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１-１．ログイン 
 ⽇本医師会Web研修システム（以下、Web研修システムという）の管理画⾯にログインします。 
 ログインID、パスワードは全国医師会研修管理システム（以下、「研修管理システム」という）でご利⽤の 
 ID、パスワードとなります。 
 

ログインID［必須］ 
研修管理システムで利⽤中のログインIDを⼊⼒してください。 
Web研修システムの管理画⾯ではログインIDの登録、変更等はできません。 
 
※研修管理システムで作成された講習会の内容はWeb研修システムの管理画⾯から編集することはできません。 
 内容の変更・追加が必要な場合は、研修管理システムより修正してください。 
 
パスワード［必須］ 
研修管理システムで利⽤中のパスワードを指定してください。 
Web研修システムの管理画⾯ではログインIDの登録、変更等はできません。 
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※Web研修システムの管理画⾯は、以下のブラウザでご利⽤ください。 
 
・Google Chrome Ver.89以上・Microsoft Edge Ver89以上・FireFox Ver.87以上 
 
⇒Web研修システム 管理画⾯操作マニュアル 
    この管理画⾯の操作マニュアルをダウンロードします。 
 
●Web研修システム・管理画⾯URL︓  https://seminar.med.or.jp/management/ 
 

 
 

１-２．機能メニュー 
        ➡ ２ページ参照 
  ログインした主催者が未確定講習会⼀覧にて［利⽤確定］した講習会の⼀覧が表⽰されます。 
          ➡ ３ぺージ参照 
  研修管理システムで作成された講習会等で、まだで［利⽤確定］していない講習会の⼀覧を表⽰します。 
        ➡ 19ページ参照 
  Web研修システムにて実施された講習会の受講者情報を管理します。 
       ➡ 25ページ参照（⽇本医師会専⽤機能） 
  Web研修システムのTOPページおよび⽇本医師会員マイページに表⽰するお知らせを登録・管理します。 

       ➡ 29ページ参照 
  講習会参加のダミーのアカウントの設定をします。 
                                         
                                          
  Excelで修正保存した『応募者リストCSV』及び『受講者リストCSV』ファイルを研修管理システムに 
  インポートできるように再フォーマットします。 

講習会⼀覧

未確定講習会⼀覧

受講者管理

お知らせ管理

受講者管理アカウント

CSV再整形



２．講習会⼀覧 
 ログインした主催者が未確定講習会⼀覧 にて［利⽤確定］した講習会の⼀覧が表⽰されます。 
 講習会名をクリックすると講習会ページにリンクし公開イメージを確認できます。（限定公開も含む） 
 ※研修管理システムにて作成した講習会は、作成⽇当⽇の夜間に⾃動でWeb研修システムに取り込まれます。 
  また、未確定講習会⼀覧より⼿動で取り込むことも可能です。➡ 3ページ参照 
  

 
検索条件を指定し［検索］ボタンを押下すると、指定の条件の講習会⼀覧を表⽰します。［条件クリア］ボタンで指定済
みの条件をクリアします。 
 
≪検索条件≫ 
・開催⽇付︓検索する講習会の開催⽇付をしていください。 
      
・検索⽂字︓⼊⼒された講習会名、紹介⽂、詳細説明、受講会場より該当の講習会を検索します。 
 
・開催形式︓座学‥座学形式の講習会が検索対象になります。 
      Web‥Web形式の講習会は検索対象になります。 
      座学・Web‥座学とWeb両⽅の形式(いわゆるハイブリッド形式)で開催される講習会が検索対象になります。 
 
・単位有無︓あり‥単位の取得設定がある講習会が検索対象になります。※研修管理システムで作成された講習会です。 
      なし‥単位の取得設定がない講習会が検索の対象となります。 
 
・公開状態︓公開‥  公開中の講習会が検索対象になります。  ※Web研修システムTOPページに公開されます。 
      限定公開‥限定公開の講習会が検索対象になります。 ※URL指定にてWeｂページが参照可能です。 
※検索条件は全てAND条件となります。 
 
URL                    公開される講習会詳細ページのURLをコピーします。 
   
 
 
講習会の新規作成は     。   内よりおこないます。 ➡ ３ページ参照 
 
 
登録済みの講習会の内容を確認・編集する場合に選択ください。➡４ページ参照   
※研修管理システムで作成された講習会の内容は編集できません。 
 編集する場合は、研修管理システムから⾏ってください。 
 

- 2-

検索

講習会 新規作成

編集

COPY
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未確定講習会⼀覧

未確定講習会⼀覧



  
３-１．未確定講習会⼀覧 
 ログインした主催者が研修管理システムあるいはWeb研修システムの［新規作成］にて作成された講習会の⼀覧が表⽰ 
 されます。Web研修システムで利⽤する場合には［利⽤確定］ボタンより利⽤確定処理を必ずおこなってください。 
 ※未確定講習会⼀覧に表⽰されている講習会で利⽤確定をしていない場合は、Web研修システムの利⽤はできません。 
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講習会データ取込
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利⽤確定

⽇医ライブ配信予約空き情報

ライブ配信ためのチャンネルの空き情報を表⽰します。講習会開催予定⽇のライブチャンネルの空き情報を確認
し、ライブチャンネルの仮予約処理をお願いします。 
※空き情報はアクセス時の状況ですので、実際の予約時には再確認お願いいたします。 
※ライブ配信チャンネルは9チャンネルです。表⽰は空きチャンネル数です。 
※ライブ同時視聴数は1500⼈です。表⽰は同時視聴可能数です。 
 

研修管理システムで作成した講習会データを取り込みます。 
※研修管理システムで作成したデータは夜間に⾃動で取り込みますが、まだ取り込まれていない場合にご利⽤ください。 
講習会 新規作成
研修管理システムを利⽤せず、Web研修管理システム独⾃で講習会を作成します。 
作成後、未確定講習会⼀覧に表⽰されますので、上記［利⽤確定］処理にて利⽤を確定してください。 
※Web研修システムで作成した講習会は単位の管理など研修管理システムでは利⽤できません。 

講習会の開催形式がWeb/Web･座学の場合、⽇医ライ配信の予約が必要です。 
⽇医ライブ配信をご利⽤の場合は、必要をチェックしライブ配信チャンネルの 仮予約  を⾏ってください。 仮予約

［必須］LIVE配信予約⼈数  ライブ視聴予定⼈数をリストより選択してください。 
   ライブチャンネルを仮予約します。不要になった場合は必ず    ボタンよりキャンセルしてください。 
※ライブチャンネルの仮予約は予約後1か⽉を⾃動キャンセルされますので、利⽤が確定した場合は、上記［利⽤確定］ 
 処理を必ずおこなってください。 
※ライブチャンネルの仮予約だけでは［利⽤確定］されません。 
 

仮予約する キャンセル



 主催者名 ログインしているID属性により⾃動で表⽰されます。 
 講習会名［必須］ 講習会名を⼊⼒してください。 

   ※研修管理システムより取り込んだ講習会の場合は変更できません。 
 開催開始⽇時［必須］開催終了⽇時［必須］ 
    講習会の開始、終了⽇時をカレンダーのガイドに従い、⼊⼒してください。  

    ※開催が⼀⽇の場合は、開催⽇付と同じ⽇付で終了時間を指定してください。 

    ※開催が複数⽇にわたる場合は、最終⽇の⽇付と終了時間を指定してください。 

    ※研修管理システムより取り込んだ講習会の場合は変更できません。 
 紹介⽂［必須］ 講習会の紹介⽂を⼊⼒してください。以下のメニューより簡単な⽂⾔の修飾が可能です。 
【表⽰サンプル】    修飾された⽂⾔の表⽰サンプルが表⽰されます。 

