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1．システム概要

WEBinsourceとは︖

インソースの公開講座や動画教材、研修テキスト、ID カードプリンタなど、様々なサービス・商品のお申し込み手続きが
簡単にできる、無料の会員さま専⽤システムです。
会員さま限定の特典やサービスによって通常価格を割引きした会員価格でのお申し込みが可能になるなど、様々な特⻑
がございます。

各種権限でできることは︖

※1. お申し込みおよび、履歴閲覧などは、ご⾃⾝および⾃部署メンバーが対象です。
※2. 公開ダイレクトご利⽤の場合のみ、受講者ご本⼈が研修受講のお申し込みができます。

⋄ 管理者︓すべての機能が利⽤できます。（例︓利⽤者情報編集、お申し込み、アンケート閲覧、⾒学 など）
⋄ 申込者︓一部機能に制限があります。（例︓申込者が所属する部署メンバー研修受講のお申し込み など）
⋄ 一般（受講者）︓すでにお申し込みされた研修の受講予定・受講履歴の確認ができます。
⋄ 一般（公開ダイレクト）︓受講者本⼈が、受講する研修を選択し、受講のお申し込みができます。

権限表（簡易版）

会員限定のおトクな割引が適⽤︕
公開講座が通常価格からほぼ2,000円OFF（※）

会員限定特典

研修をオンラインで⾒学できる
年間3回分の⾒学チケットをプレゼント。お好きな研修を2時間⾒学可能︕

研修アンケートの閲覧ができる
受講後の事後アンケートを閲覧できる。受講者ごと、研修全体ごとの評価を確認可能。

※インソース主催の研修に限ります。提携先主催の研修は対象外です。
また、講座の標準価格によって割引額は異なります。

お申し込み手続きが簡単になる
最小3項目の受講者情報登録で簡単にお申し込み。CSVインポートでまとめて登録も可能。

便利なpoint

料⾦を後払いにできる
通常前払いのところ、受講月締め翌月末支払いの形式でまとめてお支払い。
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2．動作保証環境
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当システムのWEBinsource動作保証環境は次の通りです。

⋄ 推奨ブラウザ︓︓Firefox最新版・Google Chrome最新版・Microsoft Edge 最新版

なお、誠に恐れ⼊りますが、Microsoft社のIE11サポート終了を受け、2022年1月31日をもって、IE11を動作保証対
象外といたしました。

IE11をご利⽤のみなさまにつきましては、上記動作保証対象環境からのご利⽤をお願いします。

対象環境下においてもうまく表示されない場合には、お手数ですが下記窓口までお問合せください。

当社ホームページの「お問合せ」よりお願いいたします。
（https://secure.insource.co.jp/contact）

⋄ 推奨解像度︓1920×1080 以上
※モバイル環境でのご利⽤には対応しておりません

⋄ 株式会社インソースが掲載している次の商品またはサービスの名称等は、各社の商標または登録商標です。

・インソースおよびWEBinsourceの名称、ロゴは、日本国における株式会社インソースの登録商標または商標です。
・Microsoft、Windows、Internet Explorer は、米国Microsoft Corporationの米国及びその他の国における
登録商標です。
・Windows は Microsoft Windows operating system の略称として表記しています。
・Google 、Google ロゴ、 Google マップ ロゴ、Google 検索、 Google 検索 ロゴ、Google Chrome、Google
Chrome ロゴは、Google Inc.の商標または登録商標です。
・FireFoxおよびFirefox ロゴは、Mozillaの商標または登録商標です。



3．公開講座のお申し込みから受講までの流れ
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公開講座には「来場型講座」と「オンライン講座」があります。
来場型講座とオンライン講座では、お申し込み手続きやご受講までの準備が異なります。

・ お申し込み時に選択した送付先（申込担当者 または 受講者）に、研修時に使⽤するテキストや、Zoomの
アクセス情報をお送りします。

・ 受講環境については、あらかじめご準備をお願いいたします。詳細は、以下サイトにてご確認ください。
（https://www.insource.co.jp/bup/online-flow-step3.html）

・ 研修受講当日は、研修開始時間20分前から接続可能です。
余裕をもって接続確認をお願いいたします。
（https://www.insource.co.jp/bup/online-flow-step4.html#sec1）

・ 電子テキストの操作方法を事前にご確認ください。
（https://www.insource.co.jp/bup/digitaltext-flow.html）

・ ご受講される⽅は受講票をダウンロードし、お手元にご⽤意ください。
・ 当日ご受講されるセミナー名と、会場をご確認ください。
・ 必要な持参物は、受講票、筆記⽤具（必要な方はノート）をご持参ください。

また、他社の受講者さま同⼠の交流ツールとして、名刺のご持参をおすすめしております。
・ 受講時の服装については、弊社からの指定はございません。各社さまの規定に準じた服装にてご参加ください。
・ 当日の受付については、以下サイトにてご確認ください。
（https://www.insource.co.jp/bup/bup_for_customers.html#preparation）
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研修当日（日付）を起点として、お申し込みから受講までのお手続きや当社からの案内通知のタイミング、受講後の証
明書発⾏などの全体の流れをご確認いただけます。

※1．中⽌の場合、約2週間前にメールでお知らせいたします。
※2．変更が⽣じた場合は、7営業日前までにWEBinsource上から変更手続きを⾏う必要があります。
※3．キャンセルは２営業日前まで⾏えます。キャンセル料は各研修のキャンセルポリシーに則って発⽣します。

（https://www.insource.co.jp/bup/faq/question_cancellation_policy.html）
※4．お申し込み時に【オンライン講座情報およびテキスト送付先】で「受講者宛」を選択した場合は、直接受講される

