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団体申込においては、各団体を「グループ」として設定し、各グループの管理者として「代表管理者」「管理

者」を登録します。管理者は複数名でも登録可能ですが、代表管理者は1名のみ設定可能となります。

「【団体・管理者】新規登録申込書」に記入された団体名＝「グループ名」となります。

1. 管理者について

日本学術振興会
グループ名：B大学
代表管理者：Ｂさん

管理者：B-1さん
管理者：B-2さん

グループ名：C社
代表管理者：Ｃさん

[代表管理者] 受講者Ｄさん

受講者Ｅさん

受講者Ｆさん

受講者Ｇさん

受講者Ｈさん

受講者Ｉさん

[全体管理者]
代表管理者ができること

・ 受講者の登録、メール配信

・ 担当グループの受講者に関わる操作
※受講者の登録・メール配信ができるのは、代表管理者のみです。

他の管理者が受講者登録・メール配信をしたい場合は、代表管理者の
管理者IDを共有して実施してください。

管理者ができること

・ 担当グループの受講者に関わる操作

■Ｂさんは、B大学に所属している受講者

（Ｄ～Ｆさん）の情報のみ閲覧・出力が可能です。

■Ｃさんは、Ｃ社に所属している受講者

（Ｇ～Ｉさん）の情報のみ閲覧・出力が可能です。

[受講者]

※管理階層を増やすことはできません。大学など、部局単位の管理を希望される場合は、部局ごとに団体申込をされるなどご検討ください。

※本運営では、グループ管理者上級、グループ管理者権限のみ利用可能です。

[管理者]

「【団体・管理者】新規登録申込書」にてご依頼いただいてから
遅くとも4営業日後までには管理者IDをお送りいたします。
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以下作業は管理者画面では実施できません。

実施したいことに応じて、それぞれ以下のお申込書に必要事項を記入の上、お申込窓口までお送りください。

■新しい団体（グループ）もしくは管理者の追加登録をしたい場合

 ⇒【団体・管理者】新規登録申込書

■登録済み団体名・管理者様情報の変更、メールの再送等を希望される場合

 ⇒【管理者・団体】変更削除申込書

■登録済み受講者様の情報の削除等をしたい場合

 ⇒【受講者】削除等申込書

お申込窓口

register@netlearning.co.jp

1. 管理者画面で実施できないこと

mailto:register@netlearning.co.jp
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管理者が使用する管理者画面は、下記のような画面構成となっています。

タブをクリックし、下に表示されるサブメニューから利用したい機能を選択します。

2. 「管理者画面」の画面構成

ログアウトします。

［基本設定］
・パスワード変更

［管理機能］
・学習者管理

［情報発信］
・お知らせ
・メール送信

［進捗・成績］
・学習進捗状況
・ダウンロード

ログイン中の管理者
氏名、グループ名が
表示されます。

グループ管理者：TESTmaster000

【代表管理者のみ】
受講者登録・ID通知は
こちらから実施します。

ログイン中の管理者のユーザIDが
表示されます。
代表管理者の表示名 「グループ管理者（上級）」

管理者の表示名 「グループ管理者」

マニュアルを表示します。
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P.5の画面構成上部の「新管理者画面」は、下記のような画面構成となっています。

コンテンツ管理（受講登録）、ユーザ管理（学習者登録・グループ登録/削除）、情報発信（メール送信）は代表管理者のみ操作できる機能となります。

※「新管理者画面」は代表管理者以外の管理者にも表示されますが、登録に関する操作はできません。

3. 「新管理者画面」の画面構成（代表管理者のみ）

小さな▼をクリックすると下に
サブメニューが表示されます。
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学習者をどのように登録しますか？

4. 学習者登録（代表管理者のみ）

複数名を一気に登録したい1名単位で登録したい

P.8
学習者登録Step1

（個別）

P.9
学習者登録Step2

（個別）

P.10~11
学習者登録Step1
（CSV一括）

P.12
学習者登録Step2
（CSV一括）
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［ユーザ管理］⇒［学習者（個別）］から受講者のユーザIDを登録します。