 

 

 

 共催者       講習会に共催者がある場合に⼊⼒してください。５件まで登録できます。 

【受講対象者情報】 
 受講対象者     講習会の受講対象者を各選択してください。 

 対象者説明⽂    Web上に掲載される、受講対象者の表⽰を変更したい場合に指定してください。 

【受付関連情報】 
 本⼈認証利⽤［必須］本⼈認証機能を利⽤するか。しないかを選択ください。 
 受付区分［必須］  受講時の⼊退室確認を受付時のみか、終了時も⾏うかを指定してください。 

              ※研修管理システムより取り込んだ講習会の場合は変更できません。 
 取得単位Web表⽰ [取得単位変更前Web表⽰]ボタンにて受講者画⾯に表⽰される、研修管理システムで設定された 

      取得単位の内容が表⽰されます。講習会で設定された取得単位が確認できます。 

      取得Web表⽰欄に登録すると、登録した内容で受講画⾯に表⽰されます 

      ※研修管理システムより取り込んだ講習会の場合のみ表⽰されます。 

 産業医認定証番号、健康スポーツ医認定証番号⼊⼒、任意団体番号⼊⼒ 
      講習会の応募時に、産業医認定証番号、健康スポーツ医認定証番号の⼊⼒が必要であれば、各［要⼊⼒］ 
           を選択してください。それ以外の番号⼊⼒が必要な場合は、任意団体番号をご利⽤ください。 

 Web応募受付   講習会の応募をWebで受け付けるか否かを指定してください。初期値は「Web応募を受付る」です。 

 応募受付開始⽇時［必須］応募受付終了⽇時［必須］              

      講習会の受講応募の開始、終了⽇時をカレンダーのガイドに従い、⼊⼒してください。 
 受講キャンセル有効期限［必須］受講申し込みのキャンセル有効期限をしていします。 
【問合せ先情報】 
 主催者問合せ先メールアドレス［必須］ 講習会ページに記載されるの問合せ先メールアドレスに設定されます。 

 問合せ先電話番号、担当者         ⼊⼒された場合、講習会ページに掲載されます。 

【掲載関連情報】 
 限定公開   公開   Web公開されます。（TOPページ等に表⽰） 
        限定公開 Web公開されません。URL指定で参照できます。 
 掲載関連情報 中⽌    講習会が中⽌になった場合などは、中⽌に変更します。受講者募集中の場合、募集が中⽌されます。

３-２．講習会新規作成【基本項⽬】 
 講習会の基本情報を⼊⼒ください。［必須］指定の項⽬は未定の場合でも何らかの⽂字を⼊⼒してください。 
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※必要事項を⼊⼒後、［確認］ボタンを押し、表⽰された内容を確認します。そのままでよければ［登録］を押して講習会を 
登録してください。⼊⼒内容を修正したい場合は［戻る］ボタンで⼊⼒画⾯に戻り、修正してください。 
なお、登録後でも内容の編集は可能です。 
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３-３．講習会新規作成【会場設定- 座学】 
 前画⾯にて設定された講習会の基本情報に座学会場の情報を追加設定します。 
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※必須項⽬⼊⼒後、［確認］ボタンを押し、表⽰された内容を確認し、間違えがなければ［登録］を押して 
会場情報を登録ください。⼊⼒内容に間違いがある場合は［戻る］ボタンで⼊⼒画⾯に戻り再⼊⼒してください。 

 【会場選択】 
  リストより講習会を開催する会場を選択してください。 
  新規に座学の会場を設定する場合は［新規座学登録］ 
  登録済みの会場を設定する場合は［表⽰されている会場］  
      ※ハイブリッド（Web・座学）で講習会を開催する場合は、 
   座学の会場とWeb研修の両⽅を登録してください。 
 
 ≪新規座学の会場設定≫ 
  会場［必須］ 
  会場の名称を⼊⼒してください。 
  階室名 
  会場施設の講習会開催階、室名がある場合に⼊⼒してください。 
 応募定員 
  座学の場合、設定会場毎の募集定員を⼊⼒してください。 
  ※指定するのは会場毎の定員ですので、複数会場を設定した場合は 
   その合計が講習会全体の定員となります。 
 
 郵便番号［必須］ 
  会場の郵便番号を⼊⼒してください。 
  都道府県、会場住所が⾃動設定されますので、追加情報を⼊⼒してください。 
   
 会場電話番号、会場URL、アクセス情報 
  必要に応じ会場の追加情報を⼊⼒してください。 
 
 GoogleMapURL［必須］ 
  会場住所を基にGoogleの地図情報を設定します。 
  表⽰された場所が違う場合は調整してください。 
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３-４．講習会新規作成【会場設定- Web】 
 前画⾯にて設定された講習会の基本情報にWeb研修情報を追加設定します。 
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※必須項⽬⼊⼒後、［確認］ボタンを押し、表⽰された内容を確認のうえ、［登録］を押してWeb研修の情報
を登録してください。⼊⼒内容に間違いがある場合は［戻る］ボタンで⼊⼒画⾯に戻り再⼊⼒してください。 

 【会場選択】 
  リストより［Web研修］を選択してください。 
 
 ≪Web研修の設定≫ 
  開催形式 
  Web研修の設定となります。 
  ※Web研修は、⽇時を指定した配信（ライブ）です。 
   
 ライブ開始前画像 
  ライブが始まる前に動画プレイヤーに表⽰する画像を指定する場合に 
  JPGファイル（1920ｘ1080 16︓9）を指定してください。 
  
 ライブ終了後画像 
  ライブが終了した後に、動画プレイヤーに表⽰する画像を指定する 
  場合にJPGファイル（1920ｘ1080 16︓9）を指定してください。 
  
 スマートフォン視聴許可 
  スマートフォンでの視聴の可否を指定します。 
  ※視聴コードを使⽤する場合には、必ず［許可しない］を選択 
          してください。初期値は「許可しない」です。 
 
 応募定員［必須］ 
  Web受講の募集定員を指定してください。 
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３-５．講習会登録確認 
 前画⾯にて設定された講習会の情報が確認できます。演題登録済みの場合は、演題⼀覧を表⽰します。 

ライブ
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ライブ

演題 新規登録

チャット監視

チャット監視

      ➡ 10ページ参照 演題の新規登録画⾯に進みます。 

        講習会の登録情報を修正(編集)・更新します。 

        ※研修管理システムから取り込まれた講習会情報は修正・更新できません。 

      登録されている項⽬をコピーし、新たな講習会として登録します。 

        講習会登録情報を全て削除します。 

      登録されている会場情報（Web形式も含む）の修正・更新ができます。 

      新たな会場の追加も可能です。 

      会場が未設定の場合は、⻘い［新規作成］ボタンが表⽰されす。
      ➡ ８ページ参照 

      講習会受講証明の設定をします。 

      既に登録済みの場合は緑ボタンに変わり設定の修正・更新ができます。 

      ➡ ９ページ参照 

      講習会のダウンロード⽤資料を設定します。 

      既に登録済みの場合は緑ボタンに変わり設定の修正・更新ができます。 

      ➡ 28ページ参照 

      講習会開催前に視聴してもらう動画の設定をします。 

      ➡ 31ページ参照      

      有料の講習会の場合、課⾦情報を設定します。 

      ➡ 24ページ参照 

      講習会受講申し込み時に送信する登録完了メールの⽂⾔を修正します。 

      ➡ 16ページ参照 

      登録された演題のライブ開始時間になると点灯します。 

      ［ライブ］ボタンによりライブ監視画⾯に遷移します。 

      ➡ 30ページ参照 

      演題でチャットが設定されている場合に点灯します。 

      ［チャット監視］ボタンによりチャット監視画⾯に遷移します。

      ライブ配信のURLをコピーします。 

      チャット閲覧ページのURLをコピーします。

  ログイン可能⽇時  講習会ページへのログイン可能⽇時を指定します。 

      設定された当⽇最初の演題開始時間の1時間前が⾃動で設定されます。 

        講習会当⽇までは、更新可能です。 

 

