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１．管理者ＩＤ・パスワードのお知らせ

管理者専用URL及び管理者ID ・パスワードは、お申込をいただいた後、定額制Webセ
ミナー「お申込責任者様」宛に弊社よりメールにてお知らせします。

①上記メールにてご案内の管理者専用URLへアクセス

＊URLが正しく入力されていない場合、アカウントを特
定するため、法人コード「SMBC-CONSULTING-
teigaku」の入力が必要になる場合がございます。

③管理者画面TOPページの表示

＜ログイン画面>

＜管理者画面>

メールに記載の管理者ID・パスワードをご利
用ください。管理者ID・パスワードの変更は
できません。

1

１－(1)管理者ＩＤ・パスワードのお知らせ

１－(2)管理者専用ＵＲＬログイン方法

＜ご案内メールイメージ>

＊管理画面は、以下のブラウザでのご利用を推奨いた
します。
Microsoft Edge （最新版）Google Chrome 
（最新版）Firefox （最新版）

④受講者IDの作成方法については、P3（個別登録）
P5（一括登録）をご参照ください。

②メールに記載の管理者IDとパスワードを
入力し、ログイン



２．ご利用前に 受講者用ＩＤ・パスワード登録

受講者IDを登録する際に、以下の項目をご入力いただきます。管理者のみ設
定と変更ができます。受講者ID・パスワード、ならびに視聴用URLは、貴社管
理者より受講者へお知らせください。 ＊は必須項目です。

●ステータス＊

●言語

●タイムゾーン

●ログインID＊

●氏名＊

●カナ氏名＊

●住所２

●電話番号＊

●メールアドレス＊

●パスワード＊

●部署

●役職

●郵便番号

●住所１ ＊

●ポータルＩＤ

●定額制クラブログインＩＤ

受講者IDのステータスを設定できます。有効は｢1｣を入力、無効は｢9｣を入力。
無効と設定したIDは、ログイン不可となります。

言語は、操作した端末の言語情報で自動的に登録されます。

タイムゾーンは、操作した端末の時間帯情報で自動的に登録されます。

受講者がログインに使用するIDです。半角英数字記号5文字以上50文字以内
＊IDは弊社とお取引のあるお客様全体の中で一意（重複不可）となります。
＊IDに社員番号等を希望される場合、社員番号に独自アルファベット等を組合せ
ることで重複を回避できます。 （例：smbcc20210322）

定額制クラブと併用されているお客様向けの任意入力項目です。

定額制クラブと併用されているお客様向けの任意入力項目です。

全角２６文字以内

全角２６文字以内

全角４０文字以内

全角２６文字以内

999-9999（ハイフンあり）

全角３０文字以内
＊個人の住所ではなく、会社の住所（所在地）等をご入力ください

全角３０文字以内

99-9999-9999（ハイフンあり）

@を含め半角50文字以内

基
本
情
報

プ
ロ
フ
ィ
ー
ル
情
報

2

２－(1)受講者IDの登録項目

任意で設定可能です。4文字以上70文字以内で設定してください。
ログインIDとの重複でも登録できます。設定後の変更はできません。

（メール通知機能はございません）

定額制Webセミナーの受講状況は、受講状況の管理機能（P23以降ご参照）でご確認頂くことができます。
現状、定額制クラブ（来場形式）の受講履歴とはシステム連携されておりません。



受講者IDを1件ずつ個別登録する場合は、以下の操作を行ってください。受
講者IDを登録できるのは、管理者のみです。
（管理者IDは、弊社よりお申込責任者様宛にメールにてお知らせしているID
です）

①会員 ＞ 会員作成をクリック

②必要事項を入力し、「作成」をクリック

3

２．ご利用前に 受講者用ＩＤ・パスワード登録

2－(2)受講者IDの新規登録 ①個別登録

☆管理者様は、設定したID・パスワードを、別途受講者様にお知らせください。
（メール一括送信機能等はございません。）



④「完了しました。」メッセージが出たら登録完了です

4

③ご登録内容を確認し、「保存」をクリック

4

２．ご利用前に 受講者用ＩＤ・パスワード登録

受講者IDの個別登録動画マニュアルURL（＊視聴画面へ移動します）
https://v2.nex-pro.com/campaign/MjM1ODU%253D/

https://v2.nex-pro.com/campaign/MjM1ODU%253D/


①会員 ＞ 会員一覧をクリック

②「一括登録」をクリック

③「CSVサンプル」をクリックし、ダウンロード

※CSVサンプルにはUTF-8とSJISの２種類があります。
UTF-8はPC上の全ての文字がCSVとして表示出来る
ためExcelでそのまま開くことが可能です。 SJISは機種
依存文字など文字として対応してないものが文字化け
します。

