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1. はじめに 

本書は、施設コース管理者画面、施設ユーザーや受講歴の管理方法を説明するマニュアルです。 

ご施設の管理方法に合わせて任意で下記のカスタマイズか可能です。施設ユーザーID の付与（P7）︓ユーザーID の

他に施設独自の施設ユーザーID の付与によりユーザー管理可能 

 施設ユーザーへのお知らせ機能（Pエラー! ブックマークが定義されていません。）︓受講方法についての説明な

どをユーザーへにお知らせ作成 

 施設ユーザーの初回ログイン方法の選択︓施設コードの入力またはユーザーからの申請機能の利用 

2. ログイン 

管理者画面 URL: https://www.icrweb.jp/blocks/facility/ 

ICRweb 事務局から発行されたユーザーID （管理者 ID）とパ

スワードでログインし、施設コース管理画面に進みます。 

 

 

 

 

 
 

1 施設情報 施設でコースの管理するための情報の画面です 

2 施設ユーザー管理 施設コースにアクセスした施設ユーザーの一覧画面です。 

施設ユーザーの検索や、受講状況を確認や 

施設ユーザーの登録、削除、施設ユーザーID の追加や編集をすることもできます。 

3 講座・講義 施設コースに設定している講座の確認や追加・削除をすることができます。 

4 受講状況 施設コースのすべての講座・施設ユーザーの受講歴が表示されます。 

講座毎に検索することもできます。 

5 施設ユーザー承認 施設ユーザーからの依頼で施設コースの利用許可等をすることができます。 

6 各種マニュアル 施設コースユーザー向け操作マニュアル、施設コース管理者向け操作マニュアルが

ご覧いただくことができます。 

「施設コースユーザー向け操作マニュアル」は Word ファイルもございます。 

ご施設に合わせてマニュアルの作成する際にご活用ください。 

※施設コードの周知として施設で作成したマニュアルを HP 等に公開すると自施設

以外のユーザーも閲覧可能となる場合がありますのでご注意ください。 

① ② ③ ④ ⑤ 

⑥ 

https://www.icrweb.jp/blocks/facility/
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3. 管理者画面の各項目 

1）施設情報 
施設情報には、コース開設時に頂いた情報が入力されています。 

この画面で、施設管理者情報更新や施設 TOP 画面の設定（施設ユーザーへのお知らせやロゴ設定） 等の編集がで

きます。必要に応じ情報を入力・更新し、「保存」をクリックします。 

 
① ～⑦が基本項目になります。 

⑧～⑬の項目は施設の必要に応じてご利用ください。「有効期限」と「契約形態」は変更できません。 

  

① 
② 

③ 
④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 
⑫ 

⑬ 

① 施設ユーザーが見る施設コース Top 画面を確認できます 

② 施設コース名が表示（施設側では修正できません） 

③ 初期設定済※変更については※1 参照 

④ 初期設定済※変更については※1 参照 

⑤ 初期設定済※変更については※1 参照 

⑥ 任意入力項目 

⑦ 施設管理者の所属部署を入力してください 

⑧ 施設コースユーザーへのお知らせを入力することができます。

入力した内容は施設コースのトップページに表示されます。 

（詳細は※2 ユーザーへのお知らせについて参照 

⑨ 施設コースのユーザーがアクセスする施設コースのトップ画面

に表示するロゴをドラッグアンドドロップでアップロードでき

ます。 

アップロード可能なファイルは png、jpg 形式の画像ファイル

ファイルサイズの上限は 300KB、ファイルの数は１つまで。 

⑩ 初期設定は「OFF」です。 

「ON」にすると申請のあったユーザーを管理者が施設コ

ースに紐づけることができます。 

「4.5）施設ユーザー承認」を参照 

⑪ 初期設定は「ON」ユーザーが、施設コードを入力すると、

施設ユーザーとして管理者画面に登録されます。 

「4.5）施設ユーザー承認」を参照 

⑫ 初期設定済。変更については※3 参照 

⑬ 任意入力項目 
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※１管理者情報の変更について 
 施設管理者の情報は変更することができます。 

