
Copyrightⓒ Insource Co., Ltd. All right reserved 1

株式会社インソース

受講者自身でWEBinsourceから申し込める新機能

受講者（一般権限者）用操作マニュアル
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『公開ダイレクト』とは
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『公開ダイレクト』とは
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公開ダイレクトとは、受講される方がご希望の講座を選択し、直接お申込みいただける「申込申請機能」
です。利用可能なサービスは「公開講座」と「動画レンタル」の２種類です。インソースの法人会員専用
サービス「WEBinsource」から、ご利用開始いただけます。

受講される方は、WEBinsourceにログインし、ご希望の講座を選択および申込申請をしていただきます。
貴社内の管理者が対象の申込申請を承認することでお申込みが完了します。またWEBinsourceでは、受講
される方（ユーザー）ご自身で勤務先・個人宅の住所や連絡先の変更、受講履歴の閲覧、キャンセル操作
などが可能です。

＜受講者＞
・ 従業員一人ひとりが、WEBinsourceから

ご自身でご希望の公開講座・動画レンタルへ
申込申請

・ 受講者情報の入力／更新
・ 受講履歴確認、キャンセル など

＜管理者＞
・ 申込申請の承認／差し戻し
・ 受講状況、履歴、支払等の管理 など

管理者

受講者 受講者 受講者
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『公開ダイレクト』とは：申込・受講のフローについて（公開講座）
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公開ダイレクトをお使いの場合、お申込み確定後のご連絡はインソースから受講者様へ直接お送りします。
受講案内やご質問等のやりとりも、すべて受講者様とインソースの間で直接行います。

受講日当日
受講後

３営業日後以降
申込～受講申込期日まで

管理者

受講者

インソース

申込受領
研修受講案内等
通知メール送付

メール受領 研修受講

研修実施

受講履歴、ご利用明細、残ポイント、受講後アンケート等を管理申請承認

申込申請
受講証明書
ダウンロード

※受講者からのお問合せは、インソース公開講座部（03-5259-0071）にて対応
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『公開ダイレクト』とは：申込・受講のフローについて（動画レンタル）
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公開ダイレクトをお使いの場合、お申込み確定後のご連絡はインソースから受講者様へ直接お送りします。
受講案内やご質問等のやりとりも、すべて受講者様とインソースの間で直接行います。

動画視聴期間
視聴期間終了

の翌日以降
申込～受講申込期日まで

管理者

受講者

インソース

申込受領
受講案内等

通知メール送付

メール受領
視聴登録

レンタル視聴

受講履歴、ご利用明細、残ポイント、受講後アンケート等を管理申請承認

申込申請
受講証明書
ダウンロード

※受講者からのお問合せは、インソース動画担当（ 070-3351-6341）にて対応
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『公開ダイレクト』とは：機能一覧
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画面左側のメニューから、各種機能へアクセスできます。

・ご自身の勤務先・個人宅住所やご連絡先などの情報を編集できます

・ご自身の受講予定・履歴の確認や、キャンセルの操作ができます

・公開講座を検索し、申込申請できます

・インソースのおすすめ公開講座を閲覧できます

・申込申請中の公開講座や動画レンタル、過去の申請履歴を確認できます

・動画レンタルを検索し、申込申請できます
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『公開ダイレクト』とは：ログインについて
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WEBinsourceのログインページ（https://secure.insource.co.jp/webinsource/）にて、「お客様番号」
「ログインID」「パスワード」をご入力いただき、ログインできます。

…

法人様ごとの番号です。

ご利用者様ごとのIDです。

ログインIDを使用するためのパスワードです。

ログインでお困りの場合は、まず画面下部の
「ログインできないときは」をご覧ください。

初めてログインする方は、「パスワードだけが分からない場合」から
ご自身でパスワードを再発行し、ログインください。

https://secure.insource.co.jp/webinsource/
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アカウント情報編集
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アカウント情報編集（１／３）：アカウント情報ページ

10

管理部一課

インソース太郎

インソースタロウ

insource_tarou@*********

080-1234-5678

マイページ＞アカウント情報編集＞個人情報編集から、ご自身の勤務先や個人宅の住所、ご連絡先等を
編集いただけます。（受講情報や公開講座テキストの送付先として使用いたします）
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アカウント情報編集（２／３）：アカウント情報編集ページ
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マイページ＞アカウント情報編集＞個人情報編集から、ご自身の勤務先や個人宅の住所、ご連絡先等を
編集いただけます。（受講情報や公開講座テキストの送付先として使用いたします）