5

一括登録用のCSVフォーマットを作成し、受講者IDを一括登録する
ことができます。
受講者IDを一括登録する場合は、以下の操作を行ってください。

２．ご利用前に 受講者用ＩＤ・パスワード登録

2－(2)受講者IDの新規登録 ②一括登録

☆管理者様は、設定したID・パスワードを、別途受講者様にお知らせください。
（メール一括送信機能等はございません。）



④CSVファイルをダウンロードし、２行目から登録データを入力

※1行目の項目名は消さず、データは2行目から入力してください。
※重複するIDは登録できません。
※数字やIDなどの半角部分を全角で入力すると、CSVファイルインポートの際に正しく処理ができません。

２．ご利用前に 受講者用ＩＤ・パスワード登録

●ステータス＊
●言語

●タイムゾーン

空欄で自動登録されます

有効「１」を入力

空欄で自動登録されます

●ログインID＊

●氏名＊

●カナ氏名＊

●住所２

●電話番号＊

●メールアドレス＊

●パスワード＊

●部署

●役職

●郵便番号

●住所１ ＊

●ポータルＩＤ

●定額制クラブログインＩＤ

受講者がログインに使用するIDです。半角英数字記号5文字以上50文字以内
＊IDは当社とお取引のあるお客様全体の中で一意（重複不可）となります。
＊IDに社員番号等を希望される場合、社員番号に独自アルファベット等を組合
せることで重複を回避できます。 （例：smbcc20210322）

