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無断複製転載を禁じます

受講者・組織の変更依頼の流れ

Ｐａｇｅ 1

①Ｍｙページにログイン P2～3

②受講者・組織データの変更依頼 P4～18

③登録完了のご連絡 P19

締切日まで変更可能です。
約
２
週
間
後

［ご注意］
変更と同時に、ＩＤの追加購入がある場合は、「変更依頼」ではなく、「ＩＤ追加購入」を実施してください。
受講者・組織の変更依頼は、追加ＩＤの受講者・組織データの登録時にまとめて依頼ができます。

https://elibrary.jmam.co.jp/order/

https://elibrary.jmam.co.jp/order/
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① Myページにログイン
Myページにログインする

会員登録時に設定した
ログインID（e-mailアドレス）
パスワードを入力し、
[ログイン]ボタンをクリック。

【操作上のご注意】
複数のブラウザ（タブ）を同時に立ち上げて操作を行うと、ブラウザ（タブ）間での情報連携がなされず、
システムエラーや、データの不整合が発生する場合がございます。
ご不便をお掛けいたしますが、一つのブラウザ（タブ）で操作をお願いいたします。
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[詳細はこちら]をクリック。

申込者情報を変更したい
場合は、ボタンをクリック。

① Myページにログイン
ログイン後のトップページ
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②受講者・組織データの変更依頼
Step1 申込明細画面

[このライブラリの受講者・組織データを参照する(登録・変更依頼はこちら)]
ボタンをクリック。
・再申請する場合は、Ｐ24も参照してください。
・申込締切後、登録完了メール（P19）が届くまでは、「受講者・組織データの参照」

のみ可能となります。

【ご注意】
変更依頼中は、「受講者ＩＤを追加購入する」ボタンは表示されません。
変更と同時に、ＩＤの追加購入がある場合は、「変更依頼」ではなく、「受講者ＩＤを追加購入する」を実施してください。
受講者・組織の変更依頼は、追加ＩＤの受講者・組織データの登録時にまとめて依頼ができます。
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②受講者・組織データの変更依頼
Step1 ユーザ情報の変更（必須）－Myページ画面から直接変更する場合

変更後、[確認画面へ]ボタンをクリック（7ページへ） 。
キャンセルしたい場合は、[キャンセル]ボタンをクリック。

表示されている登録内容を、直接、変更してください。
受講者一覧に表示されている、
・「姓」、「名」、「e-mailアドレス」、「上長権限」、「組織名」、「ユーザー属性」のいずれかを、変更した場合は、
パスワードを除く、該当受講者の情報で変更依頼されます。

・「パスワード」を変更した場合は、パスワードを含めた、該当受講者の情報で変更依頼されます。

前日の受講者サイトの受講者情報（パスワードを除く）
が表示されます。

Excel、CSVデータで一括読み込み可能です。
[一括読み込み]の場合は、20ページへ
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②「利用停止」ボタンをクリック。

①利用を停止したい受講者にチェック。

利用停止の受講者は、
以下の設定がされ、受講サイトにログインできなくなります。
・受講者の姓に（利用停止）と表示が追加されます。
・メールアドレスが自動で削除されます。
・パスワードが、stopstop と変更されます。

※Excel、CSVデータで読み込む場合は、同じ内容を記入して読み込んでください。
（ただし、表示されているパスワードがstopstopの場合は違うパスワードを指定しないと

パスワードの修正は行われません。）

②受講者・組織データの変更依頼
Step1 ユーザ情報の変更（任意）－受講者を利用停止にする場合

退職などの理由で受講をできなくする場合は、利用停止を行ってください。

「利用停止」ボタンは画面に表示されているログインＩＤが対象です。
利用停止の対象者が複数ページにまたがる場合は、画面ごとに「利用停止」ボタンをクリックしてください。
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②受講者・組織データの変更依頼
Step1 ユーザ情報の登録（必須）

変更件数が表示さます。
チェックが付いていると、該当者を色付きで表示。
外すと非表示になります。

対象者は対象者行の
【姓】の箇所に色が付きます。

確認後、
・画面上で組織を設定する場合 ⇒ [Step2組織情報の登録へ]をクリック（次ページへ）
・組織設定不要、Excel、CSVで設定済みの場合 ⇒ [Step3開設メール配信の確認へ]をクリック（13ページへ）

・修正したい場合 ⇒ [修正]ボタンをクリック（前の画面に戻ります）。
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どちらかをクリック。
[設定する]場合は、次ページへ、
[設定しない]場合は、11ページへ進んでください。
※すでに組織が設定されている場合は、この画面は表示
されません。（9ページの画面が表示されます）

②受講者・組織データの変更依頼
Step2 組織情報の登録（任意：組織を設定、修正する場合）
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部門名などを入力。

下の階層（子）に移動したい
場合はクリック。

入力後、[確認画面へ]ボタンを
クリック。

②受講者・組織データの変更依頼
Step2 組織情報の登録（任意：組織を設定、修正する場合）
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確認後、[登録・次へ]ボタンをクリック。

②受講者・組織データの変更依頼
Step2 組織情報の登録（任意：組織を設定、修正する場合）
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[上長権限]を付与
したい方はプルダウン
より選択します。

選択後、[確認画面へ]ボタンをクリック。

【組織を設定した場合】
プルダウンより組織を選択します。
※組織を設定していない場合は表示されません。

②受講者・組織データの変更依頼
Step2 組織情報の登録（任意：組織を設定、修正する場合）
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確認後、[登録・次へ]ボタンをクリック。
修正したい場合は、[修正]ボタンをク
リック。

