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①

１．研修記録簿システムの起動

①2021記録簿集計ツールを開きます。
②ログインIDに「midori」を入力し、実行を押します。

②



２．経営体名・管理者名の登録１

①経営体登録ボタンを押して経営体登録ウィンドウを開きます。
②経営体名を入力し、実行を押します。
③日時処理、月次処理の経営体名に名称が登録されたのを確認し、閉じるボタンを押します。
※集計表の作成後は経営体名を変更しないでください。

②

③

①



２．経営体名・管理者名の登録２

①管理者登録ボタンを押して管理者登録ウィンドウを開きます。
②管理者名を入力し、実行を押します。
③月次処理の管理者名に名称が登録されたのを確認し、閉じるボタンを押します。
※ここで登録される管理者名は月集計表に表示される整理者名です。都度変更できます。

②

③

①



①

３．記録簿作成の流れ

①名簿登録ボタンで研修生や指導員の登録を行います。
②日報登録ボタンで研修データの登録を行います。
③記録簿作成ボタンで登録した研修データから研修記録簿を作成します。
（経営体名と作成する記録簿の日付を選択してから記録簿作成を押してください）

②
③

※マスタ登録ボタン
は全森連側で使用す
るため、経営体では
使用できません。



①

４．名簿登録１ 名簿登録画面の説明

①研修生の登録・修正ができます。
②指導員の登録・修正ができます。
③研修場所の登録・修正ができます。

② ③ ④
名簿登録では研修生や指導
員の登録ができます。

ここで事前に各登録をする
ことにより、研修データの
登録時にリストで選択でき
るようになります。

タブを切り替えることによ
り、登録できる内容が変わ
ります。

※初めて名簿登録をする際
には「2021_名簿マスタ.xls
が存在しません。新規に作
成しますか？」と表示され
るので「はい」を押してく
ださい。

④指導内容の登録・修正ができます。
⑤各情報の登録や修正の確定をします。

⑤



①

４．名簿登録２ 各ボタンの説明

② ③ ④ ⑤

①登録ボタン
新規登録の際に使用します。

②更新ボタン
すでに登録されている内容を修
正したあと更新を反映させる際
に使用します。

③削除ボタン
誤ったデータを削除する際に使
用します。
※名簿登録上では消えません。
日報登録や記録簿で表示されな
くなります。

④復活ボタン
削除ボタンで削除したデータを
復活させます。

⑤閉じるボタン
名簿登録画面を閉じ、メニュー
画面に戻ります。



４．名簿登録３ 新規登録

②

③

④

①タブ（赤枠）の中から登録し
たい研修区分を選択します。

②●を押して、カレンダーから
登録日を選択します。
※初期状態では当日の日付が入
力されています。
※日報登録の際に登録日以前の
研修生は選択できないので注意
してください。

③研修生氏名を入力し、性別を
選択してください。

④登録ボタンを押してください。

⑤下の明細行に研修生が表示さ
れたら登録完了です。

①

⑤



４．名簿登録４ 修正

②

③

④

①タブ（赤枠）の中から修正し
たい研修区分を選択します。

②変更したい研修生を明細行か
ら選択してください。

③上部の入力欄で内容を修正し
てください。

④更新ボタンを押してください。

⑤下の明細行の研修生情報が変
更されたら修正完了です。

①

⑤



４．名簿登録４ 削除

②

③

①タブ（赤枠）の中から削除し
たい研修区分を選択します。

②削除したい研修生を明細行か
ら選択してください。

③削除ボタンを押してください。

④下の明細行に削除年月日が表
示されたら削除完了です。

※名簿からは削除されません。
日報登録や研修記録簿で表示さ
れなくなります。

①

④



４．名簿登録５ 復活

②

③

①タブ（赤枠）の中から復活し
たい研修区分を選択します。

②復活したい研修生を明細行か
ら選択してください。

③復活ボタンを押してください。

④下の明細行から削除年月日が
消えたら復活完了です。

①

④



５．日報登録１

①日報登録ボタンを押します。

①



５．日報登録２ 日報データ範囲指定

①登録した日報データを呼び出す範囲を指定します。
期間を選択した場合、月を跨がないようにしてください。

②●を押すとカレンダーが開きます。
③指定された範囲で日報登録画面が開きます。

②

①

③

日報登録では研修記録簿の
元となる日報データの登録
を行います。

初めて日報登録を行う月は
「2021_○○研修報告.xlsが
存在しません。新規に作成
しますか？」と表示される
ので、「はい」を押してく
ださい。



５．日報登録３ 各ボタンの説明

①日報データ範囲指定に戻ります。
②日報データを登録します。
③登録済みの日報データの修正します。
④登録済みの日報データを削除します。（完全に削除され、復活できません）

①

④

記録簿に記載する
内容をここで入力
します。

事前に名簿登録で
研修生・指導員・
研修場所・指導内
容を登録しておく
ことで、リストか
ら選択できるよう
になります。

② ③



５．日報登録４ 新規登録

①研修を行った日を選択します。
②研修生区分を選択し、研修生を選択します。
③出役を選択します。（OJT研修以外はここまで）
④担当指導員を選択します。
⑤研修場所を選択します。
⑥指導内容を選択、または手入力します。

①
④

② ③

⑦作業種を選択します。
⑧習得状況をA～Cで選択します。
⑨写真撮影していれば有りを選択します。
⑩具体的な作業内容を手入力します。
⑪登録ボタンを押します。
⑫明細行にデータが表示されたら登録完了です。

⑤ ⑥

⑦ ⑧
⑨

⑩

⑪

OJT研修の場合、
写真以外は必須
項目です。



５．日報登録５ 修正

①明細行から修正するデータを選択します。
②上部の入力欄でデータ修正を行います。
③更新ボタンを押します。
④選択した明細行のデータが変更されたら修正完了です。

①

④

②

③

※データの修正はすべての項目で行えますが、
実施日のみ、月を跨いでの変更は行えません。
月を跨ぐ場合は、一度削除してから登録しな
おしてください。



５．日報登録６ 削除

①明細行から削除するデータを選択します。
②更新ボタンを押します。
③選択した明細行のデータが消去されたら削除完了です。

①

③

②

※日報データの削除は復活できません。



６．研修記録簿の作成１

①作成する研修記録簿の日付をカレンダーから選択します。
②記録簿作成ボタンを押します。
③実行中の表示が消え、作成完了のメッセージが表示されたら完了です。

①

②



６．研修記録簿の作成２

作成した記録簿のExcelファイルが開きます。

内容を確認し、問題がなければ、印刷等を行い、閉じてください。
※作成したファイルは06出力ファイルに格納されています。

同じ月の記録簿は
同じファイルに
シート別に保存さ
れていきます。

6月のファイルに
は6/1、6/2・・・
とシートが増えて
いきます。

ここでシートコ
ピーを行っても月
集計表には反映さ
れません。

必ず日報データを
登録し、記録簿作
成を行ってくださ
い。



７．研修記録簿月集計表の作成１

①月集計表を出力する月を選択します。
②集計表作成ボタンを押します。

①

②



７．研修記録簿月集計表の作成２

①対象の月集計表のデータが表示されます。
②ファイル出力ボタンを押すと月集計表が作成されます。
※作成完了のメッセージが表示されたら完了です。
※作成したファイルは06出力ファイルに格納されています。

①

②



７．研修記録簿月集計表の作成３

作成した月集計表のExcelファイルが開きます。

内容を確認し、問題がなければ、経費集計表の入力や印刷等を行い、閉じてください。
※作成したファイルは06出力ファイルに格納されています。


