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JASSAリーガルテスト

教育管理者用マニュアル

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

※マニュアル内の用語は[Ctrl]＋「F」 で検索することができます。
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本マニュアル内で使用される用語について

・「教育管理者」とは
お申し込みいただいた企業内において、eラーニングの管理担当者となる方を指します。

・「ユーザー」」とは
企業に所属する、eラーニングの受講対象者を指します。

・「ドリル」とは
理解を深める学習用コンテンツになります。

・「コース」とは
複数のドリルを組み合わせたコンテンツになります。

・「テスト」とは
学習用の問題からピックアップし、理解度チェックするためのコンテンツになります。
正答率80％以上で合格です。テストは何回でも受けることができます。

・「コンテンツ」とは
「ドリル」「コース」「テスト」の総称です。

・「お知らせ」とは
「ユーザー」向けに周知したい事項を掲載する機能です。

・「組織」とは
お申し込みいただいた企業を指します。

・「ユーザー数」とは
教育管理者が管理しているユーザーの数を指します。
そのため申込ID数＝ユーザー数＝ユーザーID数となります。

・「配信」とは
ユーザーがコンテンツを受講できるように設定のことを指します。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 
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利用の流れ

JASSAリーガルテストのお申し込みをすると、
JASSAリーガルテストカスタマーデスクより、
教育管理者画面URL・教育管理者用ID・パスワードと
申込み人数分のユーザーIDが発行されます。

ユーザーに
コンテンツを受講してもらう準

備をする

実施状況を確認し、
催促する

管理用のID・パスワードを
メールで受け取る

教育管理者画面にログインし、発行されたユーザーIDを確認し、
発行されたIDを各ユーザーに割り当て、情報を入力します。
その後､ユーザーに対し、システムにアクセスするためのURLと、
割り当てられたID・パスワードをシステムより通知します。

１．教育管理者として行なっていただくこと
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受講結果を確認する

ユーザーの受講状況を定期的に確認します。
必要に応じて、ユーザーへ受講の催促を行ないます。

ユーザーが受講した結果を確認・ダウンロードします。

カスタマーサポート

教育管理者
(企業A担当者) 企業Aユーザー

・管理者ID/PASS/URL通知

システム上で
eラーニングを受講

・受講情報通知
・受講状況確認・進捗管理

2．運用全体概要図

※ユーザーIDを追加発行したい場合はカスタマーサポートまで
ご連絡ください。

※お申し込みから利用開始まで最短で約3営業日となります。
ただし、 「利用開始日」まで受講はできませんのでご注意ください。



１．管理画面を閲覧する
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1-1. ログインする
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eラーニングの申し込みをすると、カスタマーデスクから
教育管理画面URL・教育管理者ID・教育管理者パスワードと申込み人数分のユーザーIDが
発行されます。ここでは、教育管理画面の説明をします。

①カスタマーデスクから、eラーニングを申し込んだ際に登録した
メールアドレス宛てに「【重要】学習システム用アカウント通知」というタイトルのメールが送付されます。

・教育管理画面URL・教育管理者ID・教育管理者パスワードが記載されていますのでご確認くださ
い。

②メール本文内の、「教育管理画面URL 」をクリックするか、URLをコピーしてブラウザのURL記載部
分に貼り付けます。

③[ログイン] 画面が表示されます。
・教育管理者ID（→「ログインID」欄）
・教育管理者者パスワード（→「パスワード」欄）を入力して、ログインします。
 ログインできない場合には、再度入力をお試しください。
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④ID・パスワードを忘れた場合は、[ログイン] 画面内の「パスワードを忘れましたか？」というリンクを
クリックします。

⑤[パスワードの再設定] 画面が表示され、ご自身のメールアドレスを入力して、「パスワードの再
設定リンクを送信」ボタンをクリックしますと、登録されているメールアドレスにパスワード再設定の
案内メールが送付されます。
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1-2. 管理画面トップページについて

①ログインすると、下の画面が表示されます。（以下、「トップページ」と記載）画面右上に企業ご担
当者様の名前が表示されていることをご確認ください。



２．発行されたユーザーID数を確認する
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①左側メニューから「ユーザー管理」＞「ユーザー」をクリックします。

② 「ユーザー一覧」画面が表示されます。氏名、所属組織とグループを確認できます。
  「抽出○件/登録○件」は、「管理者+申込ID数」の件数が表示されますので登録件数に正しい
ことをご確認ください。
※「抽出○件」は、ユーザー検索をした際には抽出された数が表示されますが、検索していない
場合には全ユーザー数が表示されます。