※以下、個別での登録方法をご案内します。

Step１．画面右上にある をクリックして必要事項を入力し、  をクリックしてください。

※メールアドレスも必須情報となります。

4. 学習者登録 Step1（個別）（代表管理者のみ）

メールアドレスはID・PW通知を
するために必須となります。

ユーザIDは必ず以下のルールに
従って発行してください。

JSPS(入力不要)＋
「G（グループの意）」+

「代表管理者IDの末尾数字4~5桁」+

「任意の英字（1桁以上）」＋ 

「任意の数字（3桁以上）」

JSPS G0000a001

例1）代表管理者IDの末尾数字4桁の方

JSPS「G0000a001」

例2）代表管理者IDの末尾数字5桁の方

JSPS「G00000a001」

すでに登録がある旨の
エラーメッセージが

出たら…

こちらをクリック
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［ユーザ管理］⇒［学習者（個別）］から受講者のユーザIDが登録されたか確認します。

Step２．検索キーワードの入力またはグループにチェックを入れて をクリックすると、画面下部に

 受講者の詳細リストが出ます。個別登録した受講者が問題なく登録されているかご確認ください。

4. 学習者登録 Step2（個別）（代表管理者のみ）
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［ユーザ管理］⇒［学習者（CSV一括）］から受講者のユーザIDを登録します。

※以下、CSV一括での登録方法をご案内します。

Step１-1．  をクリックしてテンプレートをダウンロードし、登録方法を参照しながら必要事項を入力し、

「CSV UTF-8(コンマ区切り)」の形式で保存します。 ※メールアドレス・グループ名は必須情報となります。

4. 学習者登録 Step1-1（CSV一括）（代表管理者のみ）

CSVファイル保存時は
CSV UTF-8(コンマ区切り)を
選択して保存してください。

メールアドレスはID・PW通知をするために
必須となります。また、グループ名もお申込
時に設定した団体名を必ず入力してください。

※団体名が分からない場合は より
ご確認ください。

ユーザIDの登録ルールは
厳守してください

「ユーザIDは企業識別子から入力し、半角英数
字6文字以上50文字以下で入力してください。」
という画面内の説明は、本コースでは適用されま
せん。必ず以下のルールで発行してください。

「JSPSG（企業識別子）」+

「代表管理者IDの末尾数字4~5桁(※)」+

「任意の英字（1桁以上）」＋

「任意の数字（3桁以上）」

例）JSPSG0000a001

(※) 代表管理者IDの末尾数字が

4桁の方は4桁、5桁の方は5桁で

設定してください。

すでに登録がある旨の
エラーメッセージが

出たら…

こちらをクリック
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［ユーザ管理］⇒［学習者（CSV一括）］から受講者のユーザIDを登録します。

※以下、CSV一括での登録方法をご案内します。

Step１-2． 「CSV UTF-8(コンマ区切り)」の形式で保存したCSVファイルをアップロードし、 をクリックしてください。

4. 学習者登録 Step1-2（CSV一括）（代表管理者のみ）

登録時に「指定したグループ名が登録されていません。」というエラーが出る場合、

CSVファイル形式と選択した文字コードが一致していない可能性があります。

CSVファイルを選択後、ファイルと同じ形式をこちらの選択欄にて選んだ上で、

「一括処理実行」ボタンを押してください。

※基本的には「UTF-8」で保存、「UTF-8」を指定してください。
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［ユーザ管理］⇒［学習者（CSV一括）］から受講者のユーザIDが登録されたか確認します。

Step２．CSVのアップロードをした後、「登録履歴一覧」で  をクリックするとステータスが更新されます。

 問題なく登録できると［登録実行済み］というステータスになります。 ※［登録実行済み］画像参照

4. 学習者登録 Step2（CSV一括）（代表管理者のみ）

ステータスにエラーが出た場合は、
「エラー」の文字をクリックして
ファイルを修正してください。

※エラーメッセージと対応方法は
次ページに掲載しています。

［登録実行済み］画像

クリックすると登録結果を
ダウンロードできます
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5. エラーメッセージと対応方法