 変更したい管理者のメールアドレスを入力しフォーカスアウトすると、そのユーザーの ID が「施設管理者 ID」に

表示されます。変更するアドレスは ICRweb に登録済みのメールアドレスに限ります。パスワードも変更したユー

ザーID のパスワードに紐づきます。 

 メールアドレスは、担当者の移動等を考慮し、メーリングリストを登録することをお勧めします。 

※2ユーザーへのお知らせについて 
受講内容や期限・修了証発行に関する注意事項や、施設内での問い合わせ先（担当部署）を記載してください。 

⑧の「ユーザーへのお知らせ」に入力された内容は、施設コースのトップページにある「（施設コース名）からのお

知らせ」に掲載されます。掲載するテキストは文字色 （赤、黄、緑、青、黒）、太字、斜体、下線、取り消し線、上

付き、下付き等の装飾が可能です。 

 
入力した内容は施設コース管理画面の上部にある「お知らせのプレビュー」で確認できます。 

 
施設コースのトップページでは下図の赤枠の部分に表示されます。 
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※3施設コードの変更について 
施設コードはユーザーが施設コースにログインするための専用のコードです。 

ユーザーが ICRweb サイトにログイン後、左サイドにある「施設コースログイン」に施設コードを入力することで、

施設コースにアクセスできるようになります。施設管理者の操作は不要です。 

 
施設コードは管理者権限で変更することができます。 

変更した場合は受講者が施設コースよりすべて削除されますが新しい施設コードでログインすることで 

施設ユーザーとして登録されます。受講歴等は引き継がれます。 

変更後は関係者への周知をお願いします。事務局への問い合わせがあってもその方が施設コースの対象者かどう

かは判断できませんので回答することができません。 

施設コードの周知として施設で作成したマニュアルを HP 等に公開すると自施設以外のユーザーにも閲覧可能とな

る場合がありますのでご注意ください。 

 

2）施設ユーザー管理 

 
施設コースに登録されているユーザー（施設ユーザー）の一覧が表示されます。 

「施設ユーザー管理」画面でできることは下記のとおりです。 

① 施設ユーザーの新規登録 

② 施設ユーザーID の付与/編集 

③ 施設ユーザーの削除/復活 

④ 施設ユーザー毎の受講状況確認 

 

① 施設ユーザーの新規登録 
施設ユーザーは、施設管理者が登録することも可能です。 

登録は、個別登録と一括登録の 2 つの方法があります。どちらの場合も、ICRweb にユーザー登録されている必要

があります。 

登録の際は施設ユーザーID の入力が必要となります。ユーザーID と施設ユーザーの違いは下記のとおりです。 

ユーザーID︓ 

新規ユーザー登録の際にユーザー自身で設定し、管理者側で変更はできません。また登録後の変更もできません。

施設での必要に応じてあらかじめ職員番号等で登録するよう周知してください。 

施設ユーザーID︓ 

管理者側で設定し管理することができます。すでにユーザー登録済のユーザーにも付与可能です。 
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2023 年 11 月以降にログインしたユーザーは施設ユーザーID を設定していない場合でもユーザーID が施設ユ

ーザーID として表示されます。 

 

【 個別に登録 】 

ICRweb に登録しているユーザーを施設ユーザーとして登録するには、［新規登録］ボタンをクリックします。 

 
 

施設コースに登録したいユーザーのメールアドレス（ICRweb に登録しているメールアドレス）を入力します。 

登録されたデータがあれば、「姓」と「名」が読み込まれて表示されます。 

施設ユーザーID を設定し、［保存］ボタンをクリックすると、施設ユーザー一覧画面に戻り、登録したユーザーが一

覧に表示されます。 

 
 