方へ送付されます。

受講者

1 受講票受領

2 通知内容確認

3 紙テキスト受領

4 オンライン講座情報受領

申込担当者

1 お申し込み

２ 受講票ダウンロード

3 受講者へ通知

4 受講者へ配布

5 受講者へ転送

6 受講証明書ダウンロード

7 アンケートの閲覧

インソース

開催案内メール送付
（⾃動）

紙テキスト配送

オンライン講座情報メール送付
（⾃動）

受講証明書ダウンロード
のお知らせメール送付
（⾃動）

お申し込み完了メール送付
（⾃動）

オンライン

オンライン

研修当日（ご来場 または Zoom接続）

※4

※4

※4

10日前

7営業日前

５営業日前
〜前営業日

3営業日後

2〜3週間後

2営業日前 ※3

※12週間前

来場型

変更締切日
※2



4．ログイン⽅法（初めてご利⽤の⽅）
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手順
1．ログイン画面の［はじめて利⽤する⽅］をクリックします。

3．パスワード再発⾏画面で、メール本⽂に記載の「お客様番号」「ログインID」と、ご案内メールが届いたご⾃⾝の「メー
ルアドレス」の３つの情報をご⼊⼒の上、［送信］をクリックします。

4．⾃動送信されるパスワード再発⾏のお知らせメールを確認します。

5．ログイン画面で、「お客様番号」「ログインID」およびメールに記載の「パスワード」を⼊⼒し、［ログイン］をクリックしま
す。

WEBinsourceご契約時もしくは、他の管理者権限をお持ちの方の操作により「ログイン情報のご案内」メールが届きま
す。メール本⽂に記載の情報をもとに、初回ログインのためのパスワード発⾏を⾏ってください。
なお、ログイン後は、任意のパスワードへ変更してください。

2．はじめて利⽤する方へ（ポップアップ内）の［パスワードの発⾏］をクリックします。

: webins@insource.co.jp◆ 送信元（From）

: 【WEBinsource】パスワード再発⾏のお知らせ◆ 件名

※メールが⾒当たらない場合は、メールボックスの迷惑メール（フォルダ）をご確認ください。

1
2

3

4



4．ログイン⽅法（初めてご利⽤の⽅）
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6．ログイン後は、任意のパスワードへ変更してください。
［マイページ］›［アカウント情報編集］›［パスワード変更］をクリックします。

7．任意のパスワードを⼊⼒し、［更新］をクリックします。

※エラーが表示される場合は、エラーメッセージの内容に従って、新旧のパスワードを⼊⼒してください。
※WEBinsourceログインページ（https://secure.insource.co.jp/webinsource/）をご利⽤のブラウザのお気
に⼊りに登録することをおすすめいたします。

※当社コーポレートサイトよりいつでもアクセスができます。（画面右上［WEBinsource ］› ［会員ログイン］）



5．トップページの画面構成
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下の画像の画面は、管理者権限をお持ちの方の画面です。
ログインしている方の権限により、表示されるメニューが異なります。詳細は各ご利⽤ガイドをご参照ください。

説明名称No.

社名、氏名、権限名を表示します。ログインユーザー名（権限）

スマートパックご利⽤の場合にポイント残数や有効期限を表示します。スマートパックのポイント残数

管理者権限をお持ちの方は、すべての機能メニューを表示します。機能メニュー

サービスの専⽤ページへワンクリックで移動します。サービスメニュー

研修・サービスの検索ページへ移動します。サービス検索・申込

［管理者メニュー］› ［研修・サービス購⼊履歴］へ移動します。研修・サービス購⼊履歴

mon champ(モンシャン) の商品購⼊などのショッピングカートです。カートを⾒る

最新の公開講座開催情報や⼤切なお知らせを表示します。お知らせ

当システムの操作方法やよくある質問ページへ移動します。機能・よくあるご質問

ワンクリックで、研修・サービスの検索条件に追加します。公開講座（研修）を条件から探す

新作研修やシーズンに応じたトレンド研修を紹介します。おすすめ研修

１

２

54

6

1

2

3

4

5

6

7 8 9

7

8

9

３

※ただし、ログイン後の初めのページは、「受講申込み状況・履歴確認」です。
トップページへ移動したい場合は、左ナビ「TOP」をクリックしてください。



6. 公開講座のお申し込み⽅法

6.1.1 ［来場型講座］お申し込み⽅法
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当社常設会場（地域名）を検索条件に⼊れることで、参加しやすい会場の開催スケジュールが検索できます。
常設会場︓セミナー会場一覧（https://www.insource.co.jp/bup/middle-area.html）

手順
1．画面右上の［サービス検索・申込］をクリックします。

2．検索条件を選択・⼊⼒して［検索］をクリックします。

◆ 検索条件
・ 商品カテゴリー︓公開講座 にチェックを⼊れます
・ 開催方法 ︓オンライン以外（来場型講座を示します）を選択します
・ 研修名 ︓研修名を⼊⼒してください（部分一致または完全一致でワード検索します）
・ 開催日 ︓期間の指定がある場合はご⼊⼒ください
・ 常設会場 ︓ご希望の会場地域をお選びください。

3．検索結果から研修を選び、［お申込み］をクリックします。

・開催方法
オンライン以外（来場型講座）

・常設会場
(例)東京

・商品カテゴリー
公開講座

・研修名
(例)ロジカルシンキング

・開催日
(例)2024/02/01〜2024/02/29

※残席状況︓ 残席が5名以上 ／ 残席が1〜4名 ／ 満席（お申し込みできません）
※開催地 ︓ 地域名をクリックすると、会場詳細が確認できます。
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6.1.1 ［来場型講座］お申し込み⽅法

Copyright © Insource Co., Ltd. All rights reserved10

4．申し込む公開講座を確認をします。
「研修名」「会場」「開催日（時間含む）」「受講料」を確認します。問題なければ次に進みます。

5．受講される方を選択します。［新規申込］をクリックします。
※新規申込は、利⽤者情報の登録がない場合に、新規登録・追加を⾏います。
※すでに利⽤者情報登録されている場合は、次⾴［利⽤者検索で申込］する場合をご参照ください。

