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本マニュアルでは開講までに必要な3ステップの操作について簡単にご説明します。

操作説明の詳細については サポートサイト に掲載の 「基本操作マニュアル」 にてご確認ください。

LearningSpaceをご利用の場合は LearningSpace管理者ガイド をご確認ください。

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 
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開講までの作業のながれ

はじめに

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

学習者の登録

学習者の情報を登録します

コース受講登録

学習者へ受講するコースを
登録します

メール送信

受講者へ開講通知などを
メール送信します

Step 1 Step ２ Step ３

新管理者画面にて開講までに必要な操作手順は以下の３ステップです。



最上位
管理者

運営
管理者

コース
管理者
(上級)

コース
管理者

グループ
管理者
(上級)

グループ
管理者

学習者の登録 ○ ○ ○  △

コース受講登録 ○ ○ ○ ○

メール送信 ○ ○ ○ ○ ○
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管理者種別・操作権限

はじめに

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

管理者画面の操作権限、閲覧範囲は管理者の種別によって異なります。
「学習者の登録」「コース受講登録」「メール送信」を利用できる権限は以下の通りです。

※ ネットラーニングに申請し、設定をしなければご利用いただけない機能もあります。 

運最 コ上 コ グ上 グ

※１ 特定コースのみ権限あり ※２ 特定グループのみ権限あり ※3 一部機能のみ権限あり

※１

※２

※１ ※１

※２

※２

※２
※３編集のみ

※３
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新管理者画面のログイン方法

はじめに

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

① 管理者用のID・パスワードがメールで届く

② ネットラーニングのHPにアクセス
https://www.netlearning.co.jp/

③ HP画面上部 「管理者ログイン」ボタン をクリック

④ ① のメールに記載のIDとパスワードを入力

⑤ 管理者画面トップページがひらく

⑥ 管理者画面トップページの上部 「新管理者画面」
をクリック 

https://www.netlearning.co.jp/


Step.1

学習者の登録
01 学習者グループの作成・編集・削除

02 学習者を一括で登録する

03 学習者を個別に登録する

6Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

グ上運 グ最

LearningSpaceをご利用の場合は LearningSpace管理者ガイド をご確認ください。

https://www.netlearning.co.jp/guidance/LearningSpace_ManagerGuide.pdf
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０１ 学習者グループの作成 

学習者の登録

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

① ［ユーザ管理］ - ［学習者(CSV一括)］- ［グ
ループ登録］ - ［Step1.登録情報ダウン
ロード - グループ管理］ボタン をクリック

② 「学習者グループ管理」ウィンドウ で、新しく
登録するグループの配置先を選択し、［グ
ループ新規作成］ボタン をクリック

※ 選択したグループ名の配下に作成されます。

※ 企業名を選択した場合は、企業名の直下に作成され
ます。

③ 「グループ新規作成」ウィンドウ で新しく登
録するグループ名を入力し、［確認］ボタン 
をクリック

すでに学習者グループが作成されている場合は 学習者を一括で登録する または 学習者を個別に登録する にお進みください。

１

２
３

最
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01 学習者グループの編集・削除

学習者の登録

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

① ［ユーザ管理］ - ［学習者(CSV一括)］ - ［グ
ループ登録］ - ［グループ管理］ボタン をク
リック

② 「学習者グループ管理」ウィンドウ で、編集ま
たは削除したいグループを選択して［グルー
プ編集］ボタン をクリック

③ グループを編集する場合は、グループ名を入
力し［確認］ボタン をクリック          
グループを削除する場合は、［削除］ボタン 
をクリック

１

２

３

最



Cautions

9

学習者グループ作成等の注意点

学習者の登録

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

• 同じグループ名の重複登録はできません。大文字／小文字、全角／半角は区別せず、重複
とみなします。

例：「グループA」と「グループa」は重複とみなされ、登録できません。

・ 学習者のグループ設定を解除した後に、学習者グループを削除してください。

・ グループを削除する際は、削除対象の下位グループもすべて削除されます。

・ 管理するグループがすべて削除されたグループ管理者は、管理権限を失い、管理者画面
にログインできなくなります。

※ 引き続き管理者画面を利用する場合は、グループ名に“使用禁止”とつけるなど、グループ名を変更して管理
することをおすすめします。

最
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02 学習者を一括で登録する

学習者の登録

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

① ［ユーザ管理］ - ［学習者（CSV一括）］ - ［学習
者登録］タブ の ［CSVフォーマット ］ボタン を
クリックし、入力用のCSVファイルをダウン
ロード

