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本マニュアルを読む前にご確認ください

コースアサインは、人事担当者や管理者が、特定のユーザーに
受講してほしいコースを割り当てるための機能です。

たとえば、昇格研修の対象者へ特定のコースを受講してもらう、
マネジャー向けにハラスメント研修を実施する、中堅社員向け
の定期研修の事後課題を設定するなど、企業の研修体系や人材
育成施策に合わせて受講を案内する際に活用できます。

ここでは、以下の手順について説明します。

１．ＣＳＶを使った一括登録
２．コースごとの個別登録
３．受講者ごとの個別登録
４．登録完了の確認と受講者画面の表示



１．ＣＳＶを使った一括登録

コースアサイン



コースアサイン ― １．ＣＳＶを使った一括登録

STEP１
一括登録用のＣＳＶファイルを作成
１）①「コース管理」にカーソル（マウス）を持っていき、②「一括アサイン」をクリック
③「一括アサイン登録」をクリック

③

①

②



コースアサイン ― １．ＣＳＶを使った一括登録

STEP２
一括登録用のＣＳＶファイルを作成
２）①「ファイルフォーマットについて」をクリック
②「ＣＳＶヘッダエクスポート」をクリック

①

②



コースアサイン ― １．ＣＳＶを使った一括登録

STEP３
一括登録用のＣＳＶファイルを作成
３）①ダウンロードしたＣＳＶファイル（ファイル名：一括ユーザーアサイン登録）を開き
②コースコード、ログインＩＤ、受講開始日、受講終了日を入力し、保存する

Ａ．コースコード
コースアサインするコースコードを入力します。
調べ方は10～11ページの「［参考資料１］コースコードの調べ方」をご参照

Ｂ．ログインID
コースアサインするユーザーのログインIDを入力します。
抽出方法は12～13ページの「 ［参考資料２］ログインIDの抽出方法」をご参照

Ｃ．受講開始日／Ｄ．受講終了日
受講期間に指定があれば、任意の日付（yyyy/mm/dd）を入力します。
空欄の場合は、システムの初期設定に基づいた日付が自動的に登録されます。

ログインIDの前後に「ス
ペース」が混ざっている
場合、登録エラーとなり
ます。コピーする際は、
ご注意ください。



コースアサイン ― １．ＣＳＶを使った一括登録

STEP４
作成したＣＳＶファイルをアップロードする
１）①「コース管理」にカーソル（マウス）を持っていき、②「一括アサイン」をクリック
③「一括アサイン登録」をクリック

③

①

②



コースアサイン ― １．ＣＳＶを使った一括登録

STEP５
作成したＣＳＶファイルをアップロードする
２）①「ファイルの選択」をクリック、② STEP１～３で作成したＣＳＶファイルを選択、
③「追記／上書き」をクリック ④データ件数に間違いがないか確認し「はい」をクリック

①

③

④ 登録できなかった場合は、
次のページをご参照ください。



コースアサイン ― １．ＣＳＶを使った一括登録

STEP５「一括処理が出来ませんでした。詳細を確認してください。(詳細)」と表示されたら

①メッセージ内の「（詳細）」をクリック、②【一括ユーザーアサインCSV登録エラー】画面にて
エラー内容を確認。③ＣＳＶファイルを修正の上、再度STEP４～５を行う。

①

登録エラーの原因（一例）
・CSVファイル内のログインID・コースコードがBiztopia内に存在しない
※ログインID、コースコードの前後に「スペース」が入っている場合も
登録エラーとなります。コピーをする際はご注意ください。

・CSVファイル内の受講開始日・受講終了日が、各ユーザーID有効期間の
範囲外である

②



コースアサイン ― １．ＣＳＶを使った一括登録

［参考資料１] コースコードの調べ方 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

①

②



コースアサイン ― １．ＣＳＶを使った一括登録

［参考資料１] コースコードの調べ方 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（部分一致も
可）②「抽出」をクリックし、③アサインするコースの「コースコード」をメモする

① ②

③

「抽出」を押した後、
左記のように検索結果
が表示されます。



コースアサイン ― １．ＣＳＶを使った一括登録

［参考資料２] ログインIDの抽出方法 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

①

②



コースアサイン ― １．ＣＳＶを使った一括登録

［参考資料２] ログインIDの抽出方法 STEP２
①「抽出結果一覧出力」をクリック、
②ダウンロードした「ユーザー登録」ＣＳＶファイルを開き、ログインＩＤをコピー＆ペースト

①

②



２．コースごとの個別登録

コースアサイン



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

コースアサイン ― ２．コースごとの個別登録

①

②



コースアサイン ― ２．コースごとの個別登録

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
（部分一致も可）②「抽出」をクリック

① ②

「抽出」を押した後、
左記のように検索結果
が表示されます。



コースアサイン ― ２．コースごとの個別登録

STEP３
①アサインするコースの「操作（ ）」にカーソル（マウス）を持っていき、
②「コースアサイン」をクリック

①

②



コースアサイン ― ２．コースごとの個別登録

STEP４
①「抽出キーワード」欄にコースアサインしたい受講者名（部分一致も可）を入力し
②「抽出」をクリック

① ②



コースアサイン ― ２．コースごとの個別登録

STEP５
①コースアサインするユーザーの「アサイン」にチェックを入れ、②受講開始日・受講終了
日を設定。③「変更の反映」をクリック

• 受講期間に指定があれば、
任意の日付を入力してくだ
さい。

• 空欄の場合は、システムの
初期設定に基づいた日付が
自動的に登録されます。

①

②

③



コースアサイン ― ２．コースごとの個別登録

STEP６
①内容を確認し、②修正がなければ「反映」をクリック

①

②



３．受講者ごとの個別登録

コースアサイン



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

コースアサイン ― ３．受講者ごとの個別登録

①

②



コースアサイン ― ３．受講者ごとの個別登録

STEP２
①アサインするユーザーの「操作（ ）」にカーソル（マウス）を持っていき、
②「コースアサイン」をクリック

①

②



• 受講期間に指定があれば、
任意の日付を入力してくだ
さい。

• 空欄の場合は、システムの
初期設定に基づいた日付が
自動的に登録されます。②

STEP３
①アサインするコースの「アサイン」にチェックを入れ、②受講開始日・受講終了日を設定。
③「変更の反映」をクリック

①

コースアサイン ― ３．受講者ごとの個別登録

③



STEP４
①内容を確認し、②修正がなければ「反映」をクリック

コースアサイン ― ３．受講者ごとの個別登録

①

②



４．登録完了の確認と受講者画面の表示

コースアサイン



登録完了の確認 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

コースアサイン ― ４．登録完了の確認と受講者画面の表示

①

②



① ②

「抽出」を押した後、
左記のように検索結果
が表示されます。

コースアサイン ― ４．登録完了の確認と受講者画面の表示

登録完了の確認 STEP２
①アサインしたコース名、コースコードを入力（部分一致も可）
②「抽出」をクリック



登録完了の確認 STEP３
①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「コースアサイン」をクリック

コースアサイン ― ４．登録完了の確認と受講者画面の表示

①

②



登録完了の確認 STEP４
コースアサインした内容が赤枠内に表示される

コースアサイン ― ４．登録完了の確認と受講者画面の表示



受講者画面の表示

コースアサインしたコースがトップ画面の「受講登録済のコース」欄に表示される

コースアサイン ― ４．登録完了の確認と受講者画面の表示

管理者がコースアサインしたコースには「指定受講」と表示されます。
（受講者がコース登録したコースには表示されません）
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