演題 新規作成

修 正

全複写

削 除

会場設定 修正

受講証明設定 新規

講習会全般資料設定 新規

チャット監視

ライブ

ライブURLコピー

登録完了メール修正

講習会事前学習設定 新規

ﾁｬｯﾄ閲覧URLコピー

講習会課⾦設定 新規
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３-６．講習会受講受講証明 設定 
 講習会の受講証明の設定を⾏います。 
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 演題合格基準考慮［必須］ 
  受講証明の発⾏に際し、各演題の合格基準に準拠するか、しないか 
  を選択してください。 
 受講証明タイトル［必須］ 
  受講証明証のタイトルを指定してください。 
 受講証明開始番号 
  受講証明の通し番号の初期値を指定してください。 
 講習会受講証明テンプレート［必須］ 
  発⾏する受講証明のテンプレートファイルを指定してください。 
  ※テンプレートファイルの仕様は【受講証明テンプレート仕様】を 
  ご参照ください。 
 受講証明ダウンロード許可［必須］ 
  ダウンロードを許可するか、否かを選択ください。 
  ダウンロード許可に設定し、かつテンプレートに指定がある場合に 
  ユーザ受講画⾯に[受講証明等⼀覧]が表⽰されます。 
 各単位印字 
  各単位を印字するか、しないかを指定 
  
 ≪受講証明テンプレート仕様≫ 
・受講証明テンプレートは、Excel 2007以後で作成し、Excel形式標準の
 拡張⼦”.xlsx”で保存してください。
・ワークシート名は初期値（Sheet1）のままで、変更しないでください。 
・受講証明テンプレートの差し込み箇所には#（半⾓シャープ）を付けた 
 以下の記述語を１セルに１語設定してください。 
・差し込みをしない固定⽂⾔には#（半⾓シャープ）は使⽤しないでください。 
・テンプレートは必ず印刷して希望の書式になっているかご確認ください。
・以下の「表に差し込みたい記述語がない場合は、お問い合わせください。
 
 記述語      説明
 #⽒名      証明書に記載する⽒名（漢字）
 #講習会受講証明認定番号  講習会受講証明の通し番号の初期値
 #講習会開催⽇    講習会が開催された期間
 #講習会名     講習会名
 #講習会演題名    演題名すべて
 #演題受講証明認定番号  演題受講証明の通し番号の初期値
 #演題開催⽇    演題が開催された⽇
 #演題名     開催された演題名
 #単位数     単位数 
 #産業医認定証番号   産業医認定証番号 
   #健康スポーツ医認定証番号 健康スポーツ医認定証番号
 #産業医認定証番号   産業医認定証番号 
   #健康スポーツ医認定証番号 健康スポーツ医認定証番号 
   #⽣年⽉⽇     受講者の⽣年⽉⽇ 
   #合格演題(１~６)    合格演題名(1~６)を表⽰
   #合格単位(１~６)                 合格単位(１~６)を表⽰ 
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３-７．講習会 資料設定 
 講習会のダウンロード⽤資料を設定します。 
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  資料タイトル［必須］ 
  資料のタイトルを指定してください。 
  資料ファイル［必須］ 
  ［ファイルを選択］ボタンより資料のファイル（PDF)を指定してください。 
   
  ※複数資料がある場合は、新規作成にて追加の資料を設定してください。 

   
   
  資料の新規追加ができます。 
  
 表⽰変更 
  ［↑］［↓］ボタンにより資料の表⽰順を変更できます。 
   
   
  設定した資料のタイトル、ファイル指定の変更、削除ができます。 

講習会資料 新規設定

編集 削除
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４-１．演題新規作成 
 演題を新規登録します。 
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 演題名［必須］演題の名称を⼊⼒してください。 
 
    演題開始時間 終了時間［必須］

    演題の開始、終了時間をカレンダーのガイドに従い、⼊⼒してください。 
     ※カレンダーの初期値として開催⽇が表⽰されますが、 
                               ⽇付をクリックしてから⼊⼒してください。

 講師所属［必須］講師の所属先を⼊⼒してください。 
 
 講師名［必須］ 講師の⽒名を⼊⼒してください。 
 
 紹介⽂［必須］ 簡単な演題の紹介⽂を⼊⼒してください。 
     メニューより簡単な⽂⾔の修飾が可能です。 
 

 

 
 

 【表⽰サンプル】修飾された⽂⾔の表⽰サンプルが表⽰されます。

 演題形式選択［必須］Live演題  ⽇医Web研修システムのライブ配信を利⽤ 
               Zoom演題   Zoomなど他のライブ配信を利⽤ 
              ※初期値は⽇医Web研修システムのライブ配信利⽤です。 
        ※Zoom利⽤の場合はZoom URLを指定してください。

 
 チャット機能［必須］チャット機能を利⽤する場合に指定します。 
             ※初期値はチャット機能を利⽤しないです。     
 
 ライブ配信開始、終了予定⽇時 
  演題の開始、終了時間に従いライブ配信の開始⽇時が表⽰されます。 
  ※修正は不可です。前記の演題開始、終了時間を修正してください。 
  ※配信開始、終了時のURLは⾃動で設定されます。 
 
 アーカイブ配信設定［必須］ 
  ライブ動画のアーカイブ配信をするか、しないかを選択してください。 
  アーカイブ配信開始⽇時の設定のない場合は、ライブ配信終了⽇時+1時間で 
  ⾃動設定されます。 
  「アーカイブ配信をする」を選択すると、アーカイブ画像の指定ができます。 
  JPGファイル（1920ｘ1080 16︓9）を指定してください。 
       ※初期値は「アーカイブ配信しない」です。 
  ※アーカイブ配信では単位の取得はできません。 
  ※アーカイブ画像とは、動画の紹介⽤の静⽌画になります。 
  ※アーカイブ視聴のURLは⾃動で設定されます。
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４-２．演題管理 
 講習会に設定済みの演題の⼀覧が表⽰されます。 
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４-３．視聴コード設定 
 視聴コードの設定をおこないます。 視聴コード［必須］ 

  視聴コード（受講確認のため講義中に出現するキーワード）を 
  使うか、使わないかを指定してください。 
  ※「使う」場合、スマートフォンでの講習会受講はできなくなります。 
  ※「使わない」場合、スマートフォンでの講習会受講が可能です。 
  ※単位取得対象の講習会は必ず選択してください。 
 ・送出区分［必須］ 
  視聴コードを⾃動で送出するか、⼿動かを選択してください。 
 ・⽂字種［必須］ 
  視聴コードとして表⽰する⽂字の種類を選択してください。 
 ・桁数［必須］ 
  視聴コードとして表⽰する⽂字の桁数を指定してください。 
 ・送出回数［必須］ 
  各講義において視聴コードの⼊⼒・送信を求める回数です。 
 ・視聴コード表⽰時間［必須］ 
  表⽰された視聴コードを何分間表⽰させるかを設定してください。 