② 画面右側の 「登録方法」 を参照し、登録する
学習者情報をCSVファイルの各項目に入力

※ ユーザIDの企業識別子は管理者アカウントの大文字の
半角英数字です。

※ グループ名の入力は［グループ情報］ボタン からダウン
ロードしたものを参照してください。

※ グループは当該学習者の所属する最下層の
グループを記載してください。

③ 点線内をクリックして入力したCSVファイルを
選択、もしくはドラッグアンドドロップして［一
括処理実行］ボタン をクリック

2

１

3

例 : ユーザIDの登録

運最 グ上
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02 学習者を一括で登録する

学習者の登録

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

④ 「Step２． 登録履歴一覧」 に表示される登録
情報を確認

※ ［検索（リロード）］ボタンをクリックすると、表示内容を
更新できます。

⑤ 「ステータス」 に 「登録実行済み」 と表示され
ると正常に登録が完了

※ 「登録実行済み」や各「〇〇(エラー)」の表示をクリック
すると詳細がCSVでダウンロードできます。

※ エラーの場合は内容を確認のうえ、再度登録してくだ
さい。

4
5

運最 グ上
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03 学習者を個別に登録する

学習者の登録

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

① ［ユーザ管理］ - ［学習者（個別）］ - ［学習者
管理］タブ を選択し、画面右上の［新規学習
者登録］ボタン をクリック

② 「学習者登録」ウィンドウ に各項目を入力

※ ユーザIDの識別子は入力不要です。

③ ［登録］ボタン をクリックし、登録完了

１

３

２

運最 グ上



Cautions
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学習者登録の注意点

学習者の登録

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

⚫ 共通

• 学習者登録後、ユーザIDの変更や、学習者登録情報を削除することはできません。
事前にご登録内容を十分ご確認ください。

• 登録可能ユーザ数の上限を超えて登録が必要になった場合、学習者情報を削除したい場合は、ネットラーニン
グまでお問い合わせください。

⚫ CSV一括登録

• 一回の操作で100,000件まで登録可能です。超える場合は繰り返し登録作業を行ってください。

• 最上位管理者、運営管理者は、グループを指定せずに学習者を登録することが可能です。このとき、学習者は
企業直下に直接登録されます。

• グループ名を指定する際、大文字／小文字、および全角／半角を区別しません。同じグループとして登録します。

• 学習者登録時は、１つのグループのみ指定可能です。複数のグループを兼務する場合は、［ユーザ管理］ - ［学習
者(CSV一括)］ - ［グループ登録］タブ - 「Step2. CSV一括処理」 より追加設定を行ってください。

運最 グ上



Tips

14

学習者情報の確認検索

学習者の登録

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

以下の方法で学習者が正しく登録できているかをご確認いただけます。

① ［ユーザ管理］ - ［学習者（個別）］ - ［学習者管理］タブ を選択

② 「詳細設定」 にて確認したいグループまたは学習者を検索

③ ［検索］ボタンをクリックすると、画面下部 「詳細リスト」 に結果が表示される

※ CSVファイルで確認したい場合は、［ユーザ管理］ - ［学習者（CSV一括）］ - ［学習者登録］タブ の画面下部
「登録情報ダウンロード」 で学習者を検索し、ダウンロードしてください。

※ 学習者情報を修正したい場合は サポートサイト の 「基本操作マニュアル」 - 「学習者管理」 - 「学習者情報の表
示・変更」 をご確認ください。

運最 グ上 グ

https://www.netlearning.co.jp/guidance/ManagerGuide.html


Step.２

コース受講登録
01 一括で受講登録する

02 個別に受講登録する

15Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

LearningSpaceをご利用の場合は LearningSpace管理者ガイド をご確認ください。

コ上運 グ上最

https://www.netlearning.co.jp/guidance/LearningSpace_ManagerGuide.pdf
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01 一括で受講登録する

コース受講登録

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

① ［コンテンツ管理］ - ［受講登録（CSV一
括）］ - ［コース受講登録］タブ を選択

② 「Step１．対象者検索ダウンロード」 で対
象のグループ、対象コースを選択し、［検
索］ボタン、 ［CSVダウンロード］ボタン  
の順にクリック  
指定したコースに受講登録されていない
学習者情報がダウンロードできる