申請した人数分のユーザーIDが発行されているかを確認します。

特定のユーザーを検索したい場合は、画面上部にある検索バーに、ID・氏名などキーワードを入力
し、「検索」ボタンをクリックしてください。
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３．ユーザー情報を登録する

①[ユーザー一覧] 画面にある「その他の操作」をクリックし、プルダウンリストより「一括ダウンロード」をク
リックします。
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発行したIDへ氏名・メールアドレスなどを登録する作業(個別・一括)について案内します。
※ID数の増減に関するご依頼は「お問合せフォーム」よりお問合せください。

3-1. ユーザー情報登録・編集方法 (一括の場合)

②[ダウンロードファイル]画面がポップアップで表示されましたら、「Excelファイル作成」をクリックします。
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③[ダウンロードファイル一覧] 画面が表示され、「再読み込み」ボタンをクリックします。

⑤更新用ファイルに必要データを入力し保存をします。
※ユーザー名をご登録される場合は 「 表示名(F列～I列) 」 へご入力ください。
※ファイル名を変更しても構いません。
※メモ欄は、必要事項(部署など)を入力してご利用ください。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

④「ダウンロード」ボタンをクリックし、ローカルにダウンロードされた更新用ファイルを開きます。
ファイル名：format_update_users_yyyy-mm-dd_HH-MM-SS

「キャンセル」から「ダウンロード」にボタン表記が変わりましたら、データをダウン
ロードできるようになります。もし「キャンセル」のままである場合は、「ダウンロー
ド」表記になるまで、断続的に「再読み込み」ボタンをクリックしてください。
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⑥左側メニュー「ユーザー管理」＞「ユーザー」をクリックします。
[ユーザー一覧] 画面が表示されるので、右の「その他の操作」をクリックし、プルダウンリストより
「エクセル一括更新（ユーザー）」をクリックします。

⑦[ユーザーの一括更新(ユーザー情報)] 画面が表示されましたら、「エクセルファイルの選択」をクリックし
 編集したエクセルファイル(手順3-1の⑤)を選択し、「アップロードしてチェック」をクリックします。
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⑧[ユーザーの一括更新（ユーザー情報）内容確認] 画面が表示されますので、内容を確認した上で
 画面下部にある、パスワード更新する項目を選び、「更新」ボタンをクリックします。
※登録内容を修正する場合は、「戻る」をクリックし、ファイルを修正後に再度アップロードをご実施ください。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

⑨[ユーザー一覧] 画面に戻り、画面上部に「正常に更新されました」と表示されましたら、ユーザー更
新作業は完了になります。
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エクセルの一括更新だけではなく、1名ずつ編集することもできます。
特定のユーザーのみのメールアドレスを変更したい、氏名を変更したい等の場合を説明します。

3-2. ユーザー情報登録・編集方法 (個別の場合)

①左側メニュー「ユーザー管理」＞「ユーザー」をクリックします。[ユーザー一覧] 画面が表示されますので、
編集したいユーザーIDをクリックします。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

②[ユーザー詳細] 画面の右上にある「編集」ボタンをクリックします。

③[ユーザー編集] 画面が表示され、ID、パスワード、氏名、メールアドレスなどの変更ができます。
※ユーザー名をご登録される場合は 「 表示名」 の項目へご入力ください。

 ※ログインID、パスワードのみ予め登録されていますが変更していただいても問題ございません。
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④入力した内容を確認し、問題が無ければ画面下部にある「保存」をクリックし、変更内容を保存し
ます。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

④-1 アカウント通知メール欄にある「更新ユーザーにアカウント通知メールを更新と同時に送信する」に
チェックを入れますと、「保存」ボタンが押下されたタイミングでユーザー宛に通知メールが送信され
ます。

④-2 アカウント通知メール内容を確認したい場合は、「送信内容の確認・変更」をクリックし、下部に
展開されたメール詳細画面にてメール内容の確認・変更ができます。

※ただし、システム内の「メール配信」＞「配信リクエスト」にメール配信履歴一覧には
 残りませんのでご注意ください。

④-1
④-2
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⑤ユーザー詳細画面に戻り、画面上部に「正常に更新されたました」と表示され、該当ユーザー情報
（１名分）の変更が完了します。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 
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4．ユーザーにアカウント通知メールを送る