   
   
  演題の前後に挨拶などの番組を差し込みます。➡15ページ参照 
 
 
  演題の新規・追加登録ができます。➡10ページ参照 
  
  
  選択されている演題の修正・複写・削除ができます。 
 
   
  演題毎に視聴コードの設定ができます。➡11ページ参照 
  設定済みの場合は緑のボタンに変わり設定内容の修正ができます。 
 
 
  演題毎にテストの設定ができます。➡12ページ参照 
  設定済みの場合は緑のボタンに変わり設定内容の修正ができます。 
 
 
  演題毎に合格基準・受講証明の設定ができます。➡13ページ参照 
  設定済みの場合は緑のボタンに変わり設定内容の修正ができます。 
 
 
  演題の受講証明を設定ができます。➡13ページ参照 
  設定済みの場合は緑のボタンに変わり設定内容の修正ができます。 
 
 
  演題毎に合格基準・受講証明の設定ができます。➡14ページ参照 
  設定済みの場合は緑のボタンに変わり設定内容の修正ができます。 

演題 新規登録

修 正 削 除複 写

テスト設定

合格基準 設定

演題資料設定

差し込み番組 登録

視聴コード設定

演題受講証明 設定
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４-４．テスト設定 
 演題にテストの設定を⾏います。 
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  解答期限［必須］ 
  テストの解答期限をカレンダーのガイドに従い⼊⼒してください。 
  

 不正解設問番号表⽰ 
  テスト回答画⾯で、不正解の設問番号を表⽰するか、しないかを 
  設定します。初期値は「表⽰しない」です。 
 
 テスト表⽰開始モード 
  ・演題終了後に表⽰ ‥演題終了後に［テスト解答］ボタンを表⽰ 
    ・演題の開始時間に表⽰ ‥演題の開始時間に［テスト解答］ボタンを表⽰ 
  ・常に表⽰  ‥常に［テスト解答］ボタンを表⽰ 
  ・常に⾮表⽰ ‥常に［テスト解答］ボタンを⾮表⽰ 
   
 設問⽂［必須］ 
  設問⽂を⼊⼒してください。 
 
 設問画像 
  設問に画像を表⽰したい場合は、［ファイル設定］よりJPGファイルを 
  指定してください。 
  ※JPG画像は（1920ｘ1080 16︓9）が上限です。 
  
 選択肢 
  設問に対する選択肢を設定してください。 
 
 選択肢画像 
  選択肢に画像を表⽰したい場合は、［ファイル設定］よりJPGファイルを 
  指定してください。 
  ※JPG画像は（1920ｘ1080 16︓9）が上限です。 

 正解 □ 
  選択肢が正解の場合にチェックしてください。 
 
 ※設問 選択肢を⼊⼒すると次の選択肢の設定画⾯が出現します。 
  選択肢の設定が完了したら［確 認］ を押して登録内容を確認のうえ、 
  登録してください。 
 
 ※設問の設定を登録すると、［設問追加設定］   ボタンが 
  表⽰されますので、設問を追加する場合は次の設問を設定してください。 
  

確 認

テスト設問追加設定



 
 ≪受講証明テンプレート仕様≫ 
・受講証明テンプレートは、Excel 2007以後で作成し、Excel形式標準の拡張⼦”.xlsx”で保存してください。 
・ワークシート名は初期値（Sheet1）のままで、変更しないでください。 
・受講証明テンプレートの差し込み箇所には#（半⾓シャープ）を付けた以下の記述語を１セルに１語設定ください。 
・差し込みをしない固定⽂⾔には#（半⾓シャープ）は使⽤しないでください。 
・テンプレートは必ず印刷して希望の書式になっているか確認してください。 
・以下の「表に差し込みたい記述語がない場合は、お問い合わせください。

 記述語          説明
 #⽒名           証明書に記載する⽒名（漢字）
 #講習会受講証明開始番号  講習会受講証明の通し番号の初期値
 #講習会開催⽇       講習会が開催された期間
 #講習会名         講習会名
 #講習会演題名       演題名すべて
 #演題受講証明開始番号   演題受講証明の通し番号の初期値
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４-５．演題 合格基準設定 
 演題の合格基準を設定します。 
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  テスト正解基準［必須］ 
  演題にテスト設定した場合に出現します。何問中何問で合格とするか 
  正解数を指定してください。 
 
  ライブ動画視聴時間基準［必須］ 
  ライブ動画の視聴が何％以上で合格とするかを％で指定してください。 
 ※ライブの視聴ログは10分間隔で⾏います。60分の演題の場合、 
  10分間隔で5回のログ取得とライブ終了時に表⽰される 
  ［次へ］ボタンが押された時間により判定します。 
 
 視聴コード正解基準［必須］ 
  演題の設定時に［視聴コードを使う］を設定した場合に出現します。 
  視聴コードの合格正解数を指定してください。 
 
  
  
    

４-６．演題 受講証明 設定 
 演題の受講証明を設定します。 
 ※テンプレートファイルの仕様は ≪受講証明テンプレート仕様≫ をご参照ください。 

        受講証明開始番号 
  受講証明に記載される通し番号の基準値を指定していください。 
 
 講習会受講証明テンプレート［必須］ 
  発⾏する受講証明のテンプレートファイルを指定してください。 
 
 受講証明ダウンロード許可［必須］ 
  ダウンロードを許可しない（初期値） 
    ダウンロードを許可する 
    

 
記述語        説明 
#演題開催⽇    演題が開催された⽇
#演題名     開催された演題名
#単位数     単位数
#産業医認定証番号   産業医認定証番号 
#健康スポーツ医認定証番号 健康スポーツ医認定証番号 
#⽣年⽉⽇    受講者の⽣年⽉⽇ 
#合格演題    合格演題名を表⽰ 
#合格単位    合格単位を表⽰ 
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４-７．演題 資料設定 
 演題毎のダウンロード⽤資料を設定します。 
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  資料タイトル［必須］ 
  資料のタイトルを指定してください。 
  資料ファイル［必須］ 
  ［ファイルを選択］ボタンより資料のファイル（PDF)を指定してください。 
   
  ※複数資料がある場合は、新規作成にて追加の資料を設定してください。 

   
   
  演題⽤ダウンロード資料の新規追加ができます。 
  
 表⽰変更 
  ［↑］［↓］ボタンにより資料の表⽰順を変更できます。 
   
   
  設定した資料のタイトル、ファイル指定の修正、削除ができます。 

演題資料 新規設定

修正 削除
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４-８．差し込み番組登録 
 演題の前後に挨拶などの番組を挿⼊します。 
 ※番組部分は単位取得の対象となりません。 
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４-９．差し込み番組 詳細登録 
 演題に差し込む番組の主催を設定します。 

 

 差し込み先演題[必須] 
  番組を差し込む演題を選択します。 
  
 差し込み位置 
  番組を差し込む位置を指定します。 
   演題の前に差し込み ︓ 演題開始時間の前に番組を挿⼊します。 
   演題の後に差し込み ︓ 演題終了時間の後に番組を挿⼊します。 
 
         差し込む番組の詳細を設定します。  
 
 

次へ

 
 