エラーメッセージ内容 対応方法

指定したグループ名が登録されていません。

グループ名が正しいかご確認ください。グループ名はログイン後最初の画面に表示されて

います。グループ名が正しいのにエラーとなる場合は、CSVファイル形式と選択した文字

コードが一致していない可能性があります。

CSVファイルを選択後、「UTF-8」「Shift_JIS」のいずれかアップロードするファイルと

同じ形式を選択欄にて選んだ上で、「一括処理実行」ボタンを押してください。

CSVのカラム数が期待した数ではありません。

学習者登録やコース登録など、実施内容によって対応するCSVの種類が異なります。

そのため、別作業でダウンロードしたCSVサンプルは使い回さず、

その登録作業画面にあるCSVサンプルをダウンロードしてください。

データを入力後「名前を付けて保存」を選択し、「ファイルの種類(T)」を

「CSV UTF-8（コンマ区切り）（*.csv）」として保存してください。

指定契約IDは無効、または契約コース数が

足りません。

他の団体の登録と重なってしまった可能性があります。

エラーになった方のみを再度アップロードしてください。

ユーザIDが既に登録されています。

ファイル内に同じユーザIDを記載していないか確認ください。

また既に別の団体で発行済みのユーザIDの可能性があります。

「よくあるお問い合わせ②」もご確認ください。
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［ユーザ管理：学習者(CSV一括)］⇒［学習者情報変更］から受講者の情報を修正します。

ユーザID登録時と同様、  をクリックしてテンプレートをダウンロードし、登録方法を参照しながら変更したい項目を

入力してください。 ※ユーザIDは修正できません。必須入力項目のうち、変更したくない情報は半角で「#」を入力してください。

入力が完了したらCSVファイルをアップロードし、 をクリックしてください。

登録状況の確認も前頁と同様、CSVのアップロードをした後、「登録履歴一覧」で をクリックするとステータスが

更新されます。問題なく登録できると［登録実行済み］というステータスになります。（クリックすると登録結果をダウンロードできます）

6. 学習者情報変更（代表管理者のみ）

ユーザIDを削除するには？

申込書一式 内の「【受講者】削除
等申込書.xlsx」に必要な情報を
入力して、ラーニングセンター宛に
ユーザID削除の依頼をしてください。

※「グループ削除」タブの機能では
 ユーザIDは削除されません。

https://elcore.jsps.go.jp/ExternalFiles/%E7%94%B3%E8%BE%BC%E6%9B%B8%E4%B8%80%E5%BC%8F.zip
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［コンテンツ管理］⇒［受講登録(CSV一括)］から受講者にコースを登録します。

ユーザID登録時と同様、  をクリックしてテンプレートをダウンロードし、登録方法を参照しながら必須項目を

入力してください。入力が完了したらCSVファイルをアップロードし、  をクリックしてください。

登録状況の確認も前頁と同様、CSVのアップロードをした後、「登録履歴一覧」で をクリックするとステータスが

更新されます。問題なく登録できると［登録実行済み］というステータスになります。（クリックすると登録結果をダウンロードできます）

参考：コース受講登録（代表管理者のみ）

コース コースID

【研究者向け】
日本語版

55827B11

【研究者向け】英語版
(Understanding 
Research～)

55828B11

【大学院生向け】
日本語版

56481B11

【大学院生向け】英語版
(For Helping 
Graduate Students～)

56482B11

※コースIDは上記をご参照ください。

受講コースの登録は、基本的に
受講者様ご自身でマイルームから

実施いただくようご案内しておりますが、
代表管理者権限にてあらかじめ

受講コースを登録しておくことも可能です。

受講期限は任意の期間で
設定可能です。

※最長で翌々年度の3/31まで
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［コンテンツ管理］⇒［受講登録(CSV一括)］ ⇒［受講設定変更］から受講者のコース受講期限を延長します。

 をクリックしてStep1.登録情報ダウンロードを開き、延長したい受講者の検索条件を入れて    をクリックします。

CSVダウンロードの上、受講期限を修正して「CSV UTF-8(コンマ区切り)」で保存してください。

保存したCSVファイルをアップロードし、  をクリックします。

登録状況の確認も前頁と同様、CSVのアップロードをした後、「登録履歴一覧」で  をクリックするとステータスが

更新されます。問題なく登録できると［登録実行済み］というステータスになります。（クリックすると登録結果をダウンロードできます）

参考：コース受講期限延長（代表管理者のみ）

受講期限は最長で
翌々年度の3/31まで
延長可能です。
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［情報発信(メール送信)］⇒［一般メール］から受講者にID・パスワードを通知します。

