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「ベーシック(サブスク)受講対象者設定」操作マニュアル

１．ベーシック（サブスク）を利用するには、申込者・受講者お一人ずつ「ログインID」と

「受講対象者設定」が必要です。 ※「申込者」「受講者」のどちらも対象です

２．ログインIDをお持ちでない場合は、マイページの

「利用者情報の新規登録」よりログインIDを取得してください。

３．ご不明な点がある場合は、「管理者権限」が付与されたログインIDをお持ちの方へご相談ください。

※「ベーシック(サブスク)受講対象者設定」は、管理者権限のある方が可能です

受講対象者設定方法

ログインIDを発行する「利用者登録」には以下3つの方法があります。用途に応じて、

ご活用ください。一括で設定を行う（CSVファイルのアップロード）

ファイルのアップロードにより利用者への設定と解除を

一括で行う方法です。

詳細へ
（P4へ移動します）

利用者の一覧から設定を行う

画面上の利用者を確認しながら設定や解除を行う方法です。

設定や解除を一括で行うことも可能です。

詳細へ
（P6へ移動します）

個別に設定を行う

特定の利用者を検索し、その利用者情報を変更すること

で設定や解除を行う方法です。

詳細へ
（P8へ移動します）

「利用者登録」操作マニュアルへ
（別ファイルへ移動します）

現在の「受講対象者設定」状況の確認方法 詳細へ
（P2へ移動します）

※管理者権限のある方がご確認いただけます

管理者権限のある方が設定いただけます。以下ご利用しやすい方法で設定してください。

設定人数が契約人数を超過した場合
詳細へ

（P11へ移動します）ベーシック（サブスク）受講対象者設定画面にアラートが

表示されます。

受講対象者設定の解除ができない場合 詳細へ
（P12へ移動します）

開催前のベーシック（サブスク）対象セミナーに申込済の

利用者は設定解除できません。

「利用者権限一覧表」へ
（別ファイルへ移動します）

https://www.smbc-consulting.co.jp/resource/1727743660000/Riyosya_Touroku_Manual
https://www.smbc-consulting.co.jp/file/Kengen
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現在の「受講対象者設定」状況の確認方法（１/２）

①SMBCコンサルティングのホームページに

アクセスします。アクセス後に、画面右上の

「ログイン」をクリックします。

SMBCコンサルティングサイト

②管理者権限のあるログインID・パスワード

を入力し、「ログイン」をクリックします。

※管理者権限のある方がご確認いただけます

③ログインすると、「マイページ」が表示され

ます。

左メニューの

「法人・契約情報」＞「ベーシック(サブスク)

受講対象者の設定・変更」をクリックします。

③

「設定済」人数と「契約人数」は遷移した

ページ内「設定状況」欄でご確認いただけます。

利用者ごとの設定状況の確認は次ページを

ご参照ください。

TOPページに戻る

①

② ②

https://www.smbc-consulting.co.jp/
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現在の「受講対象者設定」状況の確認方法（２/２）

④抽出条件を入力し「検索」をクリックします。

※入力がなければすべての利用者が表示されます

④

⑤「表示データを一括でダウンロード」を

クリックすると表示されているデータを

CSVファイルとしてダウンロードすることが

できます。

⑤

＜表示例＞

＜CSVファイル例＞

「ベーシック（サブスク）受講対象」の項目で確認

いただけます。

1：設定済 / 0：未設定

TOPページに戻る

※管理者権限のある方がご確認いただけます
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一括で設定を行う（CSVファイルのアップロード）（１/２）1

①「マイページ」左メニューの

「法人・契約情報」＞「ベーシック(サブスク)

受講対象者の設定・変更」をクリックします。

①

②抽出条件を入力し「検索」をクリックします。

※入力がなければすべての利用者が表示されます

②

③「表示データを一括でダウンロード」を

クリックすると表示されているデータが

CSVファイルとしてダウンロードされます。

③

TOPページに戻る
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一括で設定を行う（CSVファイルのアップロード）（２/２）1

④CSVファイルを開き「ベーシック（サブスク）

受講対象」列を確認します。
④

⑤

⑤数値を必要に応じ変更しCSV形式でファイルを

保存します。

・受講対象者とする場合 →「1」

・受講対象者としない場合→「0」

⑥「一括登録用CSVファイルを選択」をクリック

し、保存したCSVファイルを選択してアップ

ロードします。

※正常にアップロードできた場合以下が表示されます

⑥

⑦エラーの場合

「結果CSVファイルをダウンロードする」を

クリックしダウンロードされたファイルの

「エラー内容」を確認します。

※内容を修正し再度アップロードをします＜結果CSVファイル例＞

⑦

注意事項

この手順で変更できる項目は「ベーシック（サブス

ク）受講対象」のみとなります。

「部署」等、他の項目の変更が必要な場合は利用者

情報の変更をお願いいたします。

TOPページに戻る
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利用者の一覧から設定を行う（１/２）２