 番組タイトル[必須] 
  差し込む番組のタイトルを指定します。 
 番組開始⽇時[必須] 
  番組の開始時間を設定します。 
  ※差し込み先の演題が講習会最初の演題の場合は、講習会開催開始⽇時から 
   差し込み先の演題の開始時間までの間で設定できます。 
  ※差し込み先の演題が講習会途中の演題の場合は、前の演題の 
   終了時間までの間で設定できます。 
 番組終了⽇時[必須] 
  番組の終了時間を設定します。 
  ※差し込み先の演題が講習会最後の演題の場合は、講習会開催終了時間まで 
   の間で設定できます。 
  ※差し込み先の演題が講習会途中の演題の場合は、次の演題の 
   開始時間までの間で設定ができます。 
 出演者所属 
   出演者名 
  番組に出演する出演者情報を必要に応じ⼊⼒してください。 
  ⼊⼒された内容がWebページに表⽰されます。 
 紹介⽂ 
  番組の紹介⽂がある場合は、⼊⼒してください。 
  ⼊⼒された内容がWebページに表⽰されます。 
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５-１．ライブ監視 
 講習会当⽇、各演題の進⾏状況に従いライブの監視を⾏います。 
 講習会⼀覧より該当の講習会を選び［編集］を押してください。 
 各⽇程のライブ状態⼀覧が表⽰されます。 
  
 ライブ設定時間内の演題がある場合はライブ監視欄の     ボタンが     になります。 
      ボタンを押下し、以下のライブ監視画⾯に進んでください。 
 

- 16-

ライブ ライブ

ライブ

５-２．配信先確認 
 動画送信先のURL、ストリームキー（CH)を必ず確認してください。 
 ※送信先URL、ストリームキーを間違えると、他の講習会のチャンネルに動画が配信されてしまいますのでご注意くだ 
       さい。

※ライブボタンは講習会開始時間の4時間前に点灯します。

※講習会開始4時間前より早くライブ配信リハーサルを⾏うなど、ライブボタンが点灯していない場合は、live〇〇起 ボタンを押下ください。 
 チャンネル起動までには数分かかります。チャンネルが開始するとライブ    ボタンが点灯いたします。 
 

live●●起動
ライブ
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配信動画が届くとライブ監視画⾯に［Play］ボタンが表⽰しますので、［Play］ボタンを押して、動画の動き、画⾓、⾳
声を確認ください。 

※この段階ではまだ受講者にはライブは配信されていません。

５-３．動画確認 
  

５-４．配信開始 
配信動画の確認が終了し、演題開始の時間になったら動画画⾯下の［ライブ配信 開始］ボタンを必ず押してください。ア
ラートが表⽰されますので、［はい］で進んでください。 

受講者にライブ動画を送信を開始し、受講者のプレイヤーの静⽌画が外れます。この時点からアーカイブファイルが作成さ
れます。 

※［ライブ配信 開始］ボタンを押すと戻れませんので、慎重に操作お願いいたします。 

※［ライブ配信 開始］ボタンを押すと、［ライブ配信 終了］ボタンに変わります。 

※４－３．視聴コード設定（P.11)の『視聴コード送出区分』を⼿動に設定した場合は、ライブ配信を開始すると      

            が表⽰されますので、任意のタイミングで押下ください。 

 受講者画⾯に視聴コードが表⽰されます。 

５-５．配信終了 
  演題が終了したら、画⾯下の［ライブ配信 終了］ボタンを必ず押してください。 

アラートが表⽰されますので、［はい］で進んでください。 

受講者へのライブ動画送信が終了します。アーカイブファイルの終了点となります。 

※［ライブ配信 終了］ボタンを押すと前の演題には戻れませんので、慎重に操作お願いいたします。

ライブ配信 開始

ライブ配信 開始 ライブ配信 終了

ライブ配信 終了

ライブ配信 終了

視聴コード送出
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登録されている全ての演題の配信が終了すると、動画プレイヤー画⾯に［全ての演題の配信が終了しました］と 

表⽰されます。これですべてのライブ配信は終了です。 

 

５-７．配信終了 

［ライブ配信 終了］ボタンを押した後に、次の演題がある場合は、動画プレイヤー画⾯に［次の演題へ］と 
表⽰されますので、必ずボタンを押して次の演題配信画⾯に進んでください。 
※Web研修システムでは同⼀講習会すべての演題に同じCHにて動画配信します。 
受講者の画⾯上は、静⽌画で動画はみえませんが⾳声は流れてしまいますので、必ず次の演題開始までは動画送信アプ
リ（OBSなど）の操作により⾳声をミュートにするようにお願いします。 

５-６．次の演題へ 
ライブ配信 終了

全ての配信が終了したら、［講習会に戻る］ボタンより講習会設定画⾯に戻り、live●●停⽌ ボタンより 
ライブ配信チャンネルを停⽌してください。

live●●停⽌



≪表⽰項⽬≫ 
 
講習会名  講習会の名称   ‥ 講習会名のクリックで、講習会の詳細情報に遷移します。 
 
開催形式  講習会の開催形式 ‥ Web/座学/Web・座学 
 
単位    単位取得の有/無 ‥ 単位取得有の講習会は、研修管理システムで設定された講習会となります。 
 
公開    Web公開状況  ‥ 公開中︓⽇医Web研修システムのTOPページに公開されます。 
             限定公開︓URL指定によりWeb表⽰します。TOPページには公開されません。 
 
開催    開催状況     ‥ 開催中の講習会か、開催を終了した講習会かを⽰します。 
                   開催の期間を表⽰します。                 
 
募集    募集状況     ‥  講習会の募集状況を⽰します。 
 
応募者数  応募者⼈数    ‥ 講習会の応募者⼈数を表⽰します。 
 
受講者   受講者⼈数    ‥ 受講者の⼈数を表⽰します。 
 
 
      応募者・受講者⼀覧へ ➡20ページへ 
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６-１．受講者管理 
 ヘッダーメニューの［受講者管理］を選択すると、ログインした主催者が設定した講習会の受講者状況が⼀覧で 

 表⽰されます。 

 ※ヘッダーの講習会名、開催形式、単位、公開をクリックすると⼀覧の表⽰の昇降順が変更できます。 
 

編集

︖
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６-２．応募者・受講者⼀覧 
 指定講習会の応募者・受講者⼀覧を表⽰します。 

応募者データ送信 応募者データを研修管理システムに送信します。 
 
出⽋席データを研修管理システムに送信します。 
 
全国医師会研修管理システムに⼊⼒する応募者CSVをダウンロードします。 
 
   研修管理システムに⼊⼒する受講者CSVを⽇毎でダウンロードします。 
 
 
 
応募者をCSVデータより追加登録します。➡ 23ページへ 
 
受講者にメールを配信します。➡ 26ページへ 
 
詳細な応募者CSVをダウンロードします。 
 
受講者の受講実績データをCSVに出⼒します。 
 
 
 
講習会受講証明が各受講証明の設定基準に応じて発⾏されます。既に発⾏済みの場合は 
           に変わります。 
 
各演題の合格基準・受講証明の設定基準に応じて合格が判定され受講証明が発⾏されます。既に発⾏済みの場合は 
           に変わります。 
 
※各演題に合格基準が設定されている場合は講習会終了後にこのボタンを押してください。合否を⾃動判定します。 
 
 
 
本⼈証が設定されている講習会の場合、受講者の認証状況を確認します。➡ 33ページへ 
 
課⾦設定されている講習会の場合、受講者の課⾦状況を確認します。  ➡ 33ページへ 
 
講習会をキャンセルした受講者情報を表⽰します。   

出⽋者データ送信

応募者CSV出⼒

演題受講実績CSV出⼒

講習会受講証明 発⾏
講習会受講証明 再発⾏

応募者追加登録

演題合格/受講証明発⾏
演題合格/受講証明 再発⾏

 
        