１

２

運最 グ上コ上
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01 一括で受講登録する

コース受講登録

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

③ ②でダウンロードしたCSVファイルへ、画
面右の「登録方法」を参照しながら必要事
項を入力
※ 「Step２.CSV一括処理」 - ［CSVフォーマット］

ボタン でダウンロードしたファイルに入力したも
のも登録可能です。

④ 「Step2.CSV一括処理」 の点線内をク
リックして③のCSVファイルを選択、もし
くはドラッグアンドドロップして ［一括処
理実行］ボタン でアップロードする

4

3

運最 グ上コ上
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01 一括で受講登録する

コース受講登録

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

⑤ 「Step3． 登録履歴一覧」に登録情報が表
示される
※ ［検索（リロード）］ボタンをクリックすると、表示内

容を更新できます

⑥ 正常に登録完了すると「ステータス」に「登
録実行済み」と表示される

※ 「登録実行済み」や各「〇〇(エラー)」の表示をク
リックすると詳細がCSVでダウンロードできます

※ エラーの場合は内容を確認のうえ、再度登録して
ください

5 6

運最 グ上コ上
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02 個別に受講登録する

コース受講登録

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

① ［コンテンツ管理］-［受講登録］-［コース受講
登録］タブを選択

② 「詳細設定」にて、対象のグループ、対象コー
スを選択して［検索］ボタンをクリック

③ 画面下部の「詳細リスト」に検索結果が表示さ
れる
※ 既に対象コースが受講登録されている学習者は、検索

結果に表示されません。

※ 「詳細リスト」に表示された全員に受講登録が実施され
ます。

※ 対象者を絞りたい場合は、「詳細設定」で検索条件を調
整、または 一括で受講登録する で受講登録をしてく
ださい。

1

2

3

運最 グ上コ上
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02 個別に受講登録する

コース受講登録

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

④ 「詳細リスト」 右の 「詳細設定」 で受講開始
日、受講期限、閲覧期限、学習者への通知有
無の設定を行う

※ 「学習者へ通知を送る」にチェックした場合は、次に
記載のメールが対象の受講者に送信されます。

※ ［情報発信］-［メール送信］-［開講通知］タブの画面
では、文面等を自由に設定してメール送信すること
も可能です。

⑤ ［実行］ボタンをクリックして登録完了

4

5

運最 グ上コ上
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02 個別に受講登録する

コース受講登録

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

「学習者へ通知を送る」にチェックした
場合は、右のメール内容が対象者に
送信されます。

※ ［情報発信］-［メール送信］-［開講通知］
タブの画面では、文面等を自由に設定
してメール送信することが可能です。

※ LearningSpaceのラインナップを受
講登録した場合は異なる文面のメール
が送信されます。     
詳細については LearningSpace管
理者ガイド をご確認ください。

メールタイトル ●● ●●様へ 「コース名」開講のご案内

差出人 NetLearning <noreply@netlearning.co.jp>

本文 ※本メールは、「コース名」の受講対象者の方にお送りしています。

●● ●●様
―――――――――――――――
受講開始日に、以下のコースが開講いたします。

コース名 ：コース名
受講期間：受講開始日～受講期限日

期限内にご受講を進めていただきますよう、よろしくお願いいたします。
―――――――――――――――
ご不明な点等ございましたら、研修ご担当者様にお問い合わせください。

株式会社ネットラーニング https://www.netlearning.co.jp

運最 グ上コ上

https://www.netlearning.co.jp/guidance/LearningSpace_ManagerGuide.pdf
https://www.netlearning.co.jp/guidance/LearningSpace_ManagerGuide.pdf


More

受講登録後に、受講登録の取消や設定の変更
（受講期限・閲覧期限の変更）をする場合は、
サポートサイト を参照してください。

22

受講登録の取消・受講設定の変更をする

コース受講登録

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

運最 グ上コ上

https://www.netlearning.co.jp/guidance/ManagerGuide.html


Step.3

メール送信
01 受信者設定をする

02 メール設定をする

03 メール送信状況を確認する

ココ上 グ上運最

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 23
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01 受信者設定をする