ユーザー情報登録後、eラーニングを受講するためのアカウント情報をメールで通知する方法を説明しま
す。
※メールアドレスを登録しているユーザーに限ります。

①左側メニューより「メール配信」＞「配信リクエスト」をクリックし、右側画面の「管理範囲内のユーザーが
対象となっている配信から登録」をクリックします。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

②[配信リクエスト新規作成] 画面が表示されます。画面中段にある関連配信一覧より該当配信を
クリックしますと、該当配信がオレンジ掛けになり、「↓」をクリックします。
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③選択した配信が下部に移動され、選択済み状態になります。「次へ」をクリックします。

④配信リクエスト新規作成（メール内容）画面が表示され、「メールテンプレートを使用する」をクリック
します。
※メールテンプレートは、事前に登録する必要があります。
手順は6-3.「メールテンプレート」を登録するをご参照ください。

[メールテンプレート]画面が表示されるので、プルダウンリストより利用する「テンプレートタイトル」を選択し、
内容(メールタイトルや本文)を確認し、「使用する」をクリックします。
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⑤確認画面が表示され、「OK」をクリックします。

⑥内容を確認し、画面下部の「次へ」をクリックします。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

[配信リクエスト新規作成（メール内容）] 画面に戻るので、選択したテンプレートが「メールタイト
ル」と「本文」に差し込まれたことを確認します。

※タイトルや本文の内容を変更したい場合、本画面にて編集してください。
※置き換え文字について、「 [[NAME]] 」「 [[LOGIN_URL]] 」 「 [[LOGIN_ID]] 」 「 [[LOGIN_PW]] 」が
 メール配信時に自動的にそれぞれの情報に置き換わりますので、絶対に変更・削除は
 しないでください。

※[[LOGIN_URL]]・・ログインURLに置き換わります。

※[[LOGIN_ID]]・・各ユーザーのログインIDに置き換わります。

※[[LOGIN_PW]]・・各ユーザーのログインパスワードに置き換わります。

※[[NAME]]・・・各ユーザーの氏名に置き換わります。
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⑦[配信リクエスト新規作成（宛先選択）] 画面に切り替わりますと、画面下部の「配信する受講者の
絞り込み／除外」欄に、配信コンテンツ受講対象の全ユーザーが表示されています。
宛先を確認し、「次へ」ボタンをクリックします。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

※一部ユーザーを宛先から外す場合は、該当ユーザーにチェックを入れ、右上のプルダウンリストより
「チェックしたデータを一覧から除く」を選択し「実行」ボタンをクリックすると、該当ユーザーを除外し表示
されます。

※一部のユーザーに絞りこむ場合も同様に、該当ユーザーを選択し、 「チェックしたデータに絞りこむ」を選び、
「実行」をクリックししますと、選択したユーザーのみ表示され、個別メール配信が可能です。
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⑧[内容確認]画面になりましたら、タイトルや本文、メール配信対象人数を確認し、問題なければ
「配信予約日時」を設定し、「保存」をクリックします。

※メール配信５分前まで内容を編集、メール配信前なら
メール予約を取り消すことができます。

「テストメール送信」ボタンをクリックすると、管理者サイトにログインIDに紐
づくメールアドレス宛にテストメールが届き、内容を確認できます。

※変更箇所がある場合は、「保存」ボタンをクリックする前に、該当の項目をクリックしますと、設定画面
に戻りますので修正してください。 修正後は「次へ」ボタンをクリックし、[内容確認]画面まで進んで
いただき、「保存」ボタンをクリックし、設定を完了して下さい。

⑨配信リクエスト詳細画面が表示されます。画面上部に「正常に登録されました」が表示され、
アカウント通知メールの配信設定が完了します。

以上で､eラーニング実施前の設定は終了です。



5． ユーザーの実施状況を確認する

①左側メニュー「学習管理」＞「学習履歴一覧」をクリックし、[学習履歴一覧]画面が表示されましたら、
「配信別」タブより、該当の「配信タイトル」をクリックします。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

5-1. 配信全体の実施状況(成績データ)を確認する

② [配信統計] 画面が表示されましたら、緑の「配信の受講者数」の枠内にある「一覧を表示」を
クリックします。
※ 「配信の受講者数」の枠内にある数値は、管理範囲内の受講対象者数になります。
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・統計表
「平均ベストスコア」及び「浸透率」をデータとして
抽出できます。

