
受講管理システム【受講完了報告の手順】受講者用

動画を見終わってから、わずか3ステップ・約5秒の手軽さ!!
研修動画を最後まで再生すると、表示される「受講完了を報告する」というボタンをクリックします。

「視聴記録」のページが開きましたら、お名前を入力し、「確認画面へ」をクリックします。
※研修名は自動的に表示されます。お名前以外は任意項目です。

・受講して感じた課題
・「こうなりたい」等 目指す姿
・目指す姿に向けた取り組み
・備考

の入力項目を用意しています。
入力は任意ですので、必要に応じて
ご使用ください。
※入力しなくても完了報告はできます。

必須

任意

確認画面に進みましたら、内容を確認し、
よろしければ「送信」をクリックします。
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➡

送信完了画面

これで、
受講報告が完了しました。

視聴記録の送信が完了しました。



受講管理システム【ファイル送信の手順】
受講完了報告をした研修の「研修報告書」や「テストの回答」などのファイルを送信することができます。
※ファイルを送信しなくても受講完了報告は終了しています。

★すぐにファイルを送信する場合
受講報告の送信完了画面に出てくる
「ファイルアップロードURL」をクリックします。

★後日ファイルを送信する場合
フォローアップ研修ネット配信のトップページの
「レポート提出」ボタンをクリックします。

受講報告の送信完了画面に表示された「管理番号」を入力します。

ファイルの種類（研修報告書・テスト・その他）を選び、送信するファイル（ワード・エクセル、PDF）
を選択します。

※1ファイルの最大容量：3MB　1回の送信で5ファイルまで送信可能

送信完了画面

受講者用

STEP

1

STEP

2

➡ ➡



全ての文字・部署・お名前・研修名・備考から検索（絞り込み）可能！

受講管理システム【管理者専用ページ】管理者用

視聴履歴は1クリックでダウンロードできます！
CSVファイルですので、加工して独自の研修報告書が簡単に作れます！

管理者用のユーザー名とパスワードを発行しますので、事業所専用の管理ページにログインします。

受講者（職員）が受講完了報告画面で入力した内容が全て確認できます。

①視聴履歴の閲覧

②視聴履歴のダウンロード

受講者（職員）が受講完了報告画面で
入力した内容が全てCSVファイルで
ダウンロードできます。

部署・お名前・研修名・受講完了日時で
並び替え可能！



管理番号がわからない、間違えた番号を入力してしまった！！
という場合でも大丈夫！！

ダウンロード方法1

ダウンロード方法2

管理者用

複数のファイルがまとめてフォルダに入るので、管理や保存に便利です。

※管理システム内のファイルは90日で自動的に削除されるため、定期的なダウンロードをおすすめしています。

ファイルの種類（全て・研修報告書・テスト・その他）を選択して「添付ファイルダウンロード」ボタンをクリック

視聴履歴にチェックを入れて、「添付ファイルダウンロード」ボタンをクリック

③添付されたファイルのダウンロード

➡受講者（職員）の名前が入ったファイルが
ここに全て入りますので安心です。




