
法定研修クラウド 操作マニュアル
介護・建設向けの
法定研修管理システム。受講証跡・監査用台帳・助成金提出様式・多言語修了証を自動化し、運営指導
(実地指導) と人材開発支援助成金の事務を効率化します。

本マニュアルでは、目次の各機能について操作手順を順番に説明します。各機能の画面で必要なデータ
を作成・登録し、結果を確認できます。

目次
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3. 監査用 受講者別台帳
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1. 研修コース配信・受講割当

介護・建設・共通の法定研修コースを登録し、コース詳細から受講者へ受講期日付きで割り当てます。
割り当てた受講状況はコース別・受講者別に確認できます。

ステップ 1: 研修コースの一覧画面を開きます



研修コースの一覧画面を開きます

ステップ 2: 「+ コースを登録」からコース登録フォームを開きます

「+ コースを登録」からコース登録フォームを開きます

ステップ 3: コース名を入力します



ステップ 4: カテゴリ（虐待防止）を選択します

ステップ 5: 対象業種（介護）を選択します

ステップ 6: 必要時間（分）を入力します

ステップ 7:
実施頻度（毎年）を選択します。法定研修にチェックが入っています

実施頻度（毎年）を選択します。法定研修にチェックが入っています

ステップ 8: 「登録」をクリックするとコース詳細ページに遷移します



「登録」をクリックするとコース詳細ページに遷移します

ステップ 9: 既存コースの詳細では「受講者に割当」から受講者を選択できます

既存コースの詳細では「受講者に割当」から受講者を選択できます

ステップ 10: 割り当てる受講者にチェックを入れます



ステップ 11: 受講期日を入力します

受講期日を入力します

ステップ 12:
「選択した受講者に割当」をクリックすると割当完了メッセージが表示されます



「選択した受講者に割当」をクリックすると割当完了メッセージが表示されます

2. 受講者管理・受講証跡

事業所ごとの受講者を使用言語付きで登録し、受講者詳細で「受講する」「完了にする」を操作して受
講証跡を記録します。完了すると修了証が使用言語で自動発行されます。

ステップ 1: 受講者の一覧画面を開きます



受講者の一覧画面を開きます

ステップ 2: 「+ 受講者を登録」から登録フォームを開きます

「+ 受講者を登録」から登録フォームを開きます

ステップ 3: 氏名を入力します



ステップ 4: 社員番号を入力します

ステップ 5: 所属事業所を選択します

ステップ 6:
使用言語（日本語）を選択します。修了証はこの言語で発行されます

ステップ 7: 役割を入力します

役割を入力します

ステップ 8: 「登録」をクリックすると受講者詳細ページに遷移します



「登録」をクリックすると受講者詳細ページに遷移します

ステップ 9: 既存受講者の詳細では受講履歴（証跡）が一覧表示されます

既存受講者の詳細では受講履歴（証跡）が一覧表示されます



ステップ 10:
未受講の研修で「受講する」をクリックすると受講中に更新されます

未受講の研修で「受講する」をクリックすると受講中に更新されます

ステップ 11:
「完了にする」をクリックすると修了日と修了証が記録され受講証跡が残ります



「完了にする」をクリックすると修了日と修了証が記録され受講証跡が残ります

3. 監査用 受講者別台帳

縦=受講者 × 横=研修種別 の受講マトリクスを表示します。運営指導 (実地指導) 用に、CSV
出力・印刷でそのまま提出資料として使えます。未完了件数も自動集計されます。

ステップ 1: 監査用
受講者別台帳を開きます。受講者×研修種別のマトリクスが表示されます



監査用 受講者別台帳を開きます。受講者×研修種別のマトリクスが表示されます

ステップ 2:
未完了件数が自動集計され、未受講のセルは赤色で強調表示されます

未完了件数が自動集計され、未受講のセルは赤色で強調表示されます



ステップ 3:
「CSV出力」「印刷」ボタンから運営指導用の提出資料を出力できます

「CSV出力」「印刷」ボタンから運営指導用の提出資料を出力できます

4. 助成金提出様式

人材開発支援助成金の提出様式を作成します。受講者を選ぶと完了済み法定研修の累計学習時間を集計
し、受給要件 (10時間以上) の充足を自動判定。多言語修了証も一覧表示します。

ステップ 1: 助成金提出様式の画面を開きます



助成金提出様式の画面を開きます

ステップ 2: 対象の受講者を選択します

ステップ 3:
「様式を表示」をクリックすると完了済み法定研修の学習履歴が表示されます



「様式を表示」をクリックすると完了済み法定研修の学習履歴が表示されます

ステップ 4: 累計学習時間と受給要件 (10時間以上) の充足判定が表示されます

累計学習時間と受給要件 (10時間以上) の充足判定が表示されます



5. 研修カレンダー・実施記録

事業所ごとの年次研修計画を期日付きで登録し、計画の進捗状況を管理します。未受講リマインド要約
でコース別の未完了人数も確認できます。

ステップ 1:
研修カレンダー・実施記録の画面を開きます。年次研修計画が一覧表示されます

研修カレンダー・実施記録の画面を開きます。年次研修計画が一覧表示されます

ステップ 2: 未受講リマインド要約でコース別の未完了人数を確認できます



未受講リマインド要約でコース別の未完了人数を確認できます

ステップ 3: 「+ 計画を追加」から研修計画の追加フォームを開きます

「+ 計画を追加」から研修計画の追加フォームを開きます

ステップ 4: 対象の事業所を選択します



ステップ 5: 研修コースを選択します

ステップ 6: 年度を入力します

ステップ 7: 実施期日を入力します

実施期日を入力します

ステップ 8:
「追加」をクリックすると年次研修計画に新しい計画が追加されます



「追加」をクリックすると年次研修計画に新しい計画が追加されます

6. 受講率ダッシュボード

ログイン後のダッシュボードでは、義務 (法定) 研修の受講率、未受講アラート
(期日30日以内・超過)、事業所別の受講率サマリを一目で確認できます。

ステップ 1:
ダッシュボードを開きます。義務研修の受講率が大きく表示されます



ダッシュボードを開きます。義務研修の受講率が大きく表示されます

ステップ 2: 未受講アラートで期日30日以内・超過の未受講を確認できます

未受講アラートで期日30日以内・超過の未受講を確認できます

ステップ 3: 事業所別 受講率サマリ表で全事業所の受講率を横断確認できます



事業所別 受講率サマリ表で全事業所の受講率を横断確認できます