弊社のマイページ上や定額制クラブの受講履歴データよりご確認いただけます。

定額制クラブと併用頂いているお客様は、定額制クラブのログインIDをご入力ください。

全角２６文字以内

全角２６文字以内

全角４０文字以内

全角２６文字以内

999-9999（ハイフンあり）

全角３０文字以内 ＊会社の住所（所在地）等をご入力ください

全角３０文字以内

99-9999-9999（ハイフンあり）

@を含め半角50文字以内

任意で設定可能です。4文字以上70文字以内で設定してください。
ログインIDとの重複でも登録できます。設定後の変更はできません。

6

＊は必須項目です

（メール通知機能はございません）

＜CSVフォーマットサンプル＞

データは2行目から入力。このメッセｰ
ジは削除してください。

＜入力サンプル＞ １行目の項目は残してください。



7

２．ご利用前に 受講者用ＩＤ・パスワード登録

⑤入力したファイルを、デスクトップ、その他任意の場所に保存

⑥CSVファイルをポップにドロップし「作成」をクリック

＊必ず、CSVファイル（.csv）の形式で保存してください

２．貼り付けると、CSVマークが表示されます

１． をクリック → 該当のCSVファイルを選択

３．「作成」をクリック

＜CSVファイルを添付する方法＞

＊PC端末によって表示画面は異なります

＊CSVファイルを赤枠内にドラッグ＆ドロップ
して添付することも可能です



8

２．ご利用前に 受講者用ＩＤ・パスワード登録

⑦「処理受付」メッセージが表示されます。処理状況はデータ管理メニューのインポート結
果より確認できます

⑧インポート結果の確認については、P34（データのインポート）をご参照ください

※CSVファイル以外の拡張子はエラーとなります

受講者IDの一括登録動画マニュアルURL（＊視聴画面へ移動します）
https://v2.nex-pro.com/campaign/MjM1ODE%253D/

https://v2.nex-pro.com/campaign/MjM1ODE%253D/


①会員 ＞ 会員一覧をクリック

②ログインID、氏名、メールアドレス等、プロフィール情報で検索可能。 「検索」をクリック

③10件ずつ検索結果が表示されます

9

２．ご利用前に 受講者用ＩＤ・パスワード登録

2－(3)受講者IDの確認



10

３．受講者用ＩＤ・パスワードの追加登録・変更・削除・無効化

3－(1)受講者IDの追加登録

受講者IDを追加登録する場合は、 2－(2)受講者IDの新規登録の操作手
順と同様です。①個別登録または②一括登録ができます。

①受講者ＩＤの個別登録については、P3（①個別登録）をご参照ください

②受講者ＩＤの一括登録については、P5（②一括登録）をご参照ください

＊追加する受講者ＩＤ分のみCSVフォーマットを作成し、一括登録を行ってください。



受講者IDを変更する場合は、以下の操作を行ってください。受講者IDを変更
できるのは、管理者のみです。登録内容の一括変更はできません。

①会員 ＞ 会員一覧をクリック

③変更する受講者IDの歯車マークより「編集する」をクリック

11

３．受講者用ＩＤ・パスワードの追加登録・変更・削除・無効化

3－(2)受講者IDの登録内容の変更

②ログインID、氏名、メールアドレス等、プロフィール情報で検索可能。「検索」をクリック



⑤「完了しました」メッセージが表示されます

⑥変更した受講者IDの確認方法は、P9（受講者IDの確認）をご参照ください

12

３．受講者用ＩＤ・パスワードの追加登録・変更・削除・無効化

④変更したい項目を入力し、「保存」をクリック

受講者IDの登録内容の変更（＊視聴画面へ移動します）
https://v2.nex-pro.com/campaign/MjM1ODY%253D/

https://v2.nex-pro.com/campaign/MjM1ODY%253D/


受講者IDを削除する場合は、以下の操作を行ってください。削除を行うと紐づ
く受講履歴データも削除されます。受講者IDを削除できるのは、管理者のみ
です。

①会員 ＞ 会員一覧をクリック

③削除する受講者IDの歯車マークより「削除する」をクリック

13

３．受講者用ＩＤ・パスワードの追加登録・変更・削除・・無効化

3－(3)受講者IDの削除 ①個別削除

②ログインID、氏名、メールアドレス等、プロフィール情報で検索可能。「検索」をクリック



⑤「完了しました」メッセージが表示されます

⑥削除後の受講者ID一覧の確認方法は、P9（受講者IDの確認）をご参照ください

14

３．受講者用ＩＤ・パスワードの追加登録・変更・削除・無効化

④確認画面の「削除」をクリック

受講者IDの個別削除（＊視聴画面へ移動します）
https://v2.nex-pro.com/campaign/MjM1ODg%253D/

https://v2.nex-pro.com/campaign/MjM1ODg%253D/


一括削除用のCSVフォーマットを作成し、受講者IDを一括削除することができ
ます。受講者IDを一括削除する場合は、以下の操作を行ってください。削除
を行うと紐づく受講履歴データも削除されます。

①会員 ＞ 会員一覧をクリック

②「一括削除」をクリック

③「CSVサンプル」をクリックし、ダウンロード

15

３．受講者用ＩＤ・パスワードの追加登録・変更・削除・無効化

3－(3)受講者IDの削除 ②一括削除



④CSVファイルをダウンロードし、２行目から削除する受講者IDを入力

⑥CSVファイルをポップにドロップし、「削除」をクリック

３．受講者用ＩＤ・パスワードの追加登録・変更・削除・無効化

⑤入力したファイルを、デスクトップ、その他任意の場所に保存

16

※必ず、CSVファイル（.csv）の形式で保存してください



⑦「処理受付」メッセージが表示されます。処理状況はデータ管理メニューのインポート結
果より確認できます

⑧削除後の受講者ID一覧の確認方法は、P9（受講者IDの確認）をご参照ください

17

３．受講者用ＩＤ・パスワードの追加登録・変更・削除・無効化



受講者IDを無効化し、ログイン不可とすることができます。無効化する場合は、
以下の操作を行ってください。受講者IDを無効化できるのは、管理者のみです。
ご利用ＩＤ数にカウントされますので、ご注意ください。

①会員 ＞ 会員一覧をクリック

③無効化する受講者IDの歯車マークより「無効にする」をクリック

18

３．受講者用ＩＤ・パスワードの追加登録・変更・削除・無効化

3－(4)受講者IDの無効化

②ログインID、氏名、メールアドレス等、プロフィール情報で検索可能。「検索」をクリック



⑤「完了しました」メッセージが表示されます

19

３．受講者用ＩＤ・パスワードの追加登録・変更・削除・無効化

④確認画面の「無効」をクリック

⑥無効化した受講者IDを有効にする場合は、P11（受講者IDの登録内容の変更）
から、ステータスを「有効」にして「保存」をクリック



⑦無効化後の受講者ID一覧の確認方法は、P9（受講者IDの確認）をご参照ください

20

３．受講者用ＩＤ・パスワードの追加登録・変更・削除・無効化

受講者IDの無効化（＊視聴画面へ移動します）
https://v2.nex-pro.com/campaign/MjM1OTE%253D/

https://v2.nex-pro.com/campaign/MjM1OTE%253D/


受講者IDのパスワードを初期化する場合は、以下の操作を行ってください。受
講者IDのパスワードを初期化できるのは、管理者のみです。
受講者自身での受講者ID・パスワードの変更はできません。

