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ログインする

ログイン方法についてご紹介します。

①インターネットでＵＲＬ（https://webee-movie.smrj.go.jp/ ）を入力してLeaf 
Lightningのログイン画面にアクセスします。
②上記ログイン画面にてメールで通知されている「ログインＩＤ・パスワード」
を入力して、ログインボタンをクリックするとログイン完了です。 
パスワードがご不明の場合には、再発行画面に進んでいただきます。(次
のページに進む)
③ログインIDを忘れた方、または退会希望の方は、申請ファイルをダウン
ロードいただき、各種情報をご記載の上、下記へご送付ください。
・中小機構人材支援部 中小企業大学校web校web研修課
・jinzai-web@smrj.go.jp

①

②

パスワード再発行画面

申請ファイルダウンロード画面

③
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ログインする

パスワードの再発行についてご紹介します。(パスワードがご不明な方向け)

①ログイン画面でメールで通知されている「ログインＩＤ」と登録した「メールアドレス」と「パスワード」
を入力して、パスワードを再発行をクリックするとパスワードが再発行されます。
②再発行後この画面が出たら、ご自身が登録したメールアドレスのメールボックスをご覧ください。
③メールが受信されるので、新しいパスワードを確認して、ログイン画面に戻り、 「ログインＩＤ」と
「再発行されたパスワード」を入力して、ログインボタンをクリックするとログインが完了します。

パスワード再発行画面

③

受講者のパスワード

① ②



Copyright (C) INSOURCE Co.,Ltd. All rights reserved. 4

TOPページを確認する①

TOPページの見方についてです。

① ③

TOPページでご受講いただく研修の確認や、ご自身に合わせたおすすめのコンテンツをご視聴いただけます。
①各種メニューバーになります。
②事務局から皆様へお知らせを通知いたします。
③ご自身で受講申込された研修が表示されます。

②
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TOPページを確認する➁

TOPページの続きです。

➄

TOPページ下部では人気の講座と、お知らせをご確認いただけます。 
➃講座ごとの累計受講者数・先月の受講者数ごとに、ランキングを切り替えて表示いただけます。
➄カテゴリで講座を絞り込んだ後、動画の長さごとに分類されたコースをお選びいただけます。

➃
先週 受講ランキング
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「研修を探す」画面で、研修の申込を行う

サイドメニューの「研修を探す」をクリックすると、研修を検索し、受講申込を行う事が可能です。

④各研修名をクリックすると研修の詳細画面が表示されます。「研修に申込む」をクリックすると申込が完了します。
⑤申込ボタンの下には、研修の詳細と関連動画のリンクが掲載されています。こちらもご活用ください。
⑥中小機構の公式HPに掲載されたコース一覧へ遷移いただけます。

①

④

①「研修のキーワード」、または「研修
コード」を入力します。

②「研修カテゴリ」の対象項目にチェッ
クを入れると、カテゴリーごとに絞った
検索が可能となります。

「受講対象」の対象項目にチェックを入
れると、対象者ごとに絞った検索が可
能となります。

③項目を入力し、検索をクリックしてく
ださい。
検索すると、検索結果が表示されます。

③
⑤

⑥

②
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「受講状況」画面から、研修を受講する

申込が完了した研修の一覧が検索できます。すでに受講が終了した研修の履歴も検索可能です。

①

②

①研修の受講状況やキーワードで
研修検索が可能です。

②検索結果を表示、エクセルで受
講状況一覧を出力することが可能
です。

③

③検索ボタンを押して、受講したい研修をクリックし
てください。
④研修の中に入っている動画一覧が表示されます。

④
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研修概要ページの見方についてご紹介します。詳細は次ページ以降をご参照ください。

⑤

②

①自身の受講ステータスが表示されます。
②本研修のコンテンツの情報等が確認することができます。
③詳細メニューから、受講期限の目標を設定することができます。
※設定した受講期限が近づくと、残り日数が赤文字で表示されるようになります。
④動画：登録されている動画を受講できます。
⑤テスト・アンケート：右にある「回答」ボタンを押すことでテスト・アンケートに回答できます。
⑥関連リンクが表示されていましたら、クリックいただくと対象サイトに遷移致します。 