「役職」以下の情報は、ご自由に編集いただけます。
受講案内やテキストの送付先に使用されますので、
お間違いの無いようご注意ください。

「ログインID・システム利用権限・部署名」の欄を
変更したい場合は、貴社の管理者の方へご連絡ください。

インソース 太郎

タロウインソース
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アカウント情報編集（３／３）：アカウント情報編集ページ
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最後に更新ボタンを押すと、完了です。

マイページ＞アカウント情報編集＞個人情報編集から、ご自身の勤務先や個人宅の住所、ご連絡先等を
編集いただけます。（受講情報や公開講座テキストの送付先として使用いたします）
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公開ダイレクト検索・申込み
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公開講座検索・申込み（１／５）：検索画面
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研修・サービス申込＞公開講座 申込から、インソース公開講座の検索と申込申請を行えます。

研修名、日程、会場など各種検索条件を設定いただけます。

検索ボタンをクリックすると、検索結果がページ下部に表示されます。

インソースのHPの各研修の紹介ページには、研修ご
とに個別のNo.（コード）が記載されています。
WEBinsourceで検索する際、「研修コード」欄にご
入力いただければ、当該研修のみを検索できます。
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公開講座検索・申込み（２／５）：検索画面
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研修・サービス申込＞公開講座申込から、インソース公開講座の検索と申込申請を行えます。

ご希望の研修・日程をご確認の上、
「お申込み」ボタンをクリックします。



Copyrightⓒ Insource Co., Ltd. All right reserved

公開講座検索・申込み（３／５）：テキスト・オンライン情報
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研修・サービス申込＞公開講座申込から、インソース公開講座の検索と申込申請を行えます。

テキスト受取方法をご確認・お選びいただけます。

・ 紙のテキストをご希望の場合は、テキスト受け取りオプションで
「配送(ポスト投函)」を必ずご選択ください。
※ 紙のテキストのみ対応している研修では、必ず配送が選択されます
※ 電子テキスト対応の研修の場合、配送オプションの選択に関わらず

必ず電子テキストはお送りします

・電子テキストは閲覧のみ可能です。ダウンロードや印刷はできません。
また、紙テキストの後日配送はできかねますので、ご注意ください。

Zoom情報や電子テキスト閲覧リンク、紙テキスト等の
ご送付先をお選びいただけます。
※選択したお送り先の情報が入力されていない場合
エラーとなり申込申請が進められません。
事前に「アカウント情報編集」よりご登録ください。



Copyrightⓒ Insource Co., Ltd. All right reserved

公開講座検索・申込み（４／５）：その他の申込情報
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受講証明書に記載される組織名を変更されたい場合は、
こちらでご変更ください。

障がいをお持ちの方のサポートが入る旨など
配慮が必要な場合のご連絡事項があれば、
こちらにご記載ください。

研修・サービス申込＞公開講座申込から、インソース公開講座の検索と申込申請を行えます。

・
・
・
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公開講座検索・申込み（５／５）：情報確認・申請コメント
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社内の管理者への申請コメントがあれば、ご記載ください。

「申請する」をクリックすると、申込申請完了です。
管理者宛てに申請の通知メールが送付され、承認が下り
次第、申込完了となります。
その後のご準備等は以下のWEBページをご確認ください。
▼オンライン公開講座 ご受講までの流れ
https://www.insource.co.jp/bup/online-flow-step2.html

研修・サービス申込＞公開講座申込から、インソース公開講座の検索と申込申請を行えます。

https://www.insource.co.jp/bup/online-flow-step2.html
https://www.insource.co.jp/bup/online-flow-step2.html
https://www.insource.co.jp/bup/online-flow-step2.html
https://www.insource.co.jp/bup/online-flow-step2.html
https://www.insource.co.jp/bup/online-flow-step2.html
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動画レンタル検索・申込み（１／４）：検索画面
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研修・サービス申込＞動画教材レンタルプラン 申込から、動画レンタルの検索と申込申請を行えます。

商品名、*商品コード、階層、テーマなど各種検索条件を設定いただけます。

検索ボタンをクリックすると、検索結果がページ下部に表示されます。

*商品コードの冒頭８桁は、動画百貨店の各講座ページ
に記載されている商品Noです。
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動画レンタル検索・申込み（２／４）：検索画面
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ご希望の講座をご確認の上、
「お申込み」ボタンをクリックします。

研修・サービス申込＞動画教材レンタルプラン 申込から、動画レンタルの検索と申込申請を行えます。
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動画レンタル検索・申込み（３／４）：申請内容入力
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研修・サービス申込＞動画教材レンタルプラン 申込から、動画レンタルの検索と申込申請を行えます。