利⽤者 新規登録・追加

6．氏名、フリガナ、性別など、必須項目を⼊⼒し、［新規登録・追加］をクリックします。

・ 新規申込で⼊⼒した情報は、新しい利⽤者として登録されます。
・ 氏名 ︓すでに利⽤者情報に同姓同名の登録があった場合でも登録できます。

同一⼈物を重複登録しないよう、事前にご確認ください。
・ 部署名︓⼊⼒した部署名がすでに登録のある部署と同名の場合は、既存の部署に紐づきます。

同名の部署名が存在しない場合は、新しい部署として登録されます。
・ ログインID︓この画面から登録した利⽤者のログインIDは⾃動⽣成されますが、後から任意で変更できます。

注意

⼊⼒前 ⼊⼒後

［新規登録・追加］を押下した時点で、
利⽤者情報に登録されます。
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6.1.1 ［来場型講座］お申し込み⽅法
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7．すでに利⽤者情報登録されている他の方もお申し込みされる場合、［利⽤者検索で申込］をクリックします。

利⽤者検索で申込

8．受講される方を選択し、［追加］をクリックします。

9．受講者選択がされました。

10．決済方法を選択します。
※スマートパックをご利⽤の場合は、「ポイントを使⽤する」の選択肢が追加されます。
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11．ご質問・ご要望があれば、ご⼊⼒ください。

12．「受講者にCCでメール送信」を選択する。（任意）

◆ 対象となるメール
・ お申込完了メール︓本お申し込み操作が完了した後に送付されるメールです。
・ 開催案内メール ︓研修開始日より10日前に送られるリマインドメールです。

13．この内容で申し込む場合は［お申込み確定］をクリックします。

14．お申し込みが完了しました。
※問題なくお申し込みが完了した場合は、同画面の上部に「●名のお申込みを完了しました。」と表示されます。

また、お申し込み操作された方のメールアドレス宛に「申込完了メール」が⾃動送信されます。



6. 公開講座のお申し込み⽅法

6.1.2 ［来場型講座］受講票ダウンロード
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受講される方には、ご本⼈様確認のため「受講票」をご持参いただいております。
ご本⼈様に、ダウンロードされたPDFデータまたは、プリントアウトした受講票をお渡しいただきますようお願いいたします。

※紙面（プリントアウト）のご持参が難しい場合は、スマートフォンやタブレット端末の画面のご提示でも受付可能です。
※受講される方が、当日、公共交通機関の乱れによる到着遅れや道に迷ったときなどのお問合せ先（連絡先）を
記載しております。また、状況により、お電話口にて、受講される「研修名」「会場名」「受講される方の氏名」をお伺い
いたします。お手元の受講票を確認いただきながらお話しいただけるとスムーズです。

手順
1．左ナビメニュー［管理者メニュー］›［研修・サービス購⼊履歴］をクリックします。

2．対象の受講者を検索し、［受講票発⾏］をクリックします。（PDFファイルダウンロード）
※左側のチェックボックスをクリックし、［受講票一括ダウンロード］をクリックすると一括ダウンロードが可能です。



6. 公開講座のお申し込み⽅法

6.2.1 ［オンライン講座］お申し込み⽅法
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手順
1．画面右上の［サービス検索・申込］をクリックします。

2．検索条件を選択・⼊⼒して［検索］をクリックします。

◆ 検索条件
・ 商品カテゴリー︓公開講座 にチェックを⼊れます
・ 開催方法 ︓オンラインのみ を選択します
・ 研修名 ︓研修名を⼊⼒してください（部分一致または完全一致でワード検索します）
・ 開催日 ︓期間の指定がある場合はご⼊⼒ください

3．検索結果から研修を選び、［お申込み］をクリックします。
※残席状況︓ 残席が5名以上 ／ 残席が1〜4名 ／ 満席（お申し込みできません）

・開催方法
オンラインのみ

・商品カテゴリー
公開講座

・研修名
(例)ロジカルシンキング

・開催日
(例)2024/02/01〜2024/02/29

受講者単位で、テキストの受領方法、オンライン講座情報やテキストの送付先を選択します。
各種送付先が「申込担当者（操作している方）」または「受講者」なのかを、あらかじめご確認の上お申し込みください。



6. 公開講座のお申し込み⽅法

6.2.1 ［オンライン講座］お申し込み⽅法
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4．申し込む公開講座を確認をします。
「研修名」「テキスト受領方法」「開催日（時間含む）」「受講料」を確認します。問題なければ次に進みます。

5．受講される方を選択します。［利⽤者検索で申込］をクリックします。

利⽤者検索で申込

6．選択し、［追加］をクリックします。



6. 公開講座のお申し込み⽅法

6.2.1 ［オンライン講座］お申し込み⽅法
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7．「オンライン講座情報およびテキストの送付先」を選択します。（受講者単位で選択）

8． 「テキスト受領方法」を選択します。 （受講者単位で選択）

※テキスト受領方法は、研修により選択肢が異なります。
多くのオンライン講座は、「電子テキスト」に加えて「紙テキスト配送（ポスト投函）」のオプションを追加することができ
ます。ただし、オプションとして「紙テキスト配送（ポスト投函）」の選択には、申し込み期限がございます。

※紙テキストが不要な場合は、「不要」を選択してください。
※紙テキストが必要な場合は、「紙テキスト配送（ポスト投函）」を選択してください。

変更前

変更後

A

B

C

D

送付先（お届け先）テキスト受領方法オンライン講座情報
および テキストの送付先パターン

勤務先メールアドレスへ（操作している方）不要申込担当者

勤務先メールアドレスへ
（または、個⼈メールアドレスへ）不要受講者

勤務先へ
（勤務先メールアドレス、住所）

紙テキスト配送
（ポスト投函）受講者

個⼈宅へ
（個⼈メールアドレス、個⼈宅住所）

紙テキスト配送
（ポスト投函）受講者

A

B

C

D



6. 公開講座のお申し込み⽅法

6.2.1 ［オンライン講座］お申し込み⽅法
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9．決済方法を選択します。
※スマートパックをご利⽤の場合は、「ポイントを使⽤する」の選択肢が追加されます。

11．「受講者にCCでメール送信」を選択する。（任意）

◆ 対象となるメール
・ お申込完了メール︓本お申し込み操作が完了した後に送付されるメールです。
・ 開催案内メール ︓研修開始日より10日前に送られるリマインドメールです。