1 メールアドレス ICRweb で登録されているユーザーのメールアドレスを入力してください。 

入力してフォーカスアウトすると、姓・名が自動的に表示されます。 

2 施設ユーザーID 各施設で独自の体系のユーザーID（社員番号など）を入力します。 

各施設での管理に役立ててください。 

3 姓 メールアドレスに紐づく「姓」が表示されます。変更はできません。 

4 名 メールアドレスに紐づく「名」が表示されます。変更はできません。 
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【 一括登録 】 

一括登録する場合は、１列目にメールアドレス、２列目に施設ユーザーＩＤを入力されたコンマ区切りの CSV ファ

イルを作成します。 

施設ユーザー一覧画面の上部にあるファイルを選択するボタン※をクリックし、保存したファイルを選択し、［アッ

プロード］ボタンをクリックすると、ファイルが取り込まれます。 

 
※ブラウザによって表示が異なり、［ファイルの選択］［ファイルを選択］［参照...］等と表示されます 

（CSV ファイルの記載例） 

 
メールアドレスが存在しないなどのエラーが表示された場合、エラー内容に従って修正し、再度アップロードして

ください。 

 

  

メールアドレス 施設ユーザーID
user1@aaa.bb.jp A00001
user2@aaa.bb.jp A00002
user3@aaa.bb.jp A00003
user4@aaa.bb.jp A00004
user5@aaa.bb.jp A00005
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② 施設ユーザーIDの付与/編集 
施設コースに登録されている施設ユーザーに職員番号等施設で統一した「施設ユーザーID」を付与して、管理した

い場合に使用します。 

 
施設ユーザーID に任意のテキスト（半角英数字と記号）を入力し、［保存］をクリックします。 

一度設定した施設ユーザーID を空欄に戻すことはできません。 

 
 

③ 施設ユーザーの削除/復活 
退職者等特定のユーザーを施設コースから削除する場合は、施設ユーザー一覧で削除したいユーザーの削除ボタン

をクリックします。複数のユーザーをまとめて削除したい場合はユーザー氏名の左側にあるチェックボックスにチ

ェックを入れてから、［チェックされたユーザーを削除］をクリックします。 
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削除したユーザーを復活する場合は、検索エリアの「削除済も表示」にチェックを入れてから［検索］をクリック

し、表示された削除済みユーザーの復活ボタンをクリックします。 

 
※施設管理者が削除した場合でも、ユーザー自身が有効な施設コードを入力して施設コースにアクセスすると 

削除状態は解除されます。 

 

【ユーザー削除の注意点】（施設コード入力について） 

施設ユーザーを削除しても ICRweb に登録したユーザー情報は削除されません。 

退職した施設ユーザーを削除することで本人の画面から施設コース名の表示が消え施設コースにログインできな

くなります。 

施設管理者が削除した場合でも、ユーザー自身が有効な施設コードを入力して施設コースにアクセスすると 

削除状態は解除されます。 

施設ユーザー管理の観点からも年度の変わり目に退職者を削除することをお勧めします。当該ユーザーの登録や

受講歴は保持されます。  

退職者をすべて把握できない、人数が多すぎる場合は施設コードを変更すると変更前の施設コードでログインし

たユーザーはすべて削除され、新たな施設コードでログインすることで年度毎の受講管理が可能です。 

削除後、「名」横にある「削除済も表示」をクリックすると、削除した施設ユーザーが再度表示されます。 

「復活」をクリックし、再度施設ユーザーに追加することもできます。 
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④ 施設ユーザー毎の受講状況確認 
受講状況は、「施設ユーザー管理」画面と「受講状況」画面でそれぞれ確認することができます。 

施設ユーザー管理︓ 

施設ユーザー毎に講座・講義毎の詳細な受講状況を確認することができます。 

受講状況︓ 

施設ユーザー全体の受講状況を確認することができます。検索することで個別の講座の受講状況（履修済み講義

数、修了証表示日のみ）、総合テスト、総合アンケートの結果を知る事ができます。（詳細は「４.４）受講状況」

をご確認ください。 

 

