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はじめに

3

本マニュアルは、SIGNATE Cloudのご利用を開始する組織管理者様に向けた資料です。

【ユーザー・契約管理】ガイドでは、運用開始に必要となる「組織管理者のアカウント登録」「組織管理者・組織

ユーザーの登録（招待）」「ライセンスの割り当て方法」、および「その他の設定」について紹介しています。

また上記の設定に関連したよくある質問「こんな時には」や、サポートサイトの窓口も紹介しておりますので、

ぜひご活用ください。

なお、受講開始後の受講者様の学習状況や、テスト結果の確認方法につきましては、「管理者向け利用ガイド

【テスト・学習進捗管理】 」をご一読ください。
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はじめに - 組織管理者・組織ユーザーとは

組織管理者

● 代表管理者（オーナー）：契約にあたり、事前に代表者管理者を1名決めていただきます（登録できるの

は1名のみ）。

組織管理者のうち、オーナー権限を持つ代表管理者のみが、組織情報や請求先情報の変更、契約の承

認を行うことができます。オーナー権限は変更可能です。

● 組織管理者（管理者）：最大10名（代表管理者含む）まで登録できます。管理者も変更可能です。

管理画面の機能について、オーナー権限以外のすべての機能が利用できます。

組織ユーザー

本マニュアルおよび管理画面では「受講者」とも表記されます。

SIGNATE Cloudを利用して学習するユーザーを指し、組織管理者により登録されて初めて利用可

能になります
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ご契約手続きと

組織管理者アカウント開設

● 管理画面にサインイン
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ご契約手続きと組織管理者アカウントの開設（代表管理者）

予め決めていただいた組織管理者（代表管理者）に、SIGNATEより招待メールが送信されます。

招待メールから、以下の手順で代表管理者のユーザー登録とご契約手続きをお願いします。

組織管理者（代表管理者）に送信

される手続きメールを開き、

「パスワード設定」を選択します。

パスワードを入力し、「規約に同

意する」にチェックを入れて、「パ

スワードを設定する」を選択しま

す。

※パスワードは、半 角 英 数 字 記

号6～20文字で設定してくださ

い。

契約内容を確認し、「この内容で

申し込む」を選択します。

ご請求先情報を入力し、「登録す

る」を選択します。

※請求書原本の郵送をご希望の

場合は、「請求書の郵送：希望す

る」にチェックを入れてくださ

い。

[ご契約内容の確認画面] [請求先登録画面]
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管理者画面にサインイン

7

招待メールの下部に記載されている組織管理画面へのリンク、

もしくは右記のURLより管理者画面にサインインします。　サインインURL：https://admin.cloud.signate.jp/sign_in

SIGNATE Cloud 組織管理画面のサインインページです。

登録したメールアドレスとパスワードを入力し、

「サインイン」をクリックしてサインインします。

組織管理画面（管理画面）のHomeです。

本ガイドでは、組織管理画面のユーザー・契約管理について説明しま

す。左端のサイドバーに各設定項目が表示されています。
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組織管理者の招待（登録）方法

● メールアドレスを使用して手入力で登録（招待）する方法

● CSVファイルをアップロードして登録（招待）する方法

2
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組織管理者 - メールアドレスを使用して手入力で登録（招待）する方法

❶招待する組織管理者のメールアドレス、名前を入力します。

❷「招待する」をクリックし、招待メールを送信します。

※ 招待メール内の有効期間は14日間です。有効期間が過ぎた場合の再送方

法については「招待メールを再送したい（34ページ）」をご覧ください。

ユーザー・契約管理 ＞ 組織管理者 ＞ 「組織管理者 招待」画面から、

指定したメールアドレス宛に招待メールを送信して、組織管理者を招待します。

[組織管理者 招待画面]

9
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ユーザー・契約管理 ＞ 組織管理者 ＞ 「組織管理者 招待」画面から、

CSVファイルをアップロードして、組織管理者を招待します。

組織管理者 - CSVファイルをアップロードして登録（招待）する方法

❶テンプレートをダウンロードからテンプレートをダウンロードし、テン

プレート内のサンプルと同様に「招待するユーザーのメールアドレス（必

須）」「招待するユーザーの姓名（任意）」を入力します。

入力完了後、［ファイル］-［名前を付けて保存］を選択し、

［CSV(コンマ区切り)(*.csv)］の形式で保存ください。

❷Browseボタンをクリックし、保存したCSVファイルを選択します。

❸CSVファイルで置き換えボタンをクリックし、CSVファイルをアップ

ロードします。

正常にアップロードされると、ファイルに登録したメールアドレスに招待

メールが送信されます。

※ 招待メール内の有効期間は14日間です。有効期間が過ぎた場合の再送方法について

は「招待メールを再送したい（34ページ）」をご覧ください。

❶

❷ ❸

[組織管理者 招待画面]
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組織ユーザーの招待（登録）方法