10．ご質問・ご要望があれば、ご⼊⼒ください。

12．この内容で申し込む場合は［お申込み確定］をクリックします。



6. 公開講座のお申し込み⽅法

6.2.1 ［オンライン講座］お申し込み⽅法
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13．オンライン講座へのご参加にあたり、いくつか注意点がございます。
内容をご確認いただき、［OK］をクリックして、申し込みます。

14．お申し込みが完了しました。
※問題なくお申し込みが完了した場合は、同画面の上部に「●名のお申込みを完了しました。」と表示されます。

また、お申し込み操作された方のメールアドレス宛に「申込完了メール」が⾃動送信されます。

15．受講予定者が追加されていることを確認してください。



6. 公開講座のお申し込み⽅法

6.2.2 ［オンライン講座］受講準備 〜受講環境を整える、テキスト受領など
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受講に必要な、PC・周辺機器、テキスト、オンライン講座情報の事前準備をお願いします。

◆推奨受講環境
Zoomに接続が可能なPCに加え、マイク・スピーカー（イヤフォン/ヘッドセット可）・カメラのご準備をお願いします。
公開講座はグループワークを多数⾏うため、お声を出せる環境のご準備が必要です。
受講場所は下記3点にご留意ください。

◆テキストの受け取り
テキストの種類が異なります。

電子テキスト
研修日4営業日前と前営業日に、オンライン講座情報とともにメールで閲覧⽤URLをお送りします。
※著作権保護の都合上、ダウンロードや印刷ができない仕様です

紙テキスト
研修日3営業日前までに、ご指定の配送先へポスト投函でお届けします。
※原則、実施6営業日前に発送しております。

◆オンライン講座情報の受け取り
研修日4営業日前と前営業日の2回、ご指定のメールアドレスにお送りします。
当日のミーティング情報・電子テキストの閲覧⽤URL、研修後のアンケート回答⽤URLなどの情報を記載しています。
お申し込み時の送付先選択により、お送りする宛先が異なります。

申込担当者宛を選択した場合
To.申込担当者

受講者宛を選択した場合
To.受講者
Cc.申込担当者

※お申込み内容の確認方法
［管理者メニュー］›［研修・サービス購⼊履歴］› ［編集・詳細］をクリックします。
受講者 詳細ページで確認することができます。

□ 講師の声が聞き取りやすい静かな場所
□ ご⾃⾝のお声が出せる環境
□ 業務やプライバシーにかかわるもの等の映り込みがない場所



7．公開講座ご受講後

7.1 受講証明書ダウンロード
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ご受講いただいたことを証明する「受講証明書」を当社から発⾏いたします。
研修終了日から3営業日後より1年間、WEBinsourceよりダウンロードが可能です。

手順
1．［管理者メニュー］›［研修・サービス購⼊履歴］をクリックします。

2．対象の受講者、もしくは他の検索条件を設定して検索します。
※「開催日（期間）」や「状況︓受講済」検索すると、探しやすくなります。

4．受講証明書一括ダウンロードでは、受講証明書に記載する社名を任意で指定することができます。

5．対象者にチェックを⼊れ、［受講証明書一括ダウンロード］をクリックします。

※ご受講の３営業日後より、
１年間ダウンロードができます。
（受講済みの方のみ３回まで）

※2回目以降のダウンロードでは、
再発⾏と記載されます。

3．［受講証明書］をクリックします。



7．公開講座ご受講後

7.2 アンケート結果の閲覧 〜研修別アンケート検索/受講者別アンケート検索
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研修受講後にご記⼊いただくアンケート結果を、研修終了日から2〜3週間以降15か月間、WEBinsourceから閲覧・
データのCSV出⼒ができます。※受講者別アンケート検索では、受講者情報から検索します。

4．それぞれの操作ボタンより、ファイルをダウンロードします。

お客さま社内の方のみの回答をまとめたCSVファイルです。
オンライン講座の場合のみ、ご感想・ご要望等も出⼒されます。

※画面の一覧に表示されている方全員分の回答⽤紙ＰＤＦをＺＩＰ形式で圧縮したファイルです。
（受講者の⼈数、実施された「研修振り返りレポート」の回数によってダウンロードに時間がかかる場合があります。）
※オンライン講座をご受講の場合、回答⽤紙PDFはございません。

来場型のみ

手順
1．左ナビ［公開講座］›［アンケート検索］›［研修別アンケート検索］をクリックします。

2．対象の研修名や開催日で検索します。

3．該当する研修の⾏の［研修別アンケート一覧］をクリックします。



8. お申し込み後に申込内容を変更する場合

8.1 受講者変更
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研修にお申し込みした後に、やむを得ず受講者変更をする場合、当システムで変更手続きができます。
研修日の7営業日前まで操作が可能です。なお、それ以降は一度キャンセルして再申し込みいただくことになります。

4．同じ研修に受講される方がリストで表示されます。変更対象の⾏の［受講者変更］をクリックします。

手順
1．左ナビ［管理者メニュー］›［研修・サービス購⼊履歴］をクリックします。

2．対象の受講者名等で検索します。

3．該当の受講者、開催日、研修名をご確認の上、［編集・詳細］をクリックします。



8. お申し込み後に申込内容を変更する場合

8.1 受講者変更
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5．変更後の受講者を選択するため、［受講者選択］をクリックします。

6．受講される方を選択し、［確定］をクリックします。

7．改めて、テキスト受領方法や送付先、連絡先の選択を⾏います。

8．この内容で受講者を変更する場合は、［受講者変更・お申込み確定］をクリックします。

9．受講者変更手続きが完了しました。



8. お申し込み後に申込内容を変更する場合

8.2 テキスト配送先住所変更（オンライン講座のみ）

Copyright © Insource Co., Ltd. All rights reserved24

研修にお申し込みした後に、テキスト配送先の住所変更が必要となった場合、当システムで変更手続きができます。
研修日の7営業日前（一部研修除く）まで操作が可能です。それ以降の変更は承っておりません。
（https://www.insource.co.jp/bup/faq/question_textbook_adress_online.html）