・平均ベストスコア
全受講者の平均スコア値であり、この場合、「配信の浸透
率：3.3％(2人)」の平均スコアが「62.9％」であることを
示します。

・浸透度・・・平均スコア(得点率)×実施率
実施者数が多くかつ平均スコアが高い場合に浸透度が高くなり、
実施対象者すべてが満点を取得した場合に100％になります。
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③ユーザーIDが表示された画面右にある「ダウンロード」をクリックし、「成績一覧ダウンロード」をクリックし
ます。
※各個人の進捗率(％)など確認する場合は「成績一覧データ」を、実施・未実施を確認する場合
は「実施状況一覧データ」をダウンロードします。

④[ダウンロードファイル]画面がポップアップ表示されましたら、「ファイル作成」をクリックします。

・各種データ
ユーザーIDが表示された画面右にある「ダウンロード」をク
リックし、成績一覧データ及び実施状況一覧データより、
各ユーザーの実施状況を確認することができます。

⑤[ダウンロードファイル一覧] 画面へ切り替わりましたら、「再読み込み」をクリックして、「キャンセル」から
「ダウンロード」へボタン表記が変わりましたら、クリックして成績データをダウンロードすることができます。



22

5-２. 配信に設定された「コース」及び「コンテンツ別」の実施状況を確認する

①左側メニュー「学習管理」＞「学習履歴一覧」＞[配信統計]画面左下の「コンテンツ別統計」から
コースタイトルをクリックします。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

②[コース統計] 画面が表示されましたら、緑の「配信の受講者数」の枠内にある「一覧を表示」を
クリックします。
※「配信の受講者数」の枠内にある数値は、管理範囲内の受講対象者数になります。

・コンテンツ別統計
設定された各コンテンツの解答・回答内容(成
績一覧データ)を確認したい場合は、該当のコ
ンテンツタイトルをクリックし、[コンテンツ別統計] 
画面より抽出します。
※抽出方法は、 5-1.②をご参照ください
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③ユーザーIDが表示された画面右にある「ダウンロード」をクリックし、成績一覧データ及び実施状況一覧
データより、各ユーザーの実施状況を確認することができます。

※コース全体及びコース設定された各コンテンツの進捗状況など確認する場合は「成績一覧データ」を、
実施・未実施を確認する場合は「実施状況一覧データ」をダウンロードします。

※以降、抽出方法につきましては5-1.③をご参照ください。
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①[配信統計] 画面右にある「統計表」の「統計表ダウンロード」をクリックします。

※[コース統計]、[コンテンツ統計]画面上からも、コース及び各種コンテンツに関する統計表を以下、
操作方法でダウンロードすることができます。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

②統計表欄にある「統計表ダウンロード」ボタンをクリックし、ダウンロードファイル画面にて「ファイル作成」
をクリックします。

③ダウンロードファイル一覧画面へ切り替わり、「再読み込み」をクリックしますと、「ダウンロード」ボタンが
表示され、コンテンツ統計表のダウンロードができるようになります。クリックしますと、ダウンロードが実施
されます。

5-3. 統計表をダウンロードする
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5-４. 実施状況別に成績データをダウンロードする

配信、コース、各コンテンツの成績一覧ダウンロードについて、実施状況 (未実施、実施済など )ごとに、
データをダウンロードする方法を案内します。

②[配信統計]画面になりましたら、「配信の受講者数」欄にある「一覧表示」をクリックします。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

①左側メニュー、「学習管理」＞「学習履歴一覧」をクリックし、「配信別」タブから配信コンテンツの「タ
イトル」をクリックします。
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All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

③ユーザー成績一覧画面右の「詳細検索・並び替え」ボタンをクリックします。

④「詳細検索・並び替え」枠内から、絞込条件(ステータス)の項目を選択し、 「実行」ボタンをクリック
します。

例：実施済み

・指定無し：全受講対象のユーザー
・未実施 ：配信内コンテンツを一つも実施していないユーザー
・実施中 ：配信内のコンテンツを1つ以上実施したが、全てのコンテンツを実施していないユーザー
・実施済 ：配信内コンテンツを全て実施したユーザー
・中断中 ：配信内のコンテンツを中断したユーザー



27

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

⑤対象ユーザー一覧画面が表示されます。「ダウンロード」ボタンをクリックし、プルダウンリストより「成績
一覧ダウンロード」をクリックします。

・現在の検索条件
絞り込み条件が正しいことを確認します

⑥[ダウンロードファイル]画面がポップアップ表示されましたら、「ファイル作成」をクリックします。

⑦[ダウンロードファイル一覧] 画面へ切り替わりましたら、「再読み込み」をクリックして、「キャンセル」から
「ダウンロード」へボタン表記が変わりましたら、クリックして成績データをダウンロードすることができます。
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6．便利機能

