
新人研修を受講させたい！ でも受講者が決まってなくて、 WEBinsourceから研修に申込みできない！

新人研修にむけた便利な機能のご紹介

社員登録が済んでいなくて
ログインIDが決まらない

来場型講座を検討

Yes

No

オンライン講座を検討 Yes

Yes

Yes
方法①へ

方法②へ

方法③へ

新人受講者の
個人情報が登録できない

Yes

No
要相談

テキスト配送先住所、
メールアドレス

その他

新人の人数は確定している
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新人受講者のログインIDを仮で登録してお申込み下さい！

お申込後でも ログインIDは変更できます。（管理者限定）

社員登録が済んだ時点で、正式なログインIDに変更してください。もちろん一括更新でも可能です！

方法①
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新人受講者にテキスト配送をご希望されている場合、ご受講者の住所を仮で登録してお申込み下さい！

お申込後でもテキスト配送先住所を変更できます！（管理者限定）

画面に表示されている期限までに 正式なテキスト配送先住所をご登録ください。

方法②

このメニューから

（注意）
方法①の利用者情報で変更しただけでは、テキスト配送先住所は変更されたことになりません！
必ず、「配送先情報変更」から操作してください！！

詳しい操作方法は、下記FAQをご確認ください

https://secure.insource.co.jp/webinsource/faq/faq_093.html
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新人受講者のアカウントを仮で登録してお申込み下さい！

お申込後でもお名前を変更できます！

受講票を新人受講者に配布するまでに 正式な新人受講者のお名前をご登録ください。

受講票は開催までの期間いつでもお客様にダウンロードいただけます。

方法③

申込者／一般 はこのメニューから管理者 はこのメニューから

受講票の他に
ご登録いただいたお名前が受講者の目に触れる
もの
・出席名簿
・受講証明書

（注意）
上記以外に、申込担当者には、
開催直前のリマインドメールが送付されます。
このメールに出力される受講者名は、変更前の
内容となります。
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