      医籍登録番号、ID(メールアドレス）、名前（漢字、カナ）、電話番号で応募者を検索します。AND条件です。 

 応募者個別の情報を確認・編集します。➡ 22ページへ編集

メール配信管理

【研修管理システム関連】

講習会⽇を選択して受講者CSV出⼒ 

【講習会関連】

認証状況⼀覧

決済状況⼀覧

●●●●●●● ●●●●●●● ●●●●●●● ●●●●●●● ●●●●●●●

●●●●●●●
●●●●●●●

●●●●●●●

●●●●●●●

●●●●●●●

●●●●●●●
●●●●●●●
●●●●●●●

●●●●●●●

●●●●●●●

応募者CSV出⼒

【受講証明関連】

【受講状況⼀覧】

検索

キャンセル表⽰

キャンセル表⽰
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６-３．受講者個別情報確認・編集 
 講習会応募者の個別の情報を確認・編集します。合否判定の変更が可能です。 

【講習会受講証明】 
 講習会受講証明タイトル    発⾏する講習会受講証明のタイトル 
 演題合格基準考慮       各演題に設定された合格基準に準拠して講習会の受講証明発⾏の可否を判断するか 
 認定番号           受講証明の認定番号 
 発⾏pdf             発⾏された証明をPDFで出⼒ 
                      設定された合格基準に従いシステムが合格と判断した場合は⻘⽂字で表⽰ 
                      管理画⾯より⼿動で合格とした場合は⾚⽂字で表⽰ 
 
 発⾏/取消            受講証明の発⾏の許可・取消を指定 
       

●●●●●●●●●●●●
●●●●●●●●●●●●
●●●●●●●●●●●●
●●●●●●●●●●●●

●●●●●●●●●●●●
●●●●●●●●●●●●
●●●●●●●●●●●●
●●●●●●●●●●●●
●●●●●●●●●●●●
●●●●●●●●●●●●

⽇医 太郎       ニチイ タロウ 

⽇医 太郎       ニチイ タロウ 

⽇医 太郎       ニチイ タロウ 

⽇医 太郎       ニチイ タロウ 

⽇医 太郎       ニチイ タロウ 

⽇医 太郎       ニチイ タロウ 

⽇医 太郎       ニチイ タロウ 

⽇医 太郎       ニチイ タロウ 
⽇医 太郎       ニチイ タロウ 
⽇医 太郎       ニチイ タロウ 

●●●●●●●●●●●● ⽇医 太郎       ニチイ タロウ 

【演題受講証明】 
 演題名            演題名 
 視聴開始/終了時間        演題の受講開始時間/終了時間 
 視聴率              動画を視聴していた％/合格基準 
 視聴コード返信数       返信された視聴コード回数/視聴コード設定回数 
 テスト正解数         正解したテスト設問数/出題数 
 合否               システムにより合格とした場合は、⻘⽂字で合格と表⽰ 
                            証明のPDF出⼒がある場合はボタンを表⽰ 
                                         管理画⾯より⼿動で合格とした場合は⾚⽂字で表⽰ 
 合否/発⾏            合格を取り消し証明の発⾏を取り消す場合は、 

                  不合格を合格とし、証明の発⾏をする場合は、 

       

発⾏pdf

発⾏pdf

発⾏pdf 発⾏pdf

不合格/取消
合格/発⾏

視聴コード返信数

未受講

※受講証明発⾏ボタンは「講習会 課⾦設定」で決済タイプが「後から決済」が設定されている場合は、決済受付終了⽇
を過ぎないとボタンが押せません。
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６-４．応募者情報確認・編集 
 講習会応募者の個別の情報を確認・編集します。 

⽇医 太郎

ニチイ タロウ 

システム管理番号

【編集不可項⽬】 
 システム管理番号 システムの管理番号 
 ⽒名    応募者⽒名 
 ⽒名カナ     応募者⽒名カナ 
 医籍登録番号   応募者医籍登録番号  
 ⽣年⽉⽇                 応募者⽣年⽉⽇ 
 性別     応募者性別 
 ⽇本医師会員  ⽇本医師会会員・⾮会員 
 所属都道府県医師会名 所属する都道府県医師会 
 所属郡市区医師会名 所属する郡市区医師会名 

【編集可能項⽬】 
 ID(メールアドレス) 応募者メールアドレス 
 パスワード   変更の場合は、********を⼀旦削除し、 
                            変更する新しいパスワードを⼊⼒ 
 産業医認定証番号  産業医認定証番号 
 健康スポーツ医認定証番号 健康スポーツ医認定証番号 
  
                 
 

 
 
 
 

●●●●

●●●●●●●

●●●●●●●
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【応募者基本情報】

【決済情報】※課⾦設定されている講習会の場合に表⽰します。

【決済情報】 
 決済   決済済、未決済か、決済状況を表⽰します。 
 料⾦   設定する料⾦をリストより選択してください。 
 料⾦確定  設定した料⾦で確定の場合にチェックしてください。  

【書類送付先】

【編集可能項⽬】 
 書類送付先          ⾃宅、勤務先を選択 
 郵便番号           書類送付先郵便番号 
 都道府県           書類送付先都道府県 
 住所             書類送付先住所 
 電話番号                                     応募者連絡先電話番号 
                 
         編集内容確認画⾯へ、確認後登録 
 

         受講者を削除します。 

 
                

※講習会に本⼈認証設定がある場合には、［本⼈顔認証状況］を表⽰します。➡ 34ページへ

この受講者を削除する

確 認
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６-５．応募者追加登録 
 講習会応募者をCSVデータにより追加登録します。     

 
サンプルフォーム                          よりサンプルフォームをダウンロードします。  
受講会場[必須]                         応募者を追加登録する会場を選択します。 
応募者追加ファイル名[必須]        登録ファイル名を選択、指定します。 
 
 
 

応募者追加登録サンプルフォームダウンロード

Web研修

≪応募者追加登録フォーム≫ 
⽇本医師会会員ID       研修管理システムのID（⾮会員、不明の場合は0）     
⽇本医師会会員フラグ     ⾮会員︓0 ⽇本医師会会員︓１ 
医師フラグ          医師︓１ 医師以外︓0 
医籍登録番号         4桁の場合は頭に00を⼊⼒ 
医籍登録年⽉⽇        YYYYMMDD8桁（区切り⽂字なし） 
姓名・姓名カナ        ⽇本医師会は登録の姓名を⼊⼒ 
               ⾮会員は厚⽣労働省医師等資格確認検索で検索可能な姓名を⼊⼒        
性別             男性︓1 ⼥性︓2 
⽣年⽉⽇           yyyymmdd 8桁（⻄暦年⽉⽇ 区切り⽂字無し） 
書類送付先          ⾃宅︓１ 勤務先︓２ 
 郵便番号          郵便番号（－ハイフン含）8桁 
 都道府県名         都道府県名（都、道、府、県まで⼊⼒） 
 住所            送付先が⾃宅の場合は、マンション名まで⼊⼒ 
 建物名           勤務先が勤務先の場合は、病院名等⼊⼒ 
産業医認定番号        指定がない場合は空⽩ 
健康スポーツ医認定証番号   指定がない場合は空⽩ 
メールアドレス        ログインIDとして使⽤ 
パスワード          6⽂字以上英数字 
所属             １︓⽇本医師会に所属 
               ２︓都道府県医師会まで所属 
               ３︓郡市区医師会まで所属 
               ４︓無所属 
所属都道府県         都道府県を⼊⼒ 
所属郡市区          所属がない場合は空⽩

