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01 受講者管理 

セミナーの受講者を管理します。 

 

メニューの「運営」→「受講者情報」を選択すると、管理対象のセミナーの一覧が表示されます。 

 

 

管理したいセミナーの[編集]を選択します。 

 

 

受講者リスト画面が表示されます。 
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1-1 受講者を申込者の一覧から登録する 

[申込者から追加]を選択します。 

 

 申込者数がボタンに表示されています。 

 

申込者一覧画面が表示されます。 

 

必要に応じて検索を行い、登録するユーザーのチェックボックスにチェックを入れてから 
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[追加]を選択します。 

 

チェックしたユーザーが受講者一覧に追加され、受講者一覧画面に戻ります。 

 

 「1-4 編集を確定する」の操作を行うまで、元のデータは上書きされません。 
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1-2 受講者をシステムのユーザー一覧から登録する 

 

[ユーザーから追加]を選択します。 

 

ユーザー一覧画面が表示されます。 

 

必要に応じて検索を行い、登録するユーザーのチェックボックスにチェックを入れてから 

[追加]を選択します。 

 

チェックしたユーザーが受講者一覧に追加され、受講者一覧画面に戻ります。 
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 「1-4 編集を確定する」の操作を行うまで、元のデータは上書きされません。 

 

1-3 受講者一覧のユーザーを削除する 

削除するユーザーのチェックボックスにチェックを入れてから、[削除]を選択します。 

 

 番号の左のチェックボックスで、選択・非選択を一括で変更できます。 

確認ダイアログが表示されます。削除してよければ[OK]を選択します。 
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チェックしたユーザーが削除されます。 

 「1-4 編集を確定する」の操作を行うまで、元のデータは上書きされません。 
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1-4 編集を確定する 

[確認画面]を選択します。 

 

 

確認画面が表示されます。 

 

内容に問題がなければ、[完了]を選択します。 
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戻って編集をやり直す場合は[戻る]を選択してください。 

 

 「完了時に、受講決定通知を送信する」のチェックを選択すると、完了後に受講者あてに受講決

定通知が送信されます。 

 「完了時に募集を締め切り、受講決定通知および不採用通知を送信する」のチェックを選択する

と、完了後に受講者あてに受講決定通知が、不採用者（申込者一覧に残った申込者）あてに不採

用通知がそれぞれ送信され、受講者募集期限日が切り詰められます。 

 

[完了]を選択すると、受講者一覧がシステムに保存され、コース情報一覧画面に戻ります。 
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02 コースコーディネート 

セミナーに参加するスタッフを管理します。 

 

メニューの「運営」→「コースコーディネート」を選択すると、管理対象のコースの一覧が表示されます。 

 

管理したいセミナーの[編集]を選択します。 

 

スタッフリスト画面が表示されます。 
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 「チュータ見習い」「チュータ」タブは使用しません。以後のリリースで削除します。 

 

1-1 スタッフをシステムのユーザー一覧から登録する 

 

[追加]を選択します。 

 

ユーザー一覧が表示されます。 
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必要に応じて検索を行い、登録するユーザーのチェックボックスにチェックを入れてから 

[追加]を選択します。 

 

チェックしたユーザーがスタッフ一覧に追加され、スタッフ一覧画面に戻ります。 
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 「1-3 編集を確定する」の操作を行うまで、元のデータは上書きされません。 

 

1-2 スタッフ一覧のユーザーを削除する 

削除するユーザーのチェックボックスにチェックを入れてから、[削除]を選択します。 

 

確認ダイアログが表示されます。削除してよければ[OK]を選択します。 
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チェックしたユーザーが削除されます。 

 「1-3 編集を確定する」の操作を行うまで、元のデータは上書きされません。 

 

1-3 編集を確定する 

[確認画面]を選択します。 

 

 

確認画面が表示されます。 
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内容に問題がなければ、[完了]を選択します。 

戻って編集をやり直す場合は[戻る]を選択してください。 

 

 「完了時に、採用者および不採用者に通知メールを送信する」のチェックを選択すると、通知未

送信の参加者に対して参加決定通知または不採用通知が送信されます。 

 

[完了]を選択すると、スタッフ一覧がシステムに保存され、セミナー情報一覧画面に戻ります。 
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