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受講管理は、ユーザー１人ひとりのBiztopiaの利用状況や学習の
進捗を確認できる機能です。

１．コースから確認
特定のコースを受講している社員の利用状況や学習の進捗を確認
できます。指定受講を設定したコースの受講状況を確認したい場
合に便利です。

２．ユーザーから確認
特定の社員の利用状況や学習の進捗を確認できます。１人ひとり
の学習状況やBiztopiaの活用状況を把握したい場合に便利です。



１．コースから確認する手順

受講進捗の管理



STEP１
トップ画面で①「コース管理」にカーソル（マウス）を持っていき、
②「コース」をクリック

受講進捗の管理―１．コースから確認

①

②



① ②

STEP２
①コース一覧画面で「抽出キーワード欄」に検索したいコース名、コースコードを入力
（部分一致で可）②「抽出」をクリック

受講進捗の管理―１．コースから確認

「抽出」を押した後、
左記のように検索結果
が表示されます。



STEP３
①進捗を確認するコースの「操作（ ）」にカーソル（マウス）を持っていき、
②「コース進捗」をクリック

受講進捗の管理―１．コースから確認

①
②



STEP４
コースの進捗状況を確認

受講進捗の管理―１．コースから確認

「具体⇔抽象トレーニング」がアサ
インされている人数と最後まで受講
完了した人数が確認できます。

【完了人数／アサイン人数】

カリキュラムごとの完了人数が表示
されており、全体の進捗状況の確認
ができます（受講中の人はカウント
されません）。



STEP５
「コース進捗 ユーザー別エクスポート」をクリックし、「ユーザー別コース進捗」ＣＳＶ
ファイルをダウンロード

受講進捗の管理―１．コースから確認

• ＣＳＶファイルでは、ユーザー
ごとの学習進捗を確認できます。

• 毎月、固定の日にＣＳＶファイ
ルをダウンロードして保存して
おくと、進捗状況を定点観測で
きます。



STEP６
ＣＳＶファイルを確認する

受講進捗の管理―１．コースから確認

コース名が検索したいものと
一致しているか確認

・ログインID：ユーザーのログインID（＝メールアドレス）
・ユーザー名：ユーザーのユーザー名
・所属コード：ユーザーが属する所属のコード
・所属名 ：ユーザーが属する所属
・コース進捗：ユーザーが受講を完了したカリキュラムの割合（%）
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STEP６
ＣＳＶファイルを確認する

受講進捗の管理―１．コースから確認

・コース受講開始日時 ：コースの受講を開始した日時
・コース受講終了日時 ：コースに登録された全カリキュラムを

受講終了した日時
・コース受講時間（秒）：受講した時間の合計

・カリキュラムX［必須／任意］：X番目に登録されたカリキュラムの名称
・カリキュラムX［進捗］：X番目に登録されたカリキュラムの進捗
【0 → 未受講 ／ 1 → 受講中 ／ 2 → 受講完了】

・カリキュラムX［時間（秒）］：X番目に登録されたカリキュラムの受講時間
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２．ユーザーから確認する手順

受講進捗の管理



STEP１
トップ画面で①「ユーザー管理」にカーソル（マウス）を持っていき、
②「ユーザー」をクリック

受講進捗の管理―２．ユーザーから確認

①

②



STEP２
①進捗を確認するユーザーの「操作（ ）」にカーソル（マウス）を持っていき、
②「受講進捗」をクリック

受講進捗の管理―２．ユーザーから確認

①

②



STEP３
進捗を確認したいコースをクリック

受講進捗の管理―２．ユーザーから確認



受講進捗の管理―２．ユーザーから確認

STEP４
コースの進捗を確認

コース全体における
受講完了カリキュラ
ムの割合＝進捗率

進捗率が100％に
なった時点で表示さ
れます

それぞれのステータス
が表示されています
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