※複数の医師会に所属している場合は、所属２以降に⼊⼒ 
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７-２．講習会 応募完了メール 修正 
 講習会の応募完了時に配信する登録完了メールの⽂⾔を修正します。 
 ※読みやすさを考慮して、全⾓40⽂字程度で改⾏することをお勧めします。 
 ※メール基本部分の修正はできません。 

 修正したメールの送信テストが可能です。             にテスト配信するメールアドレスを指定し、 

 ［送信］により修正した内容でメールが送信されます。 

 

        により、メール内容を初期値に戻します。  

 

 

 

 
     

７-１．講習会 応募完了メール 確認 
 講習会の応募完了時に配信する登録完了メールの⽂⾔を確認します。ハイブリッド設定されている講習会の場合、 

 Web講習会⽤のメールか、座学⽤のメールかを指定ください。⽂⾔を修正する場合は、    を押してください。 

  

    
  
  
 応募完了メールの⽂⾔を修正します。 
 
 
 
 修正済みの登録完了メールを指定のメールアドレス宛に 
 送信します。 
 
  
 メール内容修正後に、内容を初期値に戻したい場合に 
 押してください。 
 ※メール内容を修正した場合に表⽰されます。 
 ※修正内容はすべて取消されますので、ご注意ください。 

修正

初期値に戻す

送信先メールアドレス

送 信

修正

送信先メールアドレス

送信

初期値に戻す
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８．お知らせ機能 
 ⽇本医師会Web研修システムのTOPページおよび⽇本医師会員マイページに表⽰するお知らせを登録します。 

 なお、お知らせ機能は⽇本医師会の専⽤機能となります。 

 

修正

初期値に戻す

送信先メールアドレス

送 信

タイトル 
 Web研修システムのTOPページに表⽰する『お知らせ』のタイトルを 
 設定します。 
お知らせ詳細 
 『お知らせ』の詳細内容を設定します。 
表⽰開始⽇時  
 『お知らせ』の表⽰開始⽇時を指定します。 
表⽰終了⽇時 
 『お知らせ』の表⽰終了⽇時を指定します。 
お知らせ対象 
 『お知らせ』の表⽰対象を選択ください。 
 全員にお知らせ︓TOPページと⽇本医師会員マイページに表⽰されます。 
 ⽇本医師会員限定お知らせ︓⽇本医師会員マイページに表⽰されます。 
 



９-１．メール配信 
 講習会受講者宛にメールを配信します。         を押して配信するメールを設定ください。 

 既にメールを配信している場合は【メール⾃配信⼀覧】に表⽰されます。 
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修正

送信先メールアドレス

メール配信新規登録

 メール対象者 
 メールの配信対象者を条件指定により設定するか、Excelフォームにより 
 登録するかを指定します。 
≪絞り込み条件≫       ≪メール配信対象者≫ 
 講習会申込み者     講習会申込み者全員 
 演題受講者      演題を受講した受講者 
 演題完全未受講者    演題の未受講者 
 受講者テスト未回答・不合格者  テストの未回答・不合格者 
 受講料未決済者（チェック済)  受講料が確定しているが未決算者 
 ※後から決済の場合で決済⽅法を通知する場合等に使⽤します。 
 顔認証顔写真未登録者               本⼈認証ありの講習会で顔写真未登録者 
  
 Excel登録を選択の場合は、メール対象者のExcelファイルを登録ください。 
 登録フォームは                     ボタンより 
 登録フォームをダウンロードしてください。 
送信予約⽇時［必須］ 
 メールを送信する予約⽇時を指定してください。 
 ※予約⽇時は現在の時間から30分後以降で設定できます。 
  設定された時間を過ぎると変更・取消はできません。 
件名［必須］ 
 メールタイトルを記⼊ください。 
メール本⽂［必須］ 
 メール本⽂を記⼊ください。 
 【差込み可能⽂字】欄に表⽰されている⽂字列を設定することにより 
 メールへの差し込み⽂字を設定することが可能です。 
 ※差し込み⽂字は、必ず「#⽒名#」のように#で囲ってください。 
 
添付［必須］ 
 メールにファイルを添付する際にファイルを指定してください。 
 添付可能なファイルサイズは２MB以内です。 
メールアドレスFrom 
 表⽰されているメールアドレスでメールが送信されます。 
 ※このメールアドレスは送信専⽤で受信できません。 
 お問い合わせ先等のメールアドレスは本⽂中に記載ください。 
 

メール対象者Excel登録フォームダウンロード

 
 
９-２．メール配信新規登録 
 メールの新規登録にあたり、メールの送信対象者を指定します。



９-３．メール登録確認 
 メールを登録を完了した後にメールの送信について指定します。 
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今すぐ送信 配信予約⽇時に関係なくメールをすぐに送信します。 
 
メール送信の対象者を表⽰します。対象者より                  ボタンにより 
メール配信対象者から削除します。 

メール対象者確認・個別」削除 削 除

９-４．メールテスト送信 
 メール配信⼀覧よりテスト送信したいメールを選択し、テスト送信欄にテスト送信したいメールアドレスを指定し、 

          により指定したメールアドレス宛にメールをテスト送信します。 送 信
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タイトル［必須］ 
 事前学習のタイトルを設定します。 
 
説明分 
 事前学習の説明分を設定します。基本的なHTMLの指定が可能です。 
 
項⽬タイトル［必須］ 
 事前学習項⽬のタイトルを設定します。 
 
項⽬説明⽂ 
 事前学習項⽬の説明⽂を設定します。基本的なHTMLの指定が可能です。 
  
講師所属 
 講師の所属を設定します。 
 
資料ファイル 
 事前学習で利⽤する資料がある場合にし設定します。 
 
事前学習動画 
 事前学習で参照する動画ファイル名をしていします。 
 
レポート提出 
 事前学習にレポートの提出が必要な場合には提出必須にチェクしてください。 
 

10．講習会事前学習設定 
 講習会 基本項⽬画⾯の         にて講習会の事前学習を設定します。 

 講習会受講ページに［事前学習］ボタンが表⽰され、講習会前に事前に学習してもらうための「資料」「動画視聴」 

 「レポート」の設定が可能です。 

 設定は、「事前学習⽤資料」「事前学習⽤動画」「事前学習後のレポート提出」の組み合わせで設定してください。 

 また、いずれか1項⽬は必ず設定してください。 

 ※事前学習⽤動画の作成等につきましてはお問い合わせください。 

講習会事前学習 設定
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11-１．受講者管理（ダミー）アカウント登録 
 管理画⾯のヘッダーメニューより           を選択し、ログインした主催者が開催した講習会に 

 ダミー参加⽤のアカウントの設定が可能です。 

  

受講者管理アカウント

●●●●●●●●●●●● ●●●●●●●●●●●● ●●●●●●●●●●●●

ログインID 
 ログインID(メールアドレス形式）を設定します。 
 
パスワード 
 パスワードを設定します。 
 
パスワードの確認⼊⼒ 
 パスワードを再度⼊⼒ください。 
 
受講管理アカウント名 
 アカウントの名前を設定ください。 
 

11-２．受講者管理（ダミー）アカウントログイン 
 講習会受講管理URL︓http://dev.seminar.med.or.jp/Admin/Login に設定したログインID,パスワードでログインし、 