【 施設ユーザー一覧 】 

確認したいユーザーの「氏名」をクリックすると施設コースに設定した講座の受講状況を確認することができます。 

一覧表のユーザーは施設ユーザーID、ユーザーID、登録日時の順で表示されます。施設ユーザーID の変更で並び順

が変更になる場合があります。 

 
 

列名 説明 

選択 複数のユーザーをまとめて施設コースから削除する場合に使用します。 

氏名 ユーザーの氏名が表示されます。クリックするとユーザーの「受講状況（個別）」画面が表示され

ます。 

ユーザーID ユーザーのログイン用 ID が表示されます。 

施設ユーザーID 施設管理者が設定した施設ユーザーID が表示されます。未設定の場合で施設ユーザーID の欄に

ユーザーID が表示されるのは新システム移行後に新た施設コースに追加されたユーザーです。 

メールアドレス ユーザーのメールアドレスが表示されます。 

契約施設名 契約施設コース名が表示されます。 

修正 クリックするとユーザーの施設ユーザーID の設定と修正画面を開きます。 

削除 クリックするとユーザーを施設コースから削除できます。 

復活 クリックすると削除したユーザーを施設コースに復活できます。 
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【 受講状況（個別） 】 

選択したユーザーの施設コースの各講座の受講状況が表示されます。 

講座名をクリックすると講座内の講義の受講状況を確認することができます。 

受講状況出力の［ダウンロード］をクリックすると、表示されている内容が CSV ファイルまたは EXCEL ファイル

でダウンロードできます。 

 
 

列名 説明 

講座名 施設コースに登録されている講座名です。 

講義数 講座に登録されている講義の総数です。 

履修済講義数 講義を構成しているコンテンツ（動画、章末アンケート、章末テスト※1）がすべて完了している

講義の数（講義の視聴が完了しただけ、章末テストに合格していない等の状態はカウントされま

せん） 

修了証表示日 講座内のすべての講義が履修完了していて、総合アンケートが回答済み、総合テスト※2 が合格

済みの場合に、修了証に印字される日付が表示されます（修了証が未発行でも条件を満たして

いると表示されます） 

講義数＝履修済講義数が同一にもかかわらず空欄の場合は、総合アンケートに回答していない、

総合テストに合格していない等の修了証発行条件を満たしていない状態になります。 

※1︓章末テストが設定されている講義のみ 

※2︓総合テストが設定されている講座のみ 
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【 受講状況（個別詳細） 】 

ユーザーの施設コースに設定された講座内の講義の受講状況が表示されます。 

受講状況出力の［ダウンロード］をクリックすると、表示されている内容が CSV ファイルまたは EXCEL ファイル

でダウンロードできます。 

 
 

列名 説明 

講義名 施設コース内の講座に登録されている講座名です。 

動画の長さ 講義に設定されている再生時間です（等速再生時の長さです） 

履修状況 「未受講」「受講中」「受講済」のいずれかが表示されます。 

未受講︓講義の視聴を開始していない状態 

受講中︓以下のいずれかの状態 

① 講義を視聴中（視聴完了すると「視聴完了日」に日付が入ります） 

② 講義視聴完了し、章末アンケートに未回答 （章末アンケートに回答すると「アンケート

回答日」に日付が入ります） 

③ 章末アンケートに回答し、章末テストが未実施 （章末テストに合格すると「章末テスト

合格日」に日付がはいります）※ 

受講済︓講義を構成しているコンテンツ（動画、アンケート、テスト※）がすべて完了した状態 

視聴完了日 動画の視聴が最初に完了した日付が表示されます。再視聴しても日付は更新されません。 

アンケート回答日 章末アンケートに回答した日付が表示されます（「-」の場合、その講義に章末アンケートはあり

ません） 

章末テスト合格日 章末テストに合格した日付が表示されます（「-」の場合、その講義に章末テストはありません） 

※︓章末テストが設定されている講義のみ 
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3）講座・講義 

