
受講者情報

受講者の情報を変更する（施設・事業所）

1/5研修管理システム　利用者マニュアル

15

左メニュー「受講者情報管理」
ボタンをクリック。

ご登録いただいている
受講者の一覧が表示されます。

「詳細」ボタンをクリックすると
受講者の詳細な情報が表示され
ます。

利用者ページへログインして
ください。

トップページ

受講者情報管理画面

ケアリーダー研修～チームケア力を上げる～

総合研修

福祉職員キャリアパス対応生涯研修課程Ⅰ

福追加募集★ＯＪТ研修～職場で取り組む

人材育成～
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研修申込み /受講詳細画面

上部に受講者の登録情報が、
下部に受講者（個人）の
「研修受講履歴」が表示され
ます。

「研修受講履歴」一覧の
「詳細」ボタンをクリックすると
その研修の申込み /受講の詳細
が表示されます。

受講者情報　詳細画面
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受講者情報詳細画面の
上部の「受講者情報を編集する」
ボタンで受講者の登録情報を
編集することができます。

【注意：重要】
入力間違い以外で受講者の氏名
を変更しないでください。

研修の受講履歴は受講者（個人）
の登録に紐づけて保存されてい
ますので、受講者名を変更して
しまうと、研修受講履歴が
正しくなくなってしまいます。

受講者は、既登録者の名前変更で
はなく、「受講者を新規登録する」
形で運用してください。

受講者の新規追加は
次ページＰ04をご覧ください。

受講者登録情報を編集して、
「入力内容の確認」をクリック
して、登録情報を変更すること
ができます。

受講者情報　詳細画面

受講者情報　編集画面
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受講者情報管理画面

左メニューの「受講者情報管理」
ボタンをクリック。
受講者の一覧表示の最下部
「受講者を新規登録する」ボタン
をクリックしてください。

登録する受講者の情報を
入力して「入力内容の確認」
ボタンをクリックしてください。

内容を確認して
「この内容で登録する」
ボタンをクリックしてください。
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新規受講者　登録完了画面

新規受講者の登録完了画面が
表示されます。