手順
1．左ナビ［管理者メニュー］›［研修・サービス購⼊履歴］をクリックします。

2．対象の受講者名等で検索します。

3．該当の受講者、開催日、研修名をご確認の上、［編集・詳細］をクリックします。

4．同じ研修に受講される方がリストで表示されます。変更対象の⾏の［配送先情報変更］をクリックします。



8. お申し込み後に申込内容を変更する場合

8.2 テキスト配送先住所変更（オンライン講座のみ）
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5．住所変更が必要な場合は、先に変更しましょう。
※「勤務先」「個⼈宅」ともに、対象の方の利⽤者情報を更新します。
※他にも、お申し込みされているオンライン講座がある場合は、必要に応じて、テキスト配送先住所変更の手続き
を⾏ってください。

6．変更を⾏ったときは、必ず、［利⽤者情報を反映］をクリックして、最新の配送先情報をご確認ください。

住所変更が必要なとき

変更前

配送先変更が必要なとき

変更後
(利⽤者情報を反映)

重要︕

7．この内容で変更をする場合は、［更新］をクリックします。

8．テキスト配送先情報の変更手続きが完了しました。



8. お申し込み後に申込内容を変更する場合

8.3 キャンセル（無償／有償）
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研修にお申し込みをした後に、やむを得ずキャンセルをする場合、WEBinsource上でキャンセルできます。
本機能は研修日の2営業日前まで操作が可能です。キャンセル期限以降の申請の場合、有償キャンセルとなります。

手順
1．左ナビ［管理者メニュー］›［研修・サービス購⼊履歴］をクリックします。

※キャンセル期限以降は、有償キャンセルとなります。次⾴にて、有償キャンセル手続き方法をご案内いたします。

2．対象の受講者名等で検索します。

3．該当の受講者、開催日、研修名をご確認の上、［キャンセル］をクリックします。
※キャンセル（無償）は、確認メッセージ後［OK］をクリックした時点でキャンセル処理がされます。
※キャンセル操作完了後は、戻すことはできません。操作には⼗分お気を付けください。

キャンセル期限を過ぎた、ご予約をキャンセルする場合は、受講料の100％をキャンセル料としてご請求いたします。
なお、当システム内のご受講の状況は「欠席」として表示されます。

お申し込み時に選択された決済⽅法 キャンセル料（有償）確認⽅法
WEBinsource会員（後払い） ご請求書をご確認ください。
WEBinsource会員（口座振替） 口座振替通知書をご確認ください。
WEBinsource会員（スマートパック） 「スマートパック利⽤履歴」をご確認ください。

有償キャンセル



8. お申し込み後に申込内容を変更する場合

8.3 キャンセル（無償／有償）
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4．［有償キャンセル］をクリックします。確認ページへ移動します。

5．「キャンセル前に必ずご確認ください」をお読みください。
ご了承いただきました場合は、「確認しました」にチェックを⼊れ［キャンセルする］をクリックします。

※研修開始日の２営業日前まではWEBinsourceでキャンセルが可能です。
1営業日前および当日のキャンセルについてはお電話もしくはメール にてご連絡ください。
キャンセルポリシーに則り、キャンセル料として受講料を全額頂戴いたしますのでご了承ください。
（キャンセルポリシー︓https://www.insource.co.jp/bup/faq/question_cancellation_policy.html）

キャンセル料として受講料を全額頂戴いたします。
本操作後の、返⾦・ポイントの返還などは出来かねますので、ご了承ください。

6．キャンセル（有償）手続きが完了しました。
当システム内のご受講の状況は「欠席」として表示されます。



9．公開ダイレクト機能

9.1 公開ダイレクトとは
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受講者⾃⾝で研修を選択し、お申し込みやキャンセル操作ができる機能（無料オプション）です。

手挙げ制研修（選択型研修）を取り⼊れている企業・団体さま向けの便利なサービスです。
※マイページにて、ご⾃⾝のアカウント編集や受講申込み状況・履歴確認もご利⽤いただけます。
※ご利⽤開始には、管理者権限をお持ちの方により設定が必要です。
※研修のお申し込みには、管理者の承認が必要です。

・受講講座、日程等を管理者へ連絡（WEBinsource操作なし）
※満席や中⽌などにより、再調整の手間が発⽣している

WEBinsourceから受講者全員分の申込操作
受講状況、履歴、支払等の管理

管理者

管理者

受講者

従業員一⼈ひとりがWEBinsourceを操作し、
ご⾃⾝で受講予定の公開講座へ申込申請します。

受講者

・申込申請の承認／差戻
※組織内の管理者の承認を経て申込完了となります

・受講状況、履歴、支払等の管理

従来のお申し込み 〜 すべて管理者がWEBinsourceを操作し申込み

〜 受講者⾃⾝で、研修を選択し申込み・キャンセル操作ができる

※公開ダイレクトは、いつでも利⽤開始・利⽤停⽌ができます。

※公開ダイレクト利⽤者となる管理者と、一般権限（受講者）のWEBinsource操作詳細は、以下をご参照ください。
【別冊︓WEBinsource 簡単操作ガイド（管理者向け）】
【別冊︓WEBinsource 簡単操作ガイド（一般（公開ダイレクト利⽤者）向け）】

※公開ダイレクト設定で「上司承認機能「ON」の場合は、申込者権限をお持ちの方が部署以下の申込申請を承認す
ることができます。その場合は、申込者権限の方も管理者向けガイドをご参照ください。



9．公開ダイレクト機能

9.2 ご利⽤開始前の準備
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「公開ダイレクト」のご利⽤開始にあたっては、以下条件を満たしている場合に利⽤できます。
あらかじめ、各種設定をお願いいたします。
また、利⽤者情報は、受講者となる方ご⾃⾝で編集ができます。郵送物が正確に届くような宛名を登録いただくようご案
内をお願いいたします。

