
パフォーマンスナビ
使い方ガイド

株式会社パーソル総合研究所

【 定額制会員_管理者編 】



ナビゲーションサイトは、研修の検索だけでなく、研修管理システムへのログインや
「自分の研修」ページにも推移できるページです。
受講する講座に迷っていても、パフォーマンスナビからのおすすめ研修や、階層別の
コースマップ等、研修を選定する切り口を多く記載しています。
受講者様にも管理者様にもご活用いただける内容ですので、是非ご活用ください。

はじめに
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新着研修
おすすめ研修

トレンドを
キャッチしたコラム

キーワードや
カテゴリーで
検索

https://performance-navi.persol-group.co.jp/

■ナビゲーションサイトについて

この度はパフォーマンスナビへのお申込み誠にありがとうございます。
ご利用にあたり、研修管理システムの管理者機能をご説明いたします。
管理者機能以外の使い方につきましては「パフォーマンスナビ使い方ガイド メンバー
編」をご確認ください。

https://performance-navi.persol-group.co.jp/


contents
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【お問い合わせ】

株式会社パーソル総合研究所
パフォーマンスナビサポート
e-mail：prc-pn_support@persol.co.jp
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■管理者機能について
画面左のツールバー「会員企業」部分が管理者のみに表示される画面です。
・メンバーの申込み状況や受講状況を確認することができます
・メンバーが受講する講座を代理で申し込むことができます

管理者機能について
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・キャンセル済みの研修が確認できます

管理者画面機能説明
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■会員企業＞会員企業申込履歴

代理申込にて申込みをした研修の申込履歴が確認できます。

※「研修結果待ち」、「支払い未完了」は一般会員用ページです

■会員企業＞メンバーの研修＞申込状況

メンバーの研修申込状況を確認することができ、表示内容をCSVにてダウンロードでき
ます。



管理者画面機能説明
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■会員企業＞メンバーの研修＞受講ステータス

・メンバーの研修受講状況を確認することができます。
・表示内容をCSVにてダウンロードできます。

右にスクロールできます

右にスクロール後の画面



管理者画面機能説明
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■会員企業＞メンバーの研修＞受講ステータス

右にスクロールできます

受講ステ－タス

受講予定 受講中 受講完了 未修了

ライブ研修
申し込みがされており
受講が予定されている

受講中 受講済み

連絡なく
欠席

オンデマンド研修 ー

※1受講ステータス

※2：受講予定、受講中、受講完了、キャンセル済み、未修了に絞り込み表示が可能です

※2

※1：受講ステータスの表示内容

【留意事項】
・メンバーの研修＞受講ステータス＞すべて に表示されている内容は、既にキャンセル済みとなってい
る講座は表示されません。
・キャンセル済みの研修はメンバーの研修＞受講ステータス＞キャンセル済み にて確認が可能です。
・オンデマンド研修の場合各動画を90%以上受講すると受講完了にフラグが変更されます



管理者画面機能説明
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■会員企業＞メンバーの研修＞受講ステータス

右にスクロール後の画面

修了状況

修了 未修了

ライブ研修

受講完了

連絡なく欠席

オンデマンド研修
（理解度テストなし）

ー

オンデマンド研修
（理解度テストあり）

理解度テスト合格
理解度テスト未受験

又は不合格

※1修了状況

※1：修了状況の表示内容

・オンデマンド研修の理解度テストがついている場合は合格することで「修了」となります。

※2

※2：メンバーの理解度テストの点数や研修修了となった日付が確認できます。

【理解度テストについて】
オンデマンド研修の一部講座には理解度テスト
の受験が可能です。満点を100点とし、80点
以上で合格としています。
・各講座5設問（20点/1問）
・何度でも受験可能です。



管理者画面機能説明
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■受講ステータスのCSV表記について

右にスクロール後の画面

アンケート回答 全試験の受験完了 全試験の合格 試験合計点数 修了状況 研修修了日

画面 CSV 画面 CSV 画面 CSV 画面 CSV 画面 CSV 画面 CSV

回答済み 1 受験済み 1 合格 1 80/100点 80 修了 1 日付表示は同じ

未回答 空欄 未受験/結果待ち 空欄 不合格 空欄 ｢-｣※1 空欄 ｢-｣※2 空欄 ｢-｣※２ 空欄

｢-｣※1 空欄 ｢-｣※1 空欄

【CSV表記の見方】

※1：試験搭載なし
※2：未修了



登録メンバーの確認方法
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1.会員企業/会員企業設定をクリックする

2.企業名をクリックすると登録メンバーが確認できます

※会員企業支払いは一般会員様用画面です。



代理申込みの方法
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1.ログイン後、「研修をさがす」より該当講座を検索する

2.「研修を申し込む」をクリックする

メンバーの研修申込みを管理者が代理で実施することができます

・会員企業で申し込む場合はこちら からでも可能です。
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3.会員企業として申し込むをクリックし、メンバーを追加する

4.メンバーの名前を検索し、受講者を選び追加する

代理申込みの方法

・管理者画面のみ「個人として申し込む」「会員企業として申し込む」の２つが表示されます。
受講者には「個人として申し込む」のみが表示されます。
・管理者本人がご自身の申し込みをする場合は「個人として申し込む」をクリックしてください。

・検索バーを空欄で確定をクリックすると、登録メンバー全員が表示されます
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5.受講者を選んだら確定する

6.「一括で会員企業支払い」を選択し「申込内容の入力」をクリックする

代理申込みの方法
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7.一番下までスクロールし「利用規約と個人情報保護方針の内容に同意する」
をクリックし、申込内容の確認に進む

8.内容を確認し「研修を申し込む」をクリックする

代理申込みの方法

一般会員企業用画面です
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9.申し込み完了

代理申込みの方法



代理申込みした研修のキャンセル方法
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1.ログイン後、「会員企業申込履歴」より該当講座を検索する

2.申込管理の「･･･」より申込キャンセルをクリックする。

代理申込みの場合のみ、登録した管理者にてキャンセルが可能です

申込管理にある
「･･･｣をクリック
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代理申込みした研修のキャンセル方法

3.「申込キャンセル」をクリックする

4.キャンセル登録完了

【ご留意点】
・会員企業申込履歴は他の管理者が代理申込みをした情報は記載されません。
・代理申込みをした管理者IDでのみ該当講座のキャンセル登録が可能です。
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操作に関するお問い合わせは
パフォーマンスナビサポートにて承ります。

株式会社パーソル総合研究所
パフォーマンスナビサポート

e-mail：prc-pn_support@persol.co.jp
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