①「マイページ」左メニューの

「法人・契約情報」＞「ベーシック(サブスク)

受講対象者の設定・変更」をクリックします。

①

②抽出条件を入力し「検索」をクリックします。

※入力がなければすべての利用者が表示されます

②

③「ベーシック（サブスク）受講対象」の項目を

変更します。

・受講対象者とする場合は「 」にします

・受講対象者としない場合は「 」にします

④「変更内容を登録する」をクリックすると

表示している内容が即時反映されます。

③

④

※正常に登録できた場合以下が表示されます

TOPページに戻る
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利用者の一覧から設定を行う（２/２）２

「検索結果すべて」について

抽出している利用者全員に一括で設定が可能です。

・ ：抽出している利用者全員が設定されます

・ ：抽出している利用者全員の設定が解除されます

注意事項

検索結果が複数ページにわたっている場合は、画

面に表示している利用者だけでなく、抽出してい

るすべての利用者に対して設定・解除となります。

TOPページに戻る

補足
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個別に設定を行う（１/３）３

①「マイページ」左メニューの

「利用者情報」＞「利用者情報の検索（変更・

削除）」をクリックします。

①

②抽出条件を入力し「検索」をクリックします。

②

③抽出された該当者の「氏名」をクリックします。

③

TOPページに戻る



9

個別に設定を行う（２/３）３

④「利用者情報を変更する」をクリックします。

④

⑤ログインID（確認用）を入力し、ベーシック

（サブスク）受講対象の項目を変更します。

⑤

TOPページに戻る

XX-XXXX-XXXX

XX-XXXX-XXXX
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個別に設定を行う（３/３）３

⑥「登録・変更内容を確認する」をクリック

します。

⑥

⑦

⑦「登録・変更を完了する」をクリックします。

※正常に登録できた場合以下が表示されます

TOPページに戻る

XX-XXXX-XXXX
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設定人数が契約人数を超過した場合 TOPページに戻る

注意事項

ベーシック（サブスク）受講対象者の「設定済」

人数は契約人数を上限として設定をお願いします。

①「マイページ」左メニューの

「法人・契約情報」＞「ベーシック(サブスク)

受講対象者の設定・変更」をクリックします。

①

②ベーシック（サブスク）受講対象者「設定済」

の人数が「契約人数」を超過した場合、

ベーシック（サブスク）受講対象者設定画面に

以下のアラートが表示されます。
②

③「設定状況」欄でベーシック（サブスク）

受講対象者の「設定済」人数と「契約人数」を

ご確認いただけます。
③

「設定済」人数が「契約人数」の範囲内となるようご対応をお願いします

Ａ.受講対象「設定済」人数を変更する

B.「契約人数」を変更する

前述のいずれかの方法でご変更をお願いします。

詳細へ
（P4へ移動します）

詳細へ
（P6へ移動します）

詳細へ
（P8へ移動します）

①一括で設定を行う

②利用者の一覧から
設定を行う

③個別に設定を行う

マイページの「定額制教育サービスの確認・変更」よりお手続きください。

「会員情報変更方法」操作マニュアルへ
（別ファイルへ移動します）

契約人数の変更手続きをされますと申請の翌月利用分より利用料が変更となります。

注意事項

ベーシック（サブスク）の受講対象者の「設定済」人数が
契約人数を超過しています。

下部の設定状況欄をご確認ください。

https://smbc-consulting--uatlive.sandbox.my.site.com/resource/1743407895000/Henkou_Manual
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受講対象者設定の解除ができない場合 TOPページに戻る

注意事項

受講対象者設定を設定済から未設定に変更する際、開催前のベーシック（サブスク）対象のセミナーに申

込をしていると未設定に変更することはできません。

セミナー受講後またはセミナーをキャンセル後に設定の変更をお願いいたします。

※以下のエラーメッセージが表示されます

SMBCコンサルティング株式会社

本 社：103-0028 東京都中央区八重洲1-3-4 
三井住友銀行呉服橋ビル

大阪オフィス：530-0005 大阪市北区中之島2-2-7
中之島セントラルタワー17階

0120-339-255
受付時間： 9：00～17：00

（土・日・祝祭日・年末年始を除く）

よくあるご質問・お問合せ

よくあるご質問：
https://www.smbc-consulting.co.jp/faq

お問合せフォーム：
https://www.smbc-consulting.co.jp/inquiry

https://www.smbc-consulting.co.jp/faq
https://www.smbc-consulting.co.jp/inquiry
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