メール送信

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

① ［情報発信］ - ［メール送信］ より、送信する
メール種別のタブをクリック
※ 権限によって表示されるメール種別が異なります。

② 「Step.1受信者設定」 - 「選択方式」 - 「受信
者選択」 をクリック
※ 「受講促進」タブ の画面では選択方式の選択欄があ

りませんが、「受信者選択」方式と同じ操作です

③ 「受講コース」を選択し、受信対象者を各カラ
ムで設定します。

※ 一般メールの場合は受講コースの選択はありません。

④ ［検索］ボタン、［リストへ追加］ボタンの順に
クリックすると右側の「受信者リスト」に対象
者が表示される

１

2

4

3

コ上運最 グ上コ
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01 受信者設定をする

メール送信

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

⑤ 「受信者リスト」から対象者を除外したい
場合は、チェックボックス「□」 をクリック
して、右上の ［リストから削除］ボタン を
クリック

⑥ 対象者が決定したら ［設定完了］ボタン 
をクリック

※ ［受講促進］タブ 画面で送信するメール
については、開講日から1週間以内の受
講者はメール送信対象から自動的に除外
されます

5

6

コ上運最 グ上コ
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CSV一括処理で受信者設定をする

メール送信

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

① ［情報発信］ - ［メール送信］ - 「一般メール」
タブ または「開講通知」タブ を選択

② 「Step.1受信者設定」 - 「選択方式」 -
「CSV一括処理」 をクリック

③ 開講通知の場合は「受講コース」を選択

④ ［CSV一括フォーマット］ボタン より入力用
ファイルをダウンロード

⑤ 画面右の「登録方法」を参照し、送信対象者の
情報を入力

⑥ 点線内をクリックしてCSVファイルを選択、
もしくはドラッグアンドドロップすると受信者
設定が完了

１

２

３ ４
５

６

コ上運最 グ上コ
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02 メール設定をする

メール送信

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

① 「Step2. メール設定」 - 「送信タイプ」を選択                 
予約送信の場合は「送信日時設定」を設定

※ [受講促進］タブ のメールは予約送信のみです。

② 「送信間隔」 - 「一括」を選択

③ メールタイトルと本文を入力

※ 画面右の利用可能タグやテンプレートをクリックして
ご活用ください。

※ テンプレートの登録方法はこちら

④ テスト送信を行う場合は、テスト送信先のメー
ルアドレスを入力し、［テスト送信］ボタン をク
リック

⑤ ［メール送信］ボタン をクリックして送信処理
を実行

１

２

３

４

５

コ上運最 グ上コ
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03 メール送信状況を確認する

メール送信

Copyright © NetLearning, Inc. All Rights Reserved. 

① 「Step２．メール設定」 が完了すると、
「Step3.メール送信状況一覧」 に送信状況
が表示される

② 「ステータス」 が 「CSVチェック済み」 だと
送信設定が完了し、「登録実行済み」 だと送
信完了となる

※ ［検索（リロード）］ボタン をクリックすると、表示内
容を更新します。

※ エラーが出たら、 「ステータス」 - 「〇〇（エラー）」 ま
たは 「送信結果」 - 「詳細」 にて情報を確認できま
す。

③ メール送信後、「送信結果」 - 「詳細」ボタン 
をクリックすると、送信結果の詳細を確認で
きる

１ ２ ３

コ上運最 グ上コ
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メール送信をキャンセルする

メール送信
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「コマンド」 - ［送信取消］ボタン が表示されて
いる場合は、クリックして処理をキャンセルでき
ます。

※ 「予約送信」 の場合、実行予定時刻の １時間前を過ぎると 
［送信取消］・［編集］ボタン は表示されません。 

コ上運最 グ上コ
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テンプレートの登録

メール送信
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① ［情報発信］ - ［メール送信］より、送信する
メール種別のタブをクリック

② 各画面の「Step2.メール設定」 - 「テンプ
レート検索」 - ［新規登録］ボタン をクリック

③ 「テンプレート登録」ウィンドウ の項目を入
力

④ テンプレートを企業内で公開して利用する
場合は、非公開のチェックを外す

⑤ ［保存］ボタン をクリックするとテンプレート
が登録される

2

1

3

4
5

Tips コ上運最 グ上コ
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困ったときは
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学習者グループの
登録

メール送信

お困りのことがあれば以下を参考に
お気軽にご相談ください。

• サポートサイト｜基本操作マニュアル

• サポートサイト｜よくあるご質問

• サポートサイト｜お問い合わせ
コース受講登録学習者の登録

https://www.netlearning.co.jp/guidance/ManagerGuide.html#manual
https://www.netlearning.co.jp/guidance/ManagerGuide.html#faq
https://www.netlearning.co.jp/guidance/contact.html
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改訂履歴
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版 発行日 改訂内容

１．０ ２０２４/9/20 初版

※ 直近１年以内の改訂を掲載しています。
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