※1．郵送物が正確に届くような宛名（部署名、役職、氏名など）であるかご確認ください。
※2．オンライン講座の「紙テキスト」を 個⼈宅 へ配送希望する場合は必須です。
※3．業務都合上、本名ではなく、ビジネスネームをご使⽤の方は、郵送物が正確に届くような宛名を登録ください。

なお、連絡先や住所等は、受講者となる方ご⾃⾝で編集できます。（マイページ › アカウント編集 › 個⼈情報編集）

・ 受講者（申請者となる方）を 「一般」権限 で設定している
・ 承認者（申請の承認者となる方）を 「管理者」権限 で設定している

◆ システム利⽤権限

・ 管理者権限をお持ちの方の中で、特定の人（1名）に「請求先設定」をしている

◆ 請求先設定

・ 電話番号 〈全員必須〉

・ メールアドレス 〈全員必須〉

・ 都道府県 〈全員必須〉

・ 住所 ※1
・ 個⼈メールアドレス ※2
・ 個⼈宅 電話番号 ※2
・ 個⼈宅 郵便番号 ※2
・ 個⼈宅 都道府県 ※2
・ 個⼈宅 住所 ※2、※3

◆ 受講者となる方に以下の情報が設定されている



9．公開ダイレクト機能

9.3 ご利⽤開始と利⽤停⽌
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公開ダイレクト利⽤中は、全受講者（一般権限）が同じ操作で、研修のお申し込みができます。
対象となる方をあらかじめご確認の上、ご利⽤開始をお願いいたします。

手順
1．左ナビメニュー［管理者メニュー］› ［公開講座］› ［公開ダイレクト］をクリックします。
※すでに公開ダイレクトを利⽤開始している場合は、ボタンは表示されません。

2．「公開ダイレクト」の案内をご確認いただき、［ご利⽤開始はこちら］をクリックします。

3．ご注意事項をご確認いただき、「上記の注意事項を確認しました」にチェックをします。

4．必須ご対応事項「請求先を１アカウントに設定している」にチェックをします。

5．［公開ダイレクトのご利⽤開始］をクリックします。

【公開ダイレクト利⽤停⽌する場合】

①左ナビメニュー［管理者メニュー］› ［公開ダイレクト利⽤停⽌］をクリックします。
※公開ダイレクトしていない場合は、ボタンは表示されません。

② （公開ダイレクトご利⽤停⽌にあたって）ご注意事項をご確認いただき、「上記の注意事項を確認しました」に
チェックをします。

③ ［公開ダイレクトのご利⽤停⽌］をクリックします。

6．利⽤開始しました。



9．公開ダイレクト機能

9.4 （情報登録・編集）公開ダイレクト設定
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公開ダイレクト利⽤者となる受講者に、研修の価格（⾦額または、ポイント数）の開示や上司承認機能のご利⽤など
の設定ができます。

手順
1．左ナビメニュー［管理者メニュー］› ［情報登録・編集］› ［公開ダイレクト設定］をクリックします。
※すでに公開ダイレクトを利⽤開始している場合は、ボタンは表示されません。

2．設定名と設定値をご確認いただき、更新をお願いいたします。
※クリックと同時に⾃動的に更新されます。
※下の画像は、初期設定（デフォルト）の状態です。

※設定更新後は、利⽤者が再度ログインしなおすことで設定が反映されます。
・価格表示
一般権限の利⽤者が再度ログインしなおすと、価格表示有無が反映されています。

・上司承認機能
申込者権限の利⽤者が再度ログインしなおすと、以下のメニュー表示有無が反映されています。
左ナビメニュー［公開講座］› ［申込申請一覧］

・公開講座受講者ランキング表示
一般権限の利⽤者が再度ログインしなおすと、以下のメニュー表示有無が反映されています。
左ナビメニュー［公開講座］› ［公開講座申込ランキング］



9．公開ダイレクト機能

9.5 申込申請一覧
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管理者権限をお持ちの方は、すべての受講者の申込申請が届きます。

※ただし、公開ダイレクト設定で「上司承認機能「ON」の場合は、申込者権限をお持ちの方が部署以下の申込申請を
承認することができます。その場合は、申込者権限の方も管理者向けガイドをご参照ください。

2．検索条件の申請状況「申請中」を選択し、検索します。

手順
1．左ナビ［公開講座］›［申込申請一覧］をクリックします。

3．対象の申請⾏の［確認］をクリックします。
※検索結果ページ［承認］または［差戻］ボタン操作からも処理できます。

4．お申し込みの申請内容をご確認いただき、［承認］または［差戻］をクリックします。
※申請された方宛ての承認者コメントは、任意です。

承認期限を過ぎると、お申し込みがされず申請が無効になります。

▸承認は、申込申請ごとの申込期限内に⾏う必要があります。
▸受講される方が、申込申請した時点では、お申込みは完了してい
ません。承認された時点で「お申込み(確定)」の処理となります。

▸残席が「×満席」の場合は、承認することができません。

注意



10．ご利⽤履歴

10.1 研修・サービス購⼊履歴
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研修のお申し込みまたは、サービスや物販などを購⼊履歴（状況含む）を確認することができます。

【研修に関すること】
・申込状況の確認 ・受講者変更、キャンセル ・テキスト配送先変更（住所変更含む）
・受講票、受講証明書のダウンロード ・受講者情報CSV出⼒（検索結果の出⼒）

【サービス・物販に関すること】
・購⼊内容の確認 ・お届け先の確認
※ご注⽂内容の変更やキャンセルはできません。

手順
1．左ナビ［管理者メニュー］›［研修・サービス購⼊履歴］をクリックします。

2．検索条件を⼊⼒または選択肢、検索します。

3．検索結果を出⼒します。［受講者情報CSV出⼒］をクリックします。

※受講者情報に限らず、お申し込みやキャンセルの履歴が出⼒されます。
⽤途に応じて、ご利⽤ください。



10．ご利⽤履歴

10.2 スマートパック利⽤履歴
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これまでに契約したスマートパックの購⼊・利⽤履歴が確認することができます。
ポイントご利⽤日（お申し込み日）、ご利⽤ポイント数、ご利⽤内容などが閲覧可能です。