Step1. 受信者設定には次の2通りの方法があります。 ①受信者選択 ②CSV一括処理

 このページでは、①受信者選択の操作方法をご説明いたします。
           

以下のキャプチャ①～④に従ってクリックし、ID・パスワードを通知したい受講者を

右側の「受信者リスト」に追加します。間違いなければ⑤の            をクリックします。

受信者リストの中に送信対象から除外したい受講者がいる場合は、チェックボックスに を入れ、

 をクリックします。送信対象に間違いなければ             をクリックします。

7. メール送信 Step1：①受信者選択（代表管理者のみ）

※選択した受講者リストをキャンセルしたい場合は をクリックしてください。

「設定完了」押下後、
「選択キャンセル」画面が出たら、
Step2 メール設定に進みます
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［情報発信(メール送信)］⇒［一般メール］から受講者にID・パスワードを通知します。

Step1. 受信者設定には次の2通りの方法があります。 ①受信者選択 ②CSV一括処理

 このページでは、 ②CSV一括処理の操作方法をご説明いたします。
           

以下のキャプチャ②の   をクリックし、入力テンプレートをダウンロードします。

メール送信対象者のユーザIDをCSVファイルに入力し、③の点線内にアップロードします。

7. メール送信 Step1：②CSV選択（代表管理者のみ）

CSVをアップロードすると
このような画面になります。

アップロードするファイルを間違えた場合は
「キャンセル」をクリックしてください。
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［情報発信(メール送信)］⇒［一般メール］から受講者にID・パスワードを通知します。

Step2. メール設定

①送信タイプ：「予約送信」を選択すると送信日時を指定することができます。※AM0:00~AM8:00は処理停止時間となります。

②メールタイトル・本文：文面案をこちらに掲載しておりますのでご活用ください。

③テスト送信：受講者にどのような文面が送付されるか、入力したアドレス宛に実際に送ることができます。
（文面の送付イメージは   でもご確認いただけます。）

④メール送信：送信内容に問題がなければ［メール送信］をクリックしてください。

7. メール送信 Step2：メール設定（代表管理者のみ）

「テンプレート保存」
はチェックを入れない
でください。
※保存すると他の団体
にも表示され、他団体
においても貴団体のテ
ンプレートが利用でき
てしまいます。

テンプレートを非公開
にせず保存した場合、
定期的に削除させてい
ただきます。

ユーザ登録時と同様、
Step3でメール送信状況を
確認することができます。

ステータスが「登録実行済み」に
なることを確認してください。
※再配信可能な場合はボタンが表
示されているので、クリックして

再送信してください。

テンプレートは【編集不可】というタイトルのもの
をご活用ください。
テンプレート内容から追記・修正したい場合は、
「メール本文」内にて編集をお願いいたします。

また、ご自身が登録したものではないテンプレート
は利用しないでください。誤って他団体の情報が
入ったメールを配信してしまうケースがあります。

https://elcore.jsps.go.jp/mailformat.aspx
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7. メール送信 Step2：メール設定（代表管理者のみ）補足

Step1で選択した受信者に登録された情報（ユーザID等）を反映させるには、
反映させたい「利用可能タグ（登録方法）」をクリックします。
するとメール本文にタグが入り、各受信者に登録された情報がそれぞれ反映
された状態でメールが送られます。

テスト送信はあくまでタグが反映されていることを確認するため
のものですので、サンプル情報が反映されたメールが届きます。
実際に登録された情報で事前に確認したい場合はテスト送信では
なく、タグの反映確認用に学習者を新規登録し、メールの受信者
リストに入れて「メール送信」をクリックしてください。
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7. メール送信 Step3：メール送信状況一覧（代表管理者のみ）

Step2.メール設定の送信タイプで「予約送信」を選択し［メール送信］をクリックすると、Step3のコマンド欄に

が表示されます。 もあわせて下記にそれぞれできる操作をご説明いたします。

［確認］をクリックすると

ステータスが「キャンセル済み」に変わります。

日時設定・タイトル・本文を編集し、

［保存］をクリックすると予約送信内容が上書きされます。

予約送信内容を確認することができます。

（青字：タグのサンプル情報）
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団体申込をした際に管理者が利用できるサブメニュー・機能は以下のとおりです。

