
Confidential

操作説明資料01

JICA-VAN

1

1. メールアドレスの変更
2. 受講登録
3. 受講進捗管理



Confidential

感動するeラーニングは私たちが支えています。

2

1. メールアドレスの変更
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メールアドレスの設定変更︓ユーザ情報を知っている場合

（1）ホーム画面の左のコンソールボタンより「部門」を押下します。
（2）「ユーザ管理」を押下します。

（3）登録されているユーザを押下します。

①
②

③

（4）指定ユーザのメールアドレスを変更し
ます。メールアドレスを指定の枠に記
載し、アドレスの間違いがないか確認
します。④

⑤

（5）「保存」を押下します。
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メールアドレスの設定変更︓ユーザを検索する場合

（1）ホーム画面の左のコンソールボタン より「部
門」を押下します

（3）部門、氏名、ユーザID等を記⼊し、検索を押下します。

①

②

③

（4）ユーザ情報が表示されます。ユーザ名を押
下します。

④

（5）指定ユーザのメールアドレスを変更します。メール
アドレスを指定の枠に記載し、アドレスの間違いが
ないか確認します。

⑤

（2）「ユーザ検索」を押下します。

（6）「保存」を押下します。

⑥
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2. 受講登録
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管理者サイトにログイン

管理者ログイン

https://jica-van-

admin.jica.go.jp/Login

受講者ログイン

https://jica-van-cms.jica.go.jp/



Confidential

感動するeラーニングは私たちが支えています。

7

ユーザ情報の階層の考え方

※作成する部門の階層数に制限はありません
※画面上での登録の他、CSVでの一括登録も可能です

■履歴管理
ロール設定×組織管理（部門フォルダ、クラスマネージャー）によっ
て、以下4パターンの履歴管理権限の設定が可能です。

①⾃部門配下の履歴を管理
②部門問わず、任意の研修のすべての受講者の履歴を管理
③すべての履歴を管理
④管理権限なし

■部門ごとの主な管理作業
・部門ごとに受講登録
・⾃部門配下内のユーザのみ受講管理
・部門ごとにインフォメーション通知
・部門ごとにメール送信
・部門ごとにコンテンツの作成、教科作成

＜部門フォルダによる階層管理のイメージ＞

全社
（第1階層）

A事業部
（第2階層）

管理者 教材作成者 受講者 受講者 受講者

B事業部
（第2階層）

管理者 受講者

1課
（第3階層）

2課
（第3階層）

クラスマネージャー

〇〇クラス
受講者

管理者 受講者 受講者

管理者 受講者 受講者
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受講登録

（1）ホーム画面の左のコンソールボタンより「部門」を押下します
（2）「ユーザ管理」を押下します。

（3）登録されているユーザを押下します。

（4）予め作成されたクラスをユーザに割り当
てます。

①「受講」に✓を⼊⼒し、
②「受講期間開始日」、
③「受講期間終了日」を設定し、

（5）「保存」を押下します。

①

②

③

④⑤
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（1）受講者が多い場合は、CSVファイルを使って登録できます。

（2）インポートとエクスポートのフォーマットはそれぞれ右のタブから⾒ることができます。インポートの場合、登録
⽤、更新⽤、削除⽤があります。

①

②

③

受講登録
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3．受講進捗管理
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①

②

（3）部門、クラスを選択します。

➈

⑥

③
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受講進捗管理

（1）ホーム画面の左のコンソールボタンより「部門」を押下します。
（2）「受講者別受講状況」を押下します。

④

⑤

⑦

⑧
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受講進捗管理

受講者毎の進捗を⾒ることができます。