配信コンテンツを修了していないユーザーに、一括で督促メールを送ることができます。
※メールアドレスを登録しているユーザーに限ります。

①4.ユーザーにアカウント通知メールを送る①～④と同じ手順でメールテンプレート選択画面へ進み、
「督促メール」のテンプレートを選択します。

③配信リクエスト新規作成（メール内容）画面に戻り、右下の「次へ」をクリックします。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

6-1. 配信コンテンツ未修了者に督促メールを送る

②テンプレートが表示され、問題なければ画面右下の
「使用する」をクリックし、確認画面で「OK」をクリックします。
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④配信リクエスト新規作成（宛先選択）画面が表示され、実施状況欄に「未実施または実施中
のユーザー」を選択し、「この条件で配信するユーザーを検索する」をクリックします。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

⑤画面下部に配信対象者一覧が表示され、4.⑦～⑨と同じ手順で督促メールの配信を設定します。
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6-2. 「お知らせ」を投稿する

「お知らせ」とは、受講向けに周知したい事項を掲載する機能です。

①左側メニューより「お知らせ管理」、「お知らせ」をクリックします。右側の「新規登録」をクリックします。

②お知らせのタイトル、本文を入力し、公開期間、関連ファイル、確認ボタンの設置、常時表示などの
設定を必要に応じて行い、「次へ」をクリックします。

プルダウンリストよりお知らせの公開期間を設定できます。

「関連ファイルの選択」をクリックし、お知らせの関連ファイルをアップロードできます。

お知らせを確認したら、クリックできる通知ボタンを設置します。

お知らせを確認した後でもトップページに表示させる設定します。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 
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③お知らせ新規作成（宛先選択）画面が表示され、「組織を選択する」をクリックし、表示された組織を
クリックします。※【管理する組織のみ】選択できます。

④選択した組織が表示されたら、「公開対象になるユーザーリストを作成」をクリックします。

⑤画面下部に対象になるユーザー一覧が表示され、確認し問題なければ、「次へ」をクリックします。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 
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⑥お知らせ新規作成（確認）画面が表示され、内容を再度確認し、問題が無ければ「保存」をクリック
します。

⑦お知らせ詳細画面に切り替わり、「正常に登録されました」が表示され、お知らせ登録完了です。

⑧ユーザー画面では、下記のように表示されます。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 
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6-3. 「メールテンプレート」を登録する

①左側メニューより「メール配信」、「メールテンプレート」をクリックします。右側の「新規登録」をクリックし
ます。

②メールテンプレート新規作成画面が表示され、テンプレートタイトル、メールタイトルと本文を入力、
所属組織やグループを選択します。

②-1 メールテンプレの各種設定をします。

テンプレートタイトル  ：管理するにあたって、メールテンプレートの用途を入力します。
メールタイトル  ：メール件名にあたる部分になります。
所属組織／グループ：管理する所属組織を選択します。

メール文面を予め登録して利用する機能になります。
既存のメールテンプレートを参照(コピー)して、別メールテンプレーを作成することもできます。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 
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②-2 メール本文を作成します。
氏名、ログインID、ログインパスワードなどは、置き換え文字を利用することで
各個人の情報に置き換わります。
※下記、置き換え文字の差込方法になります。
※パスワードの置き換え文字を差し込む場合を案内します。

クリックします。

②-2-1 「入力補助ツール」の「置き換えタブ選択」をクリックします。

②-2-2 プルダウンリストから該当の置き換えタブを選択します。

※事前に、置き換え文字の差込箇所にカーソルをあてます。

クリックします。

②-2-3 該当箇所に置き換え文字が差し込まれたことを確認します。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 
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③メールテンプレート新規登録画面の必須項目を全て埋め、問題なければ画面下部の「保存」をクリック
します。

④メールテンプレート詳細画面が表示され、「正常に登録されました」が画面上部に表示されましたら、
メールテンプレートの登録が完了します。同じ手順で未受講・未修了者への督促用メールテンプレート
の登録もできます。

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 
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お問い合わせ先

JASSAリーガルテスト カスタマーデスク

電話番号：050-3183-8784
メールアドレス：support@jassa-legaltest.com
お問い合わせ時間: 10:00～18:00（土・日・祝日・年末年始を除く）

FAQ：
https://www.jassa-legaltest.com/portal/faq.html

お問い合わせフォーム：
https://www.e-coms.co.jp/public/jltcontact

All Rights Reserved. e-communications,Inc. 

tel:05031838784
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