視聴期間を選択します。

視聴開始日を選択します。

受講証明書に記載する社名を変更したい場合はチェックを入れて
受講証明書に記載したい社名を記入します。

承認者へのコメントがあれば記入します。

※視聴期間と視聴開始日は、
申込完了後の変更ができません。
変更する場合は、お申込みをキャンセル後、
視聴期間を変更して再度お申込みください。



Copyrightⓒ Insource Co., Ltd. All right reserved

動画レンタル検索・申込み（４／４）：申請内容確認・申込

22

申込内容に間違いがないことを確認できたら
動画教材レンタルプランの利用規約に同意して申込申請をします。

研修・サービス申込＞動画教材レンタルプラン 申込から、動画レンタルの検索と申込申請を行えます。
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公開ダイレクト検索・申込み（補足）：弊社HPのリンクからのお申込み
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インソースのHPから、公開ダイレクトの申込ページへ直接移動できます。WEBinsource上で研修名や日
程の検索をかけることなく、HPの「会員価格で申込」から申込ページへ遷移可能です。

…

→ログイン以降の操作は、本マニュアル前頁までの申込と同じです。

ログイン
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公開ダイレクト検索・申込み（補足）：申請通知メール

24

件名：【WEBinsource】公開講座への申込申請がございました。
［部門名］［申請者氏名］［申請№］

To：WEBinsource管理者
Cc：申請者

［社名］
WEBinsource 管理者様

公開講座への申込申請がございました。
下記の内容をご確認のうえ、ご承認をお願いいたします。
※まだお席は確保されておりません。承認をもってお申込みとなり
ます。満席になる前にお早めにご承認ください。
※弊社都合で早期に申込受付を終了する場合がございます。ご了承
ください。

************************************************************
承認リンク： https://~~~~~~~
[申請№] ［申請№］
[申請者] ［部門名］［申請者名］
[講座名] ［講座名］
[開催日時] ［受講日時］
[開催地] ［受講会場］

[申請者コメント]
［申請時に入力したコメント］

その他の申請内容詳細はWEBinsourceにてご確認いただけます。
************************************************************

※本メールは自動で送信しております。

▼申請通知メール
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公開ダイレクト検索・申込み（補足）：承認通知・差戻通知メール
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件名：【WEBinsource】公開講座への申込申請が承認されました。
［部門名］［申請者氏名］［申請№］

To：申請者
Cc：承認者

［社名］
［申請者名］様

公開講座への申込申請が承認されました。
申込完了メールがご申請者様宛に別途送られます。
申込内容等を再度ご確認ください。

以下、承認内容でございます。ご確認ください。

************************************************************ 
[承認者] ［承認者氏名］
[承認者コメント]
［承認時に入力したコメント］

[申請№] ［申請№］
[講座名] ［講座名］
[開催日時] ［受講日時］
[開催地] ［受講会場］

申請確認リンク： https://~~~~~~~

その他の申請内容詳細はWEBinsourceにてご確認いただけます。
************************************************************

※本メールは自動で送信しております。

▼承認通知メール

件名：【WEBinsource】公開講座への申込申請が差戻されました。
［部門名］［申請者氏名］［申請№］

To：申請者
Cc：承認者

［社名］
［申請者名］様

公開講座への申込申請が差戻されました。

以下、差戻内容でございます。ご確認ください。

************************************************************ 
[承認者] ［承認者氏名］
[承認者コメント]
［差戻時に入力したコメント］

[申請№] ［申請№］
[講座名] ［講座名］
[開催日時] ［受講日時］
[開催地] ［受講会場］

申請確認リンク： https://~~~~~~~

その他の申請内容詳細はWEBinsourceにてご確認いただけます。
************************************************************

※本メールは自動で送信しております。

▼差戻通知メール
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その他機能のご紹介
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その他機能のご紹介：キャンセル（１/２）
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研修・サービス申込＞受講申込申請一覧から、申請中の講座申請を取下できます。

承認状況や商品カテゴリーで検索条件を設定できます。

承認前の講座は取下から申請を取下げることができます
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その他機能のご紹介：キャンセル（２/２）

28

承認後の申込をキャンセルする場合は、マイページ＞受講予定・履歴から、受講予定の講座をキャンセ
ルできます。
公開講座はキャンセル期日を過ぎた場合、「有償キャンセル」となります。
動画レンタルは、動画を１本も視聴せずに視聴期間を終えると自動キャンセルとなります。
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よくいただくご質問
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よくいただくご質問