担当グループに所属する受講者を対象として、さまざまな操作が可能です。

8. 利用できるサブメニュー・機能

タブ名 サブメニュー名 機能説明

基本設定 パスワード変更 ご自身の管理者パスワードを変更できます。

管理機能 学習者管理 受講者の登録情報（氏名・メールアドレス等）を表示・出力・変更できます。

情報発信 お知らせ 担当グループに所属する受講者全員に伝えたい内容を、『お知らせ』として登
録し、マイルーム（受講者用画面）に掲示できます。

メール送信 受講者の登録メールアドレスに対してeメールを一括送信できます。

進捗・成績 学習進捗状況 受講者の進捗状況（進捗率、受講状況等）を一覧表示できます。

ダウンロード 受講者の進捗状況や学習成績の一覧データをCSV形式のファイルで出力
できます。

次ページ以降では、「お知らせ」、「学習進捗状況」、「ダウンロード」、「メール送信」について概要をご案内します。

詳細マニュアルは管理者画面にログイン後、画面右上の「ヘルプ」メニューをクリックし、「管理者基本ガイド」をご確認ください。

※マニュアル内で「最上位管理者・運営管理者・グループ管理者（上級）のみ利用可能」となっている機能は、

 管理者の方はご利用いただけません。（代表管理者の方はご利用いただけます。）

※管理者画面のログイン方法や管理者ユーザID等は、ご依頼から4営業日以内にメールにてご案内いたします。

 こちらの配信は初回申込時のみとなります。
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担当グループに所属する受講者全員に伝えたい内容を、『お知らせ』として登録し、マイルーム（受講者用

画面）に掲示することができます。 『お知らせ』には、ファイルを添付することもできます。

9. お知らせ

［マイルーム］

［管理者画面］

受講者が『お知らせ』を読んだかどうかを、
［既読・未読者一覧画面］で確認で
きます。
「未読者だけにメールを送る」等の操作も
可能です。

受講者は［マイルーム］の［お知らせ一覧］
で『お知らせ』を読んだり、添付ファイルを開いた
りすることができます。

［新規登録］をクリックすると、お知らせ内容入力ページが表示され、
タイトル、内容、公開開始日・終了日等を設定、入力できます。
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受講者の進捗状況（進捗率、受講状況等）を一覧表示できます。

10. 学習進捗状況

条件を指定して検索できます。
例）
「未修了者」
「今月受講を修了した人」
「先月受講を開始した人」

検索結果には、テストの進捗率と
受講状況が表示されます。
例）
「未開始」受講を開始していない
「受講中」現在受講中
「修了」修了条件を満たしている

コース名をクリックすると、テスト成績
の詳細を確認できます。

進捗：100％
ステータス：受講中

コースレビュー未回答の状態を意味します。
修了するにはコースレビューへの回答を完了して
ください。
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受講者の進捗状況や学習成績の一覧データをCSV形式のファイルで出力できます。

11. ダウンロード

データの種類と条件を指定して該当するデータ
を出力できます。

例）
・修了者／未修了者を簡単に把握したい場合
⇒ 「修了状況確認」 

・個人ごとののテスト進捗率や正答率、修了日
等を把握したい場合 ⇒ 「学習成績一覧」
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コースは研究者向けの日本語版・英語版、大学院生向けの日本語版・英語版がそれぞれあり、

全部で4コースご用意しています。

以前使用したIDで別コースを受講したい場合は、受講者本人が「マイルーム」もしくは「申込」ページより

コース申込をすることが可能です。

※画面のイメージは一部実際のものと異なる場合があります。

■新規にコースを申し込む

［コース申込］（どちらでも可）をク

リックすると、コース申込画面が表示

されます。

●● ●●様

JSPSG999999

12. 別コースの申込み
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13. よくあるお問い合わせ①