①会員 ＞ 会員一覧をクリック

③受講者IDの歯車マークより「パスワード初期化」をクリック

21

３．受講者用ＩＤ・パスワードの追加登録・変更・削除・無効化

3－(5)パスワードの初期化

②ログインID、氏名、メールアドレス等、プロフィール情報で検索可能。「検索」をクリック



⑤新しいパスワードが自動生成されます
＊自動生成されたパスワードを変更することはできません

22

３．受講者用ＩＤ・パスワードの追加登録・変更・削除・無効化

④確認画面の「パスワード初期化」をクリック

受講者IDの初期化（＊視聴画面へ移動します）
https://v2.nex-pro.com/campaign/MjM1ODk%253D

https://v2.nex-pro.com/campaign/MjM1ODk%253D


４．受講状況の管理

管理者はセミナーごとの受講人数、受講完了人数、受講状況をご確認いただ
くことができます。未受講者（動画再生ページにアクセスのないもの）のデータ
は表示されません。

②トレーニング名（セミナー名称）等で検索可能。「検索」をクリック

③一覧表示でセミナーごとの受講状況が確認できます

23

4－(1)セミナー単位で受講状況を確認する
①セミナーを一覧表示して確認

①トレーニング ＞ トレーニング一覧をクリック



＊進捗率はセミナー動画の再生状況でカウントしています。動画を最後まで再生すると100％となりま
す。1本しか動画がない場合は、進捗率は0か100％になります。１つのセミナーで、動画が複数に分
割されている場合は、全ての動画を最後まで再生すると100％となります。例えば、5つの動画で構成さ
れていた場合、2つの動画を最後まで再生すると進捗率は40％となります。

トレーニング名 セミナー名称（セミナー動画のタイトル）

トレーニングコード イベントコード（弊社使用欄）

受講期間 セミナー動画の公開期間（弊社設定）

受講人数 受講開始した人数

受講完了人数 進捗率100％の人数＊

各項目の説明

④一覧表示の情報をCSVファイルで出力する場合は「CSV出力」をクリック

24

４．受講状況の管理

⑤「処理受付」メッセージが表示されます。処理状況はデータ管理メニューのエクスポート
結果より確認できます

⑥出力データの確認方法は、P36（データのエクスポート）をご参照ください



（トレーニング一覧の表示方法は、①セミナーを一覧表示して確認をご参照ください）

①トレーニング一覧の歯車マークより「受講者一覧」をクリック

25

４．受講状況の管理

4－(1)セミナー単位で受講状況を確認する
②各セミナーの受講者を確認

管理者は各セミナーの受講者の詳細な受講状況をご確認いただくことができま
す。未受講者（動画再生ページにアクセスのないもの）のデータは表示されま
せん。

②ログインID、氏名、メールアドレス等、プロフィール情報で検索可能。「検索」をクリック



26

４．受講状況の管理

ログインID 受講者のログインID

受講番号 セミナー動画ごとの受講開始順の連番数字（弊社管理）

受講開始日時 受講を開始した日時

申込期間 セミナー動画の公開期間（弊社設定）

受講ステータス 受講者のセミナー動画の受講状況

未着手・・・動画再生ページにアクセスしたが進捗率は100％に達していない

進行中・・・１つのセミナーで動画が複数に分割されている場合、1本最後まで
再生するごとに進捗率がカウントされ進行中ステータスとなります
＊進捗率が100％に達する（全動画再生する）と完了ステータスとなります

完了・・・・・進捗率が100％に達している

進捗率 セミナー動画の再生状況（1本しか動画がない場合は、0か100となります）

最終受講日時 最後にセミナー動画やテキスト等を閲覧した日時

受講完了日時 進捗率が100％に達した日時

動画＊ 動画のタイトル

閲覧ステータス＊ 動画の再生状況
完了・・・・・進捗率が100％に達している
未完了・・・進捗率が100％に達していない

テキスト＊ テキスト等のタイトル

各項目の説明

＊CSV出力すると表示される項目です

③各セミナーごとの受講者一覧が表示されます
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４．受講状況の管理

⑤各セミナーの受講者一覧の情報をCSVファイルで出力する場合は「CSV出力」をクリック

④受講者IDのレコードをクリックすると、動画やテキスト等、コンテンツごとの進捗が確認で
きます

⑥「CSV出力」をクリック



⑧出力データの確認方法は、P36（データのエクスポート）をご参照ください

28

４．受講状況の管理

⑦「処理受付」メッセージが表示されます。処理状況はデータ管理メニューのエクスポート
結果より確認できます



管理者は、受講者ID、氏名、部署、役職等のプロフィール情報で検索し、受
講状況をCSVファイルでご確認いただくことができます。
例えば、受講者個人の全受講データを検索したり、部署単位での受講状況の
検索ができます。

