
                       で
研修管理 が

できるようになりました！
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研修のお悩みを解決します

● 誰がどの研修を受けたか把握できていない...

● 研修計画をエクセルで作るのが大変

● 職員に『あの動画見てね』と伝えても、見たかどうかわからない
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❶ 研修管理機能でできること

❷ 管理者向け～はじめかた3ステップ～

❸ 受講者向け～はじめかた3ステップ～

この動画で解説する内容



1.研修管理機能でできること
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1.研修管理機能でできること



2.管理者向け
～はじめ方3ステップ～
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① 研修一覧から『＋研修を追加』をクリック

ここをクリック！
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②研修内容の必須項目を入力

【入力する内容】
①動画を利用するか
②カレッジ動画を選択
③報告書提出をするか
④報告書の提出期限
⑤受講者を選択
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③『職員に公開』を忘れずクリック

ここをクリック！
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注意事項：1人が受講完了すると編集不可



３.受講者(職員)向け
～はじめ方3ステップ～
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①『研修リスト』から研修内容・期限をチェック
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②受講後『受講済みにする』or『報告書提出済みにする』をクリック

※報告書の提出がある場合は　　　　　　　　　　　が表示されます

ここをクリック！
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②『完了する』を忘れずにクリック！
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③研修リストから完了した研修を確認

←ここでチェック！



よくあるQ&A
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Q1：受講期限が過ぎたら？
期限切れが「赤色」、期限間近が「黄色」のアラートで表示されます。

● 管理者の画面 ● 受講者の画面
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Q2：コドモンカレッジ以外の研修を管理できる？
A.できます。
動画を「利用しない」設定で、園内会議や外部セミナーも記録に残せます。
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Q３：報告書をコドモン上で提出できる？

A.現時点ではファイルのアップロード機能はありません。
「提出したこと」を管理するチェックボタン機能となります。
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A.できます。
「Excelダウンロード」から、研修管理表の出力・印刷が可能です。

Q４：管理内容は印刷できる？
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さいごに：管理機能を使ってみましょう！

ここをクリック！