④

「受講状況」画面から、研修を受講する

③

①

⑥



Copyright (C) INSOURCE Co.,Ltd. All rights reserved. 9

研修の動画を視聴します。

①研修概要ページにある「動画」より、視聴したい動画名をクリックします。
②別タブで動画が表示されるので、動画の中心にある「▷」を押すことで、動画が再生されます。
③動画の視聴後、最後まで視聴すると「閲覧完了報告」ボタンが水色に変化します。
     こちらの水色のボタンを押すことで動画が視聴済みになり、次の動画やスライドを閲覧できます。

「受講状況」画面から、研修を受講する

③

①

②
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研修に設定された課題・アンケートに回答します。

①研修概要ページ下段「課題・アンケート」より、回答ボタンを押すことで課題・アンケートの回答画面が開きます。
②回答方法に沿って、課題を回答します。
③回答後、内容を一時保存する場合は、「一時保存」ボタンを、提出する際には、「内容確認」ボタンを押します。
※①の各ボタンの名称について
「回答」→まだ回答ができておりません。回答をお願いいたします。 「参照」→すでに回答が確定しており、再回答できない状況です。
「回答修正」→テストの再回答が可能になっております。以前の回答は残っておらず、再度最初から回答いただきます。

②

③

「受講状況」画面から、研修を受講する

①
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一部課題・アンケートは講師の承認を受ける必要があります。差戻をされた場合再提出を行います。

➀既に回答が完了している課題・アンケートに対して、講師から「差戻」または「承認」を通知するメールが届く場合
がございます。もし「差戻」になってしまった場合は、「差戻修正」ボタンから回答を修正する必要があります。
②講師コメントとして、回答結果に応じたコメントを閲覧することが可能です。
③再度回答を修正の上、「内容確認」ボタンより再提出をしてください。
※講師側から承認を受けることが出来るまで、再提出を行う必要がございます。

②

「受講状況」画面から、研修を受講する

①

③

▼承認時に送られるメールの文面
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研修に格納されている資料を閲覧します。

①研修に付随する資料がある場合、格納資料欄に記載されます。閲覧する場合はクリックしてください。
②受講者様のPCまたはスマートフォンのダウンロード欄に対象の資料がダウンロードされます。

②

「受講状況」画面から、研修を受講する

①
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研修に設定されているリンクから外部ページを閲覧することが可能です。

①外部リンクが研修に設定されている場合、「関連リンク」から外部のページに遷移することが可能です。
閲覧する場合はリンクのタイトルをクリックしてください。
②確認画面が表示されますので、「OK」ボタンをクリックすると、遷移先のページが表示されます。

「受講状況」画面から、研修を受講する

①

②
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研修のスライドを視聴します。（研修のテキストが閲覧・ダウンロードできます。）

①研修概要ページにある「スライド」より、テキスト名をクリックします。
②別タブでテキストが表示されるので、テキストの右側にある「＞」を押すことで、テキストを進めることが可能です。
③テキストを全頁見ていただくと、「閲覧完了報告」ボタンを押すことが可能になります。

②

③
①

「受講状況」画面から、研修を受講する
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プロフィールを確認・編集する

自分のプロフィール情報を確認・編集します。

①左側のメニュー「設定」をクリックします。
②「画像変更」ボタンを押すことで、プロフィールの画像を変更することが可能です。
③画面右上「編集」ボタンを押すことで、プロフィール編集の画面へ遷移します。
④氏名・メールアドレス・都道府県の変更が可能です。
⑤「更新」ボタンを押すと、プロフィールの更新が完了します。

①

②

③

④

⑤
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パスワードを変更する

自分のパスワードを変更します。

①左側のメニュー「パスワード変更」をクリックします。
②「旧パスワード」の部分にその時点で設定されているパスワードを入力します。
③「新パスワード」の部分に新しいパスワードを入力し、同様のものを「新パスワード(確認)」に入力します。
※半角8文字以上で、「英字」「数字」「記号」を各1文字以上を混在させて入力してください。
④「更新」ボタンを押すと、パスワードの更新が完了します。

①

②

③

④
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ご不明な点は、お気軽にお問合せください

営業時間 ： 9:00 - 17:00 （土日祝日を除く）

お問い合わせ先メールアドレス

             お問い合わせ先電話番号
03-6902‐2017

株式会社インソース 問い合わせ担当宛
※お問い合わせの際には、お名前と「中小企業基盤整備機構様の研修の件」という旨をお伝えください。

お問い合わせ先

webee-movie-jimukyoku@insource.co.jp
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