30

Q． 『公開ダイレクト』を使った、公開講座への申込の流れを教えてください。

A． 以下の通りの手順でお申込みが可能です。
 １．受講者となる方（一般権限）がWEBinsourceの「サービス検索」で講座を検索します。
 ２．必要項目を入力・選択の上、「申請する」をクリックし管理者へ承認を依頼します。
 ３．管理者は申請メールに記載のリンクから申請内容を確認し、問題なければ承認します。
 管理者の承認を持って、申込完了となります。申請者宛てには承認通知メールとともに、各種準備に

関するメールをインソースからお送りいたします。

Q．『公開ダイレクト』を使った、動画レンタルへの申込の流れを教えてください。

A. 以下の通りの手順でお申込みが可能です。
１．受講者となる方（一般権限）がWEBinsourceの「動画教材レンタルプラン」で講座を検索し
「申し込み」ボタンをクリックします。

２．必要項目を入力・選択の上、「申請内容確認」ボタンをクリックします。
３．申込内容に誤りがないことを確認し、「申込申請する」をクリックし管理者へ承認を依頼します。
管理者の承認を持って、申込完了となります。申請者宛てには承認通知メールとともに、申込完了
メールをインソースからお送りいたします。
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よくいただくご質問

31

Q． 『公開ダイレクト』では、どのサービスに申込むことができますか？

A． 現在、公開ダイレクトからお申込みできるサービスは「公開講座」と「動画レンタル」です。
上記以外のサービスへのお申込みをされたい場合は、従来通り管理者もしくは申込者の権限をお持ち
の方がWEBinsourceを操作し、お申込みください。
※動画の「買い切りプラン」は対象外です

Q． 『公開ダイレクト』の申込申請メールについて、受信者は誰になりますか？

A． 申込申請メールの受信者は、管理者全員となります（管理者の中で、通知メールを受信しない設定に
している方がいる場合がございます）。どなたが管理者権限をお持ちかは一般権限者からは分かりま
せんので、恐れ入りますが貴組織の研修ご担当者様へお問い合わせください。

Q． オンライン講座（公開講座）のZoom情報や電子テキストの閲覧リンクはいつ、どこに届くのでしょう
か？

A． 研修実施4営業日前と前営業日前の2回、お申込み時にご指定いただいたメールアドレスへお送りいた
します。なお、研修実施4営業日前を切ってのお申込みの場合は、前営業日前のみのご連絡となります。
お客さまがご使用のメールのセキュリティ設定によって、迷惑メールに振り分けられてしまうことが
ございます。送信予定日を過ぎてもメールが見当たらない場合は、迷惑メールフォルダも併せてご確
認ください。
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Q． キャンセルはいつまで可能ですか？また、期限後にキャンセルした場合のキャンセル料はいくらかか
りますか？

A． キャンセル料金の発生する時期は、研修を主催する会社や開催地・形式によって異なります。詳しく
は、下記をのページからキャンセルポリシーをご確認ください。
▼キャンセルポリシー
https://www.insource.co.jp/bup/faq/question_cancellation_policy.html

Q． 公開講座の受講者がテキスト受取オプション「配送」を選択し忘れたのですが、後日の配送は可能で
すか？

A． 恐れ入りますが、テキストの後日配送はできかねます。テキストの配送をご希望の場合は、お手数で
すが一度キャンセルの上、再度オプションをお選びの上、お申込みください。

Q． 【動画レンタルオプション：冊子教材】は公開ダイレクトで申込ができますか？

A． 恐れ入りますが、【動画レンタルオプション：冊子教材】は公開ダイレクトの対象外商品です。お手
数ですが、従来通り管理者、または申込者権限の方よりお申込みください。

https://www.insource.co.jp/bup/faq/question_cancellation_policy.html
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▼WEBinsourceに関するFAQはこちらから
https://www.insource.co.jp/webins/faq/index.html

▼公開講座に関するFAQはこちらから
https://www.insource.co.jp/bup/faq/index.html

https://www.insource.co.jp/webins/faq/index.html
https://www.insource.co.jp/webins/faq/index.html
https://www.insource.co.jp/bup/faq/index.html
https://www.insource.co.jp/bup/faq/index.html
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▼動画レンタルに関するFAQはこちらから
https://www.insource.co.jp/kyoiku/faq/middle_kenshu_e-learning-top.html

https://www.insource.co.jp/kyoiku/faq/middle_kenshu_e-learning-top.html
https://www.insource.co.jp/kyoiku/faq/middle_kenshu_e-learning-top.html
https://www.insource.co.jp/kyoiku/faq/middle_kenshu_e-learning-top.html
https://www.insource.co.jp/kyoiku/faq/middle_kenshu_e-learning-top.html
https://www.insource.co.jp/kyoiku/faq/middle_kenshu_e-learning-top.html
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