は、
研修の鉛筆（編集）ボタンを押下し、変更

2

1

コース研修は「・・・」マークからのURLの発⾏は不可
※URLを発⾏したい場合は、コース研修に設定した研
修コンテンツのURLをご利用ください3
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6-1.コース研修の設定②
コース研修の設定箇所詳細は下記の通りです。
※ 運⽤に当たり必須設定箇所

研修メニュー＞設定該当の研修＞編集 or ＋新規追加＞コース研修

コース研修として設定する研修を
選択し、「＋追加」を押下

コース研修の完了条件の設定が
可能

52

・「簡易」設定の場合
画面下に表示される、「回答対象メ
ンバ簡易設定」の『設定』より設定

・「詳細」設定の場合
画面下に表示される、「回答対象メンバ詳細設定」の
『編集』より設定

「回答対象メンバ指定」で、『使用する』にチェックをつけると、
研修受講者の公開範囲を条件で指定
※コース研修は「必須対象設定」が不可になります
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6-1.コース研修の設定③
コース研修の設定箇所詳細は下記の通りです。
※ 運⽤に当たり必須設定箇所

研修メニュー＞設定＞該当の研修＞編集 or ＋新規追加＞コース研修

個別設定に
チェックをつける

「＋」マーク押下後、
メンバタブやメンバ属性タブより、
研修コンテンツの設定が⾏えるメンバを指
定する
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6-2.研修属性の設定②
研修ごとに受講履歴と合わせて管理するデータの登録や研修に関する補足情報を登録することができます。

研修メニュー＞設定＞該当の研修＞研修属性

必ず保存ボタンを押下

1

3

2

該当の内容を設定
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6-3. 参照権限の設定
研修の参照権限の設定は下記の通りです。

研修メニュー＞設定＞該当の講座研修

「参照権限」「絶対参照権限(メンバ属性)」の設定画面より、
それぞれ「マスタ︓研修履歴情報」を選択

※設定方法︓「個別設定」と「マスタ」の違い
・個別設定︓>項目ごとに個別で権限の設定が可能
・マスタ︓管理者メニュー＞権限管理＞権限マスタ(データ)で
事前に作成した権限マスタの適用が可能
（マスタは管理者アカウントのみマスタの作成が可能なため、
作業が必要な場合は人事課に相談をお願いいたします。）
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7.アンケートの設定
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アンケート作成にあたっての前提
アンケートメニュー内に表示されている「アンケート設定」タブからコンテンツの作成や編集を⾏います。

アンケート＞アンケート設定

アンケート設定タブ



アンケート＞アンケート設定
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7-1. アンケートのコピー①
新しいフォーマットでアンケートを作成したい際は、他のアンケートをコピーして作成します。
「＋アンケートを新規作成」ボタンから1から作成することも可能です。

コピーを押下

※アンケートの名称を変更したい場合は、
コピーしたアンケートの鉛筆（編集）ボタンを押下し、
「アンケート名」項目を変更

「＋アンケートを新規作成」
から新しくアンケートの作成も可能

コピー元になるアンケートの「…」を押下

1

2



アンケート＞アンケート設定＞編集
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7-1. アンケートのコピー②
アンケート設定での設定箇所詳細は下記の通りです。
※ 運⽤に当たり必須設定箇所

再回答（上書き）許可にしたい場合にチェッ
クをつける
※本設定は初期設定時（前ページの「＋ア
ンケートを新規作成」にて作成時）のみ可能

個別設定にチェックをつける

任意のアカウントにアンケートの設定値修正権限が
必要な場合は、「＋」マーク押下後、メンバタブやメ
ンバ属性タブより、研修コンテンツの設定が⾏えるメ
ンバを指定する

個別設定にチェックをつける 任意のアカウントにモニタリングメニューでのアンケー
トの参照権限が必要な場合は、「＋」マーク押下
後、メンバタブやメンバ属性タブより、研修コンテンツ
の設定が⾏えるメンバを指定する



アンケート＞アンケート設定＞編集
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7-1. アンケートを研修メニューと紐づけたいとき
アンケートを研修メニューと紐づける場合は、新規で作成するか、
アンケートタイプが「研修後アンケート」に設定されているアンケートをコピーして作成してください。

１．新規追加

２．テンプレート 「研修後アンケート」を選択

３．アンケートタイプが「研修後アンケート」になっているか確認する。

※アンケートタイプが「研修後アンケート」に設定されているアンケートであ
れば、コピーのうえ作成しても問題ありません。

※作成アンケートは「実施中」にステータスを変えた後でないと、
eラーニング教材との紐づけが出来ません。
そのため、eラーニング研修の実施直前に、
「準備中」⇒「実施中」にステータス変更を⾏うことをお勧めします。

（eラーニング教材の作成段階でアンケートを実施中にすると、回答対象
メンバのアンケートメニューにアンケートが表示されてしまい、問い合わせが
来る可能性があります。）



アンケート＞アンケート設定＞該当のアンケートを押下＞設問
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7-2. 設問の作成
設問（アンケート項目）を変更する場合は、下記の⼿順で設定を⾏います。

【設問を削除する際】
該当の設問右横に表示される
「ごみ箱ボタン」を押下

【設問を追加する際】
・「追加」を押下
・「設問を新規作成」を押下 1

2



アンケート＞アンケート設定＞該当のアンケートを押下＞設問
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7-2. 設問の作成（設問を新規作成 の画面詳細）
設問（アンケート項目）を変更する場合は、下記の⼿順で設定を⾏います。
質問ではなく文章のみを表示させたい場合は、
前ページ説明記載の「追加」ボタン より「フロースペースを新規追加」を選択してください。

形式
「単一選択」「複数選択」「⼊⼒」から回答形式に
合わせて設定

設問文
質問⽂を⼊⼒

必須⼊⼒
必須回答にする設問はチェックを⼊れる

設問文のHTML表示
「設問⽂」でHTMLを利用する場合はチェックを⼊れる

設問名
質問⽂もしくは、質問⽂を短縮した⽂章を⼊⼒

データ型
「数値型」「⽂字型」「日付型」「ファイル型」
から回答形式に合わせて設定



アンケート＞アンケート設定
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7-3. 回答状況の確認
回答状況は、下記から確認いただけます。
回答結果は出⼒も可能です。

1

2

①の確認イメージ

・回答者/未回答者の数字を押下
・該当者がパネル上で表示

②の確認イメージ

一覧や簡易分析の形で
結果の確認が可能

出⼒したい場合は
エクスポートから実施可能

未回答者に対して
リマインドメールの送信が可能