[+]をクリックすると階層が展開され、
各組織に所属する受講者情報が
表示されます。
階層の指定が無い受講者は
［階層無し］に表示されます。

②受講者・組織データの変更依頼
Step2 組織情報の登録（任意：組織を設定、修正する場合）
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どちらかを選択します。

選択後、[確認画面へ]ボタンをクリック。

②受講者・組織データの変更依頼
Step3 開設メール配信の確認（必須）

【ご注意】
「自社でメールを配信する。」を選択した場合、
・今後、ＪＭＡＭから開設メールをおくることができなくなります。
・次回の申請からは、この画面はスキップされます。
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②受講者・組織データの変更依頼
Step3 開設メール配信の確認（必須）

確認後、[確定]ボタンをクリック。
修正したい場合は、[修正]ボタンをクリック。
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①変更依頼をする日程を選択。

②受講者・組織データの変更依頼
申請確認（必須）

② [登録・次へ]ボタンをクリック。
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[申請]ボタンをクリック。

②受講者・組織データの変更依頼
申請確認（必須）
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②受講者・組織データの変更依頼
申請確認（必須）

変更点が無いまま申請画面をまで進むと、[申請]ボタンクリック後、
下記のメッセージが出ます。
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②受講者・組織データの変更依頼
申込完了

受講者・組織情報登録依頼が完了となります。
登録完了後、登録完了メールを送信いたします。

登録完了メールが届くまでは、「受講者・組織データの参照」のみ
可能となります。
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③登録完了のご連絡
登録完了メール

Ｐａｇｅ 19

登録完了のご連絡後、２営業日後に、
ご受講者様へ「開設のお知らせメール」を
配信いたします。
また、ご担当者様へも「開設メール配信
完了のご報告」メールをお送りします。

※「開設のお知らせメール」の配信は、
JMAMから配信を選択されている
場合で、新にメールアドレスが設定
されたログインＩＤが対象になります。

登録完了後、登録完了メールを
送信いたします。
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受講者・組織データを
－ Excel、CSVデータで読み込む場合 －

Excel、CSVで一括読み込みする場合は、[一覧をダウンロード]ボタンをクリック。
ダウンロードした「受講者一覧ファイル」に受講者情報を入力してください。
※入力方法は次ページを参照ください。
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姓（Ａ列）、名（Ｂ列）
それぞれ、全角25文字以内で
入力してください。
※教育担当者様の「名」列に
入力できません。

上長権限（Ｃ列）
上長権限を設定する場合は、「上長権限」と入力してください。
※教育担当者様の「管理者権限」は変更しないでください。

メールアドレス（Ｆ列）
半角50文字以内で
入力してください。

ユーザー属性１～４（Ｉ～Ｌ列）
全角64文字以内で指定できます。ログインＩＤ（Ｇ列）

一度発行したログインＩＤは変更できません。

パスワード（Ｈ列）
8桁～16桁の範囲でご指定ください。
※頭に「0」が入る場合、表示形式を「文字列」に指定してください。

受講者・組織データを
－ Excel、CSVデータで読み込む場合 －

組織（Ｄ、Ｅ列）
組織を設定・変更する場合は、
組織名を入力してください。

【ご注意】
Ａ～Ｌ列の入れ替え、および列の挿入、
削除はしないでください。データを正しく読み
込むことができなくなります。

※修正したい行だけ読み込みができます。
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①［参照］ボタンをクリック。
受講者情報を入力した、ファイルを指定します。

②［読み込み］ボタンをクリック。
読み込みが終わると右のメッセージが
表示されます。
※内容にエラーがある場合はエラー内容が表示されますので
修正後、再度①②の操作をしてください。

受講者・組織データを
－ Excel、CSVデータで読み込む場合－

【読込みデータのファイル名について】
・excelの拡張子は、xlsxのみ対応です。
xls は読み込みできません。

・ファイル名を変更する場合は、半角英数のみを
使用してください。

※ドット「.」や、カッコ、スペースは使用できません。
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読み込みが完了すると、受講者一覧に読み込んだ受講者情報が表示されます。

※Internet Explorer９以前のバージョンを
お使いの方は、［再表示］ボタンが表示されま
すので、クリックしてください。

受講者・組織データを
－ Excel、CSVデータで読み込む場合 －

内容確認後、[確認画面へ]ボタンをクリック（7ページへ）。
キャンセルしたい場合は、[キャンセル]ボタンをクリック。
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申請中のステータスの場合に表示されます。

クリックすると、以下メッセージが表示されます。「ＯＫ」ボタンを
クリックすると、申請中の内容はクリアされ、受講サイトのデータ
が上書き反映されます。
※パスワードに関しては
反映されません。

再申請の場合は、一覧に申請中の内容が表示されます。
受講サイトの情報を反映したい場合は、「受講サイトのデータを反映する」ボタンをクリックしてください。
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【補足】
受講者・組織データを再申請する場合

再申請の場合は、以下次のステップへ進むボタンをクリックした際に、以下メッセージが表示されます。
「ＯＫ」ボタンをクリックすると修正した情報が上書更新されます。
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【補足】
受講者・組織データに利用できない文字

以下の文字については、受講者情報・組織情報にご使用いただけません。
ご使用いただいた場合は、画面には「??」と表示されます。
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利用できない文字が含まれている場合、メール形式として正しくない場合は

エラーになり登録できません。

＜利用できる文字＞
半角英数
記号の一部（.-_＠）

＜形式＞
＠は１つのみ
[文字列]＠[文字列].[文字列]であること

＜エラーとなるアドレス＞
@マークの直前に「.」（ドット）がある
「.」（ドット）が連続している
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【補足】
メールアドレスに利用できない文字および形式