ポイントのご利⽤履歴は、CSV出⼒ができます。
▸使⽤例① ご利⽤計画通りにポイントが消費できているかを確認する。
▸使⽤例② スマートパック利⽤明細書の内訳や証憑として使⽤する。

手順
1．左ナビ［管理者メニュー］›［スマートパック利⽤履歴］をクリックします。

2．スマートパック情報（購⼊とポイント残高）を確認します。

3．ポイントご利⽤履歴では、お申し込みごとにご利⽤ポイント数が確認できます。
※研修の場合は、受講者1⼈あたりで表示します。
※サービス・物販の場合は、1回あたりで表示します。

※「適⽤したスマートパック」「ご利⽤履歴（お申込み日、ご利⽤ポイント数）」「受講者情報」「ご利⽤内容」が出⼒さ
れます。⽤途に応じて、ご利⽤ください。

4．ポイントご利⽤履歴CSVダウンロードでは、「3.ポイントご利⽤履歴」の表示内容の出⼒ではなく、「お申込み日」また
は「開催日」の期間でデータを抽出します。対象期間を設定したら、［CSV出⼒］をクリックします。



11．領収書

11.1 領収書ダウンロード
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お申し込み画面にて、ご質問・ご要望の「領収書」欄で必要と選択いただいた場合のみ、WEBinsource内で領収書の
発⾏ができます。

◆ダウンロードでできる方
・ お申し込みされた方に限ります。
※管理者権限をお持ちの方や、請求送付受領者、振込み担当者ではございません。

研修・サービスをお申し込みされた方です。

◆ダウンロードについて
・ 領収書のダウンロードは、「ご⼊⾦いただいてから３営業日後」を目安に可能となります。
・ 領収書のダウンロードの可能期間は、３か月間です。
・ 領収書データは、ダウンロード可能期間内であれば何度でもダウンロードすることができます。ただし、2回目以降のダ
ウンロードでは、「再発⾏」と記載され、発⾏日表示も更新されます。

手順
1．左ナビメニュー［管理者メニュー］› ［領収書］をクリックします。

2．領収書発⾏の対象となる申込内容・明細情報を確認します。

3．［宛名⼊⼒］をクリックします。

4．宛名の変更がある場合のみ編集してください。

5．領収書サンプルを確認する場合は、［サンプル確認］をクリックします。



11．領収書

11.1 領収書ダウンロード
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6．サンプルファイルを確認します。

7．この内容でダウンロードする場合は、［次へ］をクリックします。

8．この内容でダウンロードする場合は、［領収書ダウンロード］をクリックします。



12．【応⽤編】 公開講座一括申込

12.1 （来場型講座）公開講座一括申込
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申込⼈数が多い場合などにとても便利です。
手順としては、専⽤のファイルを編集し、ファイル取込を⾏うといったシンプルなものですが、利⽤者ID（利⽤者情報）が
必要なため、利⽤者IＤの取得方法含めてご案内いたします。

3．検索結果、残席状況を確認します。

手順
1．左ナビメニュー［公開講座］› ［検索・申込み］をクリックします。

2．検索条件を⼊れて、［検索］をクリックします。

4．［来場型講座CSV出⼒］をクリックします。

※項目が異なるため、「オンライン講座」と「来場型講座」でCSV出⼒ファイルが分かれています。

5．［一括申込⽤CSV取込画面へ］をクリックします。



12．【応⽤編】 公開講座一括申込

12.1 （来場型講座）公開講座一括申込
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6．画面「step.3」に従ってファイルを編集します。

6-1．一括講座申込CSVファイルを、研修名および日程ごとに、申し込み予定⼈数分の⾏をコピーします。

6-2-1．（すでに登録されている利⽤者を受講者として申込みする場合）「利⽤者ID」が必要です。

① 左ナビメニュー［管理者メニュー］› ［情報登録・編集］› ［利⽤者情報］をクリックします。

②（部署、氏名を確認しながらリストを作成したい場合）リスト出⼒し、「ID」〜「氏名」をコピーして使⽤します。
［一括登録・更新］をクリックし、Excel形式［更新フォーマット（Excel形式）］をクリックします。

②（利⽤者IDのみ参照する場合）利⽤者検索の検索結果の該当者の「ID」をコピーして使⽤します。

↑「ID」列をコピーして、使⽤します。

↑「A列:ID」〜「H列:名（氏名）」をコピーして、使⽤します。



12．【応⽤編】 公開講座一括申込

12.1 （来場型講座）公開講座一括申込
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③ （部署、氏名を確認しながらリストを作成したい場合）利⽤者リスト「A列:ID」〜「H列:名（氏名）」をコピーして、
一括講座申込CSVファイルに貼り付けます。

※利⽤者IDに加えて、受講者の部署名や氏名が分かる状態の方が確認がしやすいです。（誤認申込み防⽌）
※「F列:（新規追加⽤）氏名（姓）」〜「L列:（新規追加⽤）性別」は、後から⼊⼒データを削除する、またはその
ままデータを取り込むことができます。
▸⼊⼒データを削除する場合は、ファイル保存前にデータを消してから保存してください。
▸そのままデータを取り込む場合は、実際のファイル取込時に、「警告」が表示されますが、利⽤者IDを優先して取込を
⾏うため、「E列:利⽤者ID」に相違がなければ、データを残したままファイル取込して問題ありません。
「講座申込 一括講座申込CSV取込確認」の画面でご確認ください。

6-2-2．（利⽤者の新規追加を同時にしたい場合）「E列:利⽤者ID」を空欄にして、以降右側の項目を⼊⼒
してください。

※利⽤者項目︓氏名（姓）、氏名（名）、氏名カナ（姓）、氏名カナ（名）、部署名、役職、性別
※部署名が同名の場合は、すでに存在している（一番古い同名部署）に紐づきます。
新しい部署名の場合は、⾃動的に部署情報に新規追加されます。