 
基本コースをご利用の場合は講座の並び順の変更をすることができます。 

独自コースをご利用の場合は講座・講義の追加 ・削除もできます。 （詳細は別紙「施設コース管理者向け操作マニュ

アル②」を参照してください。） 

表示したい順番に数字を入力し、「表示順を変更する」をクリックします。 

 
 

4）受講状況 

 
受講状況は、「施設ユーザー管理」、「受講状況」でそれぞれ確認することができます。 

施設ユーザー管理︓ 

施設ユーザー毎に、の講座・講義毎の詳細な受講状況を確認することができます。 

（詳細は「4．2）施設ユーザー管理」参照） 

受講状況︓ 

施設ユーザー全体の受講状況を確認することができます。検索することで個別の講座の受講状況（履修済み講義

数、修了証表示日のみ）、総合テスト、総合アンケートの結果を知る事ができます。 
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【 受講状況（個別） 】 

 
※ユーザーの表示順︓施設ユーザーID の昇順＋施設講座の並び順の昇順 

※施設ユーザーID 未設定時は施設ユーザー一覧の並び順と一致しない場合があります 

個別のユーザー毎の受講状況を確認したい場合は、メールアドレス等の検索条件を入力し、「検索」をクリックする

と、検索条件で指定した施設ユーザーの受講履歴が表示されます。 

 
「受講状況ダウンロード」をクリックし、出力したい講座、および、出力ファイルの書式を選択し、「ダウンロード」

をクリックすると、検索された施設ユーザーの受講状況がダウンロードされます。 

より詳細な個別の受講状況を確認したい場合は、 「４．２）③施設ユーザー毎の受講状況確認」を参照してください。

基礎知識講座は施設コース外で受講完了しても施設コースの合格点を満たしている場合は修了証（施設名の入らな

い標準コースの修了証）を発行することができますが、管理者画面に受講歴は反映されません。 

「受講状況全件ダウンロード」をクリックした場合は、検索条件にかかわらず、全施設ユーザーの受講状況がダウ

ンロードされます。 

 
「総合テスト結果一覧」、「総合アンケート実施結果一覧」もこちらからダウンロードいただけます。 
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5）施設ユーザー承認 

 
施設コース管理画面で、「ユーザーからの申請機能」を ON に設定している場合、「申請を受け付けるメールドメイ

ン」で設定されたドメインをメールアドレスに持つユーザーは、施設コースに登録申請が行うことができます。 

こちらを設定すると、施設ユーザーへの「施設コード」の周知は不要となります。 

【 ユーザー側のメニュー画面 】 

 
ユーザーが上記リンクより、施設コースへの登録申請を行った場合、施設管理者はその申請を承認または否認を行

います。 

 

施設コース管理画面より、「施設ユーザーID」を設定した後、「承認」をクリックします。 

 
申請者リストが表示されますので、各施設で決めた施設ユーザーID を入力し、「承認」、または「差し戻し」をクリ

ックします。 

承認申請、承認完了のメールは管理者、ユーザーともに届きません。 

管理者は申請状況を定期的に確認し、承認等した場合は結果とともに、承認した場合は設定した「施設ユーザーID」

をユーザーにお知らせください。 

承認を行った場合、当ユーザーが施設ユーザーとして登録され、ユーザー側では ICRweb の TOP 画面の施設コー

スメニューに施設コース名が表示されますので施設コードの入力は不要です。 

また、お知らせした施設ユーザーID で「施設コースからログイン」からもログイン可能となります。 

 

        ご不明の点は ICRweb 事務局までメールでご連絡ください。お問い合わせ 

https://www.icrweb.jp/blocks/contact/
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