お問い合わせ内容 回答

学習者ユーザ登録時に「指定したグループ
名が登録されていません。」というエラー

が出てしまいます。

CSVファイル形式と選択した文字コードが一致していない可能性があります。

CSVファイルを選択後、「UTF-8」「Shift_JIS」のいずれかアップロードするファイルと同じ

形式を選択欄にて選んだ上で、「一括処理実行」ボタンを押してください。

学習者ユーザIDを間違えて登録してしまい
ました。IDを削除したい場合はどうしたら
良いですか？

IDの削除は管理者画面上では実行できません。

申込書一式の中にございます「【受講者】削除等申込書」にてメールでご依頼ください。
申込書一式（Zipファイル）

ユーザIDの生成ルール外でID登録をしてしまったというお問い合わせが多発しています。

ユーザIDは必ず以下のルールに従って登録してください。

「JSPSG（企業識別子）」+「代表管理者IDの末尾数字4桁または5桁」+

「任意の英字（1桁以上）」+「任意の数字（3桁以上）」

例1）代表管理者IDの末尾数字4桁の方：JSPSG0000a0001

例2）代表管理者IDの末尾数字5桁の方：JSPSG00000a0001

管理者IDや団体の情報を変更・削除したい
場合はどうしたら良いですか？

管理者IDや団体情報の変更・削除は管理者画面上では実行できません。

上記の回答と同様、申込書一式の中にございます「【管理者・団体】変更削除申込書」にて

メールでご依頼ください。

学習者にコースを登録すれば自動的に

メールが配信されますか？

配信されません。管理画面より管理者様ご自身でメール配信を行っていただく必要がございます。

操作方法は、本マニュアルの『7. メール送信』をご参照ください。

前回使ったユーザIDで同じコースを

受講させることはできますか？

（新しい日付の修了証書が欲しいです。）

すでにコース受講を開始・修了したユーザIDに同じコースを登録することはできません。

新しい日付の修了証書が必要な場合、新規IDを発行してください。

詳細は「特によくあるお問い合わせ」冒頭をご参照ください。

※前回登録したコースの受講が未開始の場合は受講期間延長にてご対応ください。

保存したテンプレートが消えてしまいまし
た。

テンプレートを非公開にせず保存した場合、他団体での誤送信防止のため、定期的に削除させて
いただきます。

テンプレートを保存する場合は必ず「非公開」の状態で保存してください。

https://elcore.jsps.go.jp/ExternalFiles/%E7%94%B3%E8%BE%BC%E6%9B%B8%E4%B8%80%E5%BC%8F.zip
https://elcore.jsps.go.jp/faq2.aspx#Q00-01
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13. よくあるお問い合わせ②

お問い合わせ内容 回答

学習者ユーザ登録時に「ユーザIDが既に
登録されています」というエラーが出て

しまいます。

既存の団体様にてすでにユーザIDを使用済みの可能性があります。

左記のようなエラーメッセージが表示される場合、下記ルールにて別のIDの発行をご検討ください。

「JSPSG（企業識別子）」＋

「代表管理者IDの末尾数字4~5桁」+ 

「任意の英字（1桁以上）」＋ 

「任意の数字（3桁以上）」

例1）代表管理者IDの末尾数字4桁の方

「（JSPS）G0000a001」

例2）代表管理者IDの末尾数字5桁の方

「（JSPS）G00000a001」

※個別登録の際は「JSPS」は入力不要です。

  「G」からご入力ください。
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お困りのときは、以下をご参照ください。

14. お困りのときは・・・

■団体申込に関するご質問
よくあるご質問は以下のリンク先に記載しています。

https://elcore.jsps.go.jp/faq2.aspx

個人申込についての「よくあるご質問」も合わせてご確認ください。

https://elcore.jsps.go.jp/faq.aspx

上記を見ても解決しない問題がございましたら、以下の宛先にメールでお問い合わせください。 

株式会社ネットラーニング ラーニングセンター 研究倫理eラーニング運営事務局
Email : support@netlearning.co.jp 

※メールは24時間365日受け付けています  いただいたメールに対しては、遅くとも翌営業日までに回答します。

  （土・日曜日、祝祭日、年末年始（12/29～1/3）は非営業日）

※メール送信後2営業日以内に事務局から回答がない場合は、大変お手数ですが、宛先メールアドレスをご確認のうえ、

再度お問い合わせくださいますようお願いいたします。

https://elcore.jsps.go.jp/faq2.aspx
https://elcore.jsps.go.jp/faq.aspx
mailto:support@netlearning.co.jp
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