データをコピー

データを貼り付け

データを貼り付け

（新規追加⽤）利⽤者情報を⼊⼒

↑「E列:利⽤者ID」は空欄です。



12．【応⽤編】 公開講座一括申込

12.1 （来場型講座）公開講座一括申込

Copyright © Insource Co., Ltd. All rights reserved40

7．決済方法の選択または確認します。
※WEBinsource会員（スマートパックなし）の場合は、「後払い（請求書送付または口座振替）」です。
※スマートパックをご利⽤の場合は、選択できます。

8．ファイルを選択し、 ［来場型講座一括CSV取込］をクリックします。

9．取込データが表示されますので、ご確認ください。申込内容に相違がなければ［申込確定］をクリックします。

10．お申し込みが完了しました。

11．申込内容は、「研修・サービス購⼊履歴」ページで確認することができます。
左ナビメニュー［管理者メニュー］› ［研修・サービス購⼊履歴］をクリックします。



12．【応⽤編】 公開講座一括申込

12.2 （オンライン講座）公開講座一括申込
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研修により、「電子テキスト」「紙テキスト配送（IT系研修の書籍等含む）」が異なり、電子テキスト使⽤講座では、オプ
ションで「紙テキスト配送」が任意で選択ができます（開催日までの期間などの条件があります）。

◆ 追加オプション「紙テキスト（配送）」について
［当日使うものを⽤意・確認〜オンライン公開講座のお申し込みからご受講までの流れ］› 「テキスト準備方法の選
択」 › 「（２）紙テキスト（配送）について ※追加オプション」

（https://www.insource.co.jp/bup/online-flow-step2.html#sec1）

3．検索結果、残席状況を確認します。

手順
1．左ナビメニュー［公開講座］› ［検索・申込み］をクリックします。

2．検索条件を⼊れて、［検索］をクリックします。

4．［オンライン講座CSV出⼒］をクリックします。

※項目が異なるため、「オンライン講座」と「来場型講座」でCSV出⼒ファイルが分かれています。

5．［一括申込⽤CSV取込画面へ］をクリックします。



12．【応⽤編】 公開講座一括申込

12.2 （オンライン講座）公開講座一括申込
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6．画面「step.3」に従ってファイルを編集します。

6-1．一括講座申込CSVファイルを、研修名および日程ごとに、申し込み予定⼈数分の⾏をコピーします。

6-2-1．オンライン講座の申込操作には、登録されている利⽤者を選択するため「利⽤者ID」が必要です。

① 左ナビメニュー［管理者メニュー］› ［情報登録・編集］› ［利⽤者情報］をクリックします。

②（部署、氏名を確認しながらリストを作成したい場合）リスト出⼒し、「ID」〜「氏名」をコピーして使⽤します。
［一括登録・更新］をクリックし、Excel形式［更新フォーマット（Excel形式）］をクリックします。

②（利⽤者IDのみ参照する場合）利⽤者検索の検索結果の該当者の「ID」をコピーして使⽤します。

↑「ID」列をコピーして、使⽤します。

↑「A列:ID」〜「H列:名（氏名）」をコピーして、使⽤します。



12．【応⽤編】 公開講座一括申込

12.2 （オンライン講座）公開講座一括申込
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③ （部署、氏名を確認しながらリストを作成したい場合）利⽤者リスト「A列:ID」〜「H列:名（氏名）」をコピーして、
一括講座申込CSVファイルに貼り付けます。

※利⽤者IDに加えて、受講者の部署名や氏名が分かる状態の方が確認がしやすいです。（誤認申込み防⽌）
※最終ファイル保存時には、不要な情報は削除してください。

6-4．「G列:（必須）テキスト送付先（1:申込担当者、2:受講者）」を選択し、値を⼊⼒します。
※「テキスト送付先」は、「オンライン講座情報 および テキストの送付先」を示します。
※「F列:テキスト受領方法」が ‘0（なし）の場合でも、⼊⼒必須項目です。

6-5． 「H列:（必須）連絡先（1:勤務先、2:個⼈宅）」を選択し、値を⼊⼒します。

6-6．ファイルを保存します。
※不要な情報は、削除してください。（例︓I列〜L列の利⽤者情報 など）
※Excelファイルで編集した場合は、CSV形式に変換して保存してください。

データをコピー

データを貼り付け

D列 F列 G列 H列

F列:テキスト受領方法D列:電子テキスト

（任意）
「0:なし」または、「1:紙テキスト配送(ポスト投
函)）を選択し、値を⼊⼒してください。

※空欄の場合は、「0:なし」と⾒なされます。

この研修は、電子テキストを使⽤します。

セル表示
︓オプションとして「テキスト受領方法」選択可

（必須）
受領方法は「1:紙テキスト配送(ポスト投函)」のみ
選択可能です。値「1」を⼊⼒してください。

※空欄または、「0:なし」は、取込エラーとなります。

この研修は、紙テキストを使⽤します。

※電子テキストに対応していない「製本テキスト」や
「市販書籍」を使⽤します。

セル表示
︓※選択必須＿「テキスト受領方法」

6-3．「D列:(変更不可)電子テキスト」 を確認いただき、 「F列:テキスト受領方法」に値を⼊⼒してください。
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7．決済方法の選択または確認します。
※WEBinsource会員（スマートパックなし）の場合は、「後払い（請求書送付または口座振替）」です。
※スマートパックをご利⽤の場合は、選択できます。

8．ファイルを選択し、 ［オンライン講座 一括CSV取込］をクリックします。

9．取込データが表示されますので、ご確認ください。申込内容に相違がなければ［申込確定］をクリックします。

10．お申し込みが完了しました。

11．申込内容は、「研修・サービス購⼊履歴」ページで確認することができます。
左ナビメニュー［管理者メニュー］› ［研修・サービス購⼊履歴］をクリックします。
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ここをクリックここをクリック

インソースのサイトを開く

公開講座全般に関すること

ここをクリックここをクリック

インソースのサイトを開く

WEBinsource・スマートパック
をご利⽤中のご質問

QRコードを読み取る QRコードを読み取る