 ログインする講習会を選択してください。 

健康医療第⼀課（管理⽤）

健康医療第⼀課（管理⽤）

健康医療第⼀課（管理⽤）

http://dev.seminar.med.or.jp/Admin/Login


【メッセージリスト】  
 受講者からのメッセージ、主催者からの回答などメッセージのやり取りを確認します。 
【送信対象者メッセージ】 
 受講者からのメッセージに返信する場合はメッセージリストより返信するメッセージを選択してください。 
 選択されたメッセージが表⽰されます。     によりメッセージがマークされますので、既にメッセージを返信し 
 た際などのチェックにご利⽤ください。 
【送信メッセージ】 
 選択された送信者宛に送信するメッセージを記⼊ください。         によりメッセージを配信します。 
                受講者全員にメッセージが送信されます。 
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12．チャット監視 
 演題設定でチャット機能を利⽤するを設定した場合、講習会受講者とのチャット機能が利⽤できます。 

 講習会⼀覧より対象の講習会を選択し    より講習会画⾯を表⽰し      よりチャット状況が確認できます。  

  

  

編集 チャット監視

講習会へ戻る

送信対象者に返信
受講者全員を対象にする

マーカー

送信メッセージを⼊⼒ください。

送信対象者に返信

メッセージリストCSV出⼒ メッセージリストの内容をCSV形式で出⼒します。

メッセージリスト印刷 メッセージリストの内容を印刷します。

※未読メッセージが1以上になると[メッセージリスト再読み込み]ボタンが点灯します。 
ボタン押下によりメッセージを読み込みます。
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13-１．課⾦新規設定 
 講習会の課⾦設定をします。講習会参加費が無料の場合は設定不要です。         

  

  商品名［必須］ 
 課⾦する商品名を指定します。初期値は講習会名です。 
決済タイプ 
 決済のタイミングをしていします。 
  即時決済‥ 講習会応募時に決済します。 
  後から決済‥ 講習会応募後に応募者にあらためて⾦額、決済URLを 
  メールで通知し後⽇決済処理を⾏います。 
  ※都道府県医師会まで・群市区医師会のみ・医師会未加⼊の 
 会員 区分は、講習会申込時の⾃⼰申告に基づきますので、 
 この会員区分で⾦額に差をつけた場合は後から決済を推奨 
 します。 
決済種別 
 決済⽅法をしていします。※22年4⽉1⽇現在クレジット決済のみ 
未⼊⾦時受講可否 
 受講者が未⼊⾦（未決済）の場合に、受講を許可するか否かを 
 設定します。初期値は［受講不可にする］です。 
未⼊⾦時合格判定 
 受講者が未⼊⾦（未決済）の場合に、合格とするか、不合格にするかを 
 設定します。 
 
【受講料⾦（税込）設定】 
 受講者の所属により受講料を変更する場合は、各所属の受講料⾦ 
 (税込)を設定してください。 
【課⾦システムの⼿数料について】 
 課⾦システム利⽤の場合には、表⽰の⼿数料がかかります。 
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13-２．課⾦設定（修正） 
 講習会の課⾦設定内容修正します。        

  

  商品名［必須］ 
 課⾦する商品名を指定します。初期費は講習会名です。 
決済タイプ 
 決済のタイミングをしていします。 
  即時決済‥ 講習会応募時に決済します。 
  後から決済‥ 講習会応募後に応募者にあらためて⾦額、決済URLを 
  メール等で通知し後⽇決済処理を⾏います。 
決済受付開始⽇時［必須］  
 決済処理の受付を開始する⽇時を設定します。 
決済受付終了⽇時［必須］ 
 決済処理の受付を終了する⽇時を設定します。 
決済種別 
 決済⽅法をしていします。※22年4⽉1⽇現在クレジット決済のみ 
未⼊⾦時受講可否 
 受講者が未⼊⾦（未決済）の場合に、受講を許可するか否かを 
 設定します。 
未⼊⾦時合格判定 
 受講者が未⼊⾦（未決済）の場合に、合格とするか、不合格にするかを 
 設定します。 
応募完了時⽂⾔［必須］ 
 講習会応募完了時に表⽰する⽂⾔を設定してください。 
 ※後から決済の場合の注意、説明⽂等を設定 
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14-１．本⼈認証状況⼀覧 
 本⼈認証が設定されている講習会の場合に、応募者の本⼈認証状況⼀覧を表⽰します。 

医籍登録番号、ID(メールアドレス）、名前（漢字、カナ）、電話番号で応募者を検索します。AND条件です。 

 応募者個別の情報を確認・編集します。➡ 22ページへ編集

検索

●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 

●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 

●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 

●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 

●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 

顔登録   講習会応募時の顔登録状況です。 未︓未登録です。 済︓登録済みです。 
出席      ログイン時の顔認証状況です。 OK︓登録されら顔データと同⼀です。 NG︓登録時の顔データを⼀致しません。 
退席    退席時の顔認証状況です。    

14-２．決済状況⼀覧 
 課⾦設定の講習会の場合、応募者の本⼈認証状況⼀覧を表⽰します。 

●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 

●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 

●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 

●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 

⽇本医師会  ⽇本医師会員か⾮会員かを表⽰します。 
所属都道府県  所属の都道府県医師会を表⽰します。 
決済    決済状況を表⽰します。 未︓まだ未決済です。 済︓決済済みです。 済︓⼿⼊⼒で⼊⾦済みにした場合です。 
料⾦    設定されている料⾦です。  
全□    設定されている料⾦に問題がないときはチェックを⼊れるとページ内全員の料⾦確定となります。 
            応募者の表⽰が複数ページにわたる場合は、全ページでおこなってください。 
             全ての応募者の料⾦が確定したら、➡26ページ９-２．メール配信新規登録機能のメール対象者絞り込み条件で、 
           受講料未決済者(チェック済み）を選択し、決済⽅法をメールすることが可能です。（後から決済）

 編集  応募者個別の情報を確認・編集します。➡ 22ページへ

受講状況⼀覧

決済状況⼀覧

 応募者の受講状況⼀覧を表⽰します。 ➡ 20ページへ

 応募者の受講状況⼀覧を表⽰します。
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14-３．本⼈認証確認 
 本⼈認証が設定されている講習会の応募者の本⼈認証状況⼀覧で、NG表⽰がある場合は当該受講者の 

より登録された顔写真を確認ください。 
編集

●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 

●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 

●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 

●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 

●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 
●●●●●●● 

ステータス    応募︓応募時に登録した顔写真 出席︓ログイン時に登録した顔写真 退席︓退席時に登録した顔写真 
顔写真     登録された顔写真です。 ※空欄の場合は顔写真撮影に失敗したり、カメラ無しの場合です。 
⽇時     写真が撮影された⽇時です。 
理由          NGになった理由です。 
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15．緊急メッセージ 
 何らかの理由で、動画のライブ配信に⽀障が⽣じた場合に、受講者の動画視聴画⾯に緊急メッセージを表⽰します。 

緊急メッセージを表⽰ 緊急メッセージ欄に⼊⼒されたメッセージを受講者の動画視聴画⾯に表⽰します。

●ライブ配信画⾯

【緊急メッセージ】配信機材トラブルにより配信がとまっております。 
 
13︓30配信再開予定です。

緊急メッセージを消去 表⽰したした緊急メッセージを消去します。

【緊急メッセージ】配信機材トラブルにより配信がとまっております。 
 

13︓30配信再開予定です。



                                     