①アクティビティ ＞ トレーニング実績をクリック

29

4－(2)個人軸で受講状況を確認する
①プロフィール情報で検索

４．受講状況の管理

③受講開始日時または、受講完了日時を指定し「CSV出力」をクリック

②ログインID、氏名、部署、役職等、プロフィール情報で検索可能

※検索対象期間の制限はございません



④「CSV出力」をクリック

⑥出力データの確認方法は、P36（データのエクスポート）をご参照ください

30

４．受講状況の管理

⑤「処理受付」メッセージが表示されます。処理状況はデータ管理メニューのエクスポート
結果より確認できます



管理者は、受講開始日や受講完了日で検索し、受講状況をご確認いただく
ことが可能です。例えば、4/1～4/30の1ヶ月の全受講データや受講完了
データを出力し、データを活用することができます。

①アクティビティ ＞ トレーニング実績をクリック

②受講開始日時または、受講完了日時をカレンダーから選択し、「CSV出力」をクリック
＊検索対象期間の制限はございません

31

４．受講状況の管理

4－(2)個人軸で受講状況を確認する
②受講対象期間で検索
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４．受講状況の管理

⑤出力データの確認方法は、P36（データのエクスポート）をご参照ください

③「CSV出力」をクリック

④「処理受付」メッセージが表示されます。処理状況はデータ管理メニューのエクスポート
結果一覧より確認できます
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４．受講状況の管理

トレーニング名 セミナー名称（セミナー動画のタイトル）

トレーニングコード イベントコード（弊社使用欄）

申込期間 セミナー動画の公開期間（弊社設定）

受講番号 セミナー動画ごとの受講開始順の連番数字（弊社管理）

受講開始日時 受講を開始した日時

アクセス元URL TOPページのURL

受講期間 セミナー動画の公開期間（弊社設定）

受講ステータス 受講者のセミナー動画の受講状況

未着手・・・動画再生ページにアクセスしたが進捗率は100％に達していない

進行中・・・１つのセミナーで動画が複数に分割されている場合、1本最後まで
再生するごとに進捗率がカウントされ進行中ステータスとなります
＊進捗率が100％に達する（全動画再生する）と完了ステータスとなります

完了・・・・・進捗率が100％に達している

進捗率 セミナー動画の再生状況（1本しか動画がない場合は、0か100となります）

最終受講日時 最後にセミナー動画を視聴した日時

受講完了日時 進捗が100％に達した日時

各項目の説明

アクティビティ機能でCSV出力される項目は以下のとおりです。出力データのダ
ウンロードはデータ管理のエクスポート結果一覧より行なってください。

プロフィール情報

4－(3) CSVで出力できる項目を確認する



５．データの管理

管理者はCSVファイルでインポートしたデータの処理状況や、内容確認、ダウン
ロードができます。

①データ管理 ＞ インポート結果一覧をクリック

②「検索」をクリック

③ステータスを確認してください。「●処理完了」であればインポート完了です

34

5－(1)データのインポート（取込）



５．データの管理

④「●異常終了 エラーがあります」 「●処理完了 エラーがあります」と表示されている
場合は、インポートが未完了です

⑥インポートデータの内容確認は、「ダウンロード」をクリック

35

⑤レコードをクリックし、エラー項目の内容を修正し、再度データのインポートを行ってください
＊1つでもエラーの行があると、全ての行がエラーとなりインポートされません。エラー内容を修
正し、再度インポートを行ってください。



５．データの管理

管理者はCSVファイルでエクスポートしたデータの処理状況や、内容確認、ダウ
ンロードができます。

①データ管理 ＞ エクスポート結果一覧をクリック

②「検索」をクリック

③ステータスを確認してください。「●処理完了」であればエクスポート完了です

36

5－(2)データのエクスポート（出力）



５．データの管理

④エクスポート結果の出力は「ダウンロード」をクリック

37



更新履歴

38

更新日 頁 更新内容

3月22日 － 初版発行

3月30日 Ｐ2 管理画面ログインの際の推奨環境を追記

Ｐ2、6 住所１ ＊で入力要領を補足

Ｐ4、8、12、14、20、22 動画マニュアルURLを追記

9月15日 P29、31 検索対象期間の制限（2ヶ月以内）の解除

10月28日 P1 ④受講者ID作成方法についての参照頁を追記

4月18日 表紙 目次の一部修正

5月25日 P2 法人コード「SMBC-CONSULTING-teigaku」の追記

5月25日 P3 ポータルID、定額制クラブログインIDの入力要領を補足