● 組織ユーザーの招待（登録）前に・・・

● メールアドレスを使用して手入力で登録（招待）する方法

● CSVファイルをアップロードして登録（招待）する方法

● 招待用リンクを使用して登録（招待）する方法

● 組織ユーザーを確認する

● 組織ユーザー情報を更新する

3
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組織ユーザーの招待（登録）前に・・・

💡組織ユーザーの招待時、部署（任意項目）も同時に設定できます

　　その場合、事前に部署一覧で部署の登録が必要になります。

　　部署の登録は任意ですが、組織ユーザーに設定することで、より詳細なユーザー管理が可能になります。

　　部署を設定しない場合（後から設定する場合）

　　　このまま次ページへ進んでください。

　　　※部署名は任意項目です。必須項目ではないため、未入力でも問題ありません。

　　　また後から設定することも可能です。

　　招待時に部署も設定する場合

　　「部署を管理する（２2ページ）」ページへ進み、部署情報の事前登録を行ってください。

12
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❶招待メール送信画面のライセンスの選択から、招待する受講者に付与するラ

イセンスを選択します。

❷招待する受講者のメールアドレスを入力します。

　・複数人に招待メールを送信したい場合は、追加ボタンをクリックすると入力

する枠を追加できます。

　・招待時の必須項目はメールアドレスのみです。その他「姓」「名」※「識別コー

ド」※は任意で入力してください。

　・部署（任意項目）を設定する場合は、部署一覧で事前登録が必要です。「部署

を管理する（P22）」ページへ進み、事前登録を行ってください。

❸招待メールの文面を変更したい場合は、招待メールをカスタマイズするボタ

ンをクリックして変更してください。また受講者に送られるメールは、拡大して

表示ボタンをクリックすると確認できます。

❹招待するボタンをクリックし、招待メールを送信します。

※ 招待メール内の有効期間は14日間です。有効期間が過ぎた場合の再送方法について

は「招待メールを再送したい（３4ページ）」をご覧ください。

※オープンバッジの発行をご希望の場合は、「姓」「名」を正しく入力されることをお勧めし

ます。

※識別コードは、任意の管理項目です。 社員番号や入社年次など、管理上必要な項

目の入力にご利用ください。

組織ユーザー - メールアドレスを使用して手入力で登録（招待）する方法

ユーザー・契約管理 ＞ 組織ユーザー ＞ 組織ユーザー登録 ＞ 「招待メールを送信する」から

指定したメールアドレス宛に招待メールを送信して、組織ユーザー（受講者）を招待します。

❶

❷

❸

❹

[招待メール送信画面]
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受講者登録 - CSVファイルをアップロードして登録（招待）する方法

❶組織ユーザー一括招待画面のライセンスの選択から、招待する受講者に付与す

るライセンスを選択します。

❷ダウンロードするボタンからテンプレートをダウンロードし、CSV内のサンプル

と同様に「招待するユーザーのメールアドレス（必須）」と、その他任意で「招待する

ユーザーの姓名」「部署名」「識別コード」を入力します。入力完了後、［ファイル］-

［名前を付けて保存］を選択し、［CSV(コンマ区切り) (*.csv)］の形式で保存して

ください。

・部署（任意項目）を設定する場合は、「部署リストをダウンロードする」ボタンよりダウンロー

ドしたリストの部署をコピー＆ペーストし、 テンプレートに転記してください。

まだ部署登録をしていない場合は、「部署を管理する（P22）」ページへ進み、事前登録を

行ってください。

❸Drop files here or browseの枠内をクリックし、❷で保存したファイルを

選択するか、ドラッグ＆ドロップでファイルを追加してください。

❹招待メールの文面を変更したい場合は、招待メールをカスタマイズするボタン

をクリックして変更してください。また受講者に送られるメールは、拡大して表示

ボタンをクリックすると確認できます。

❺招待するボタンをクリックし、招待メールを送信します。

※ 招待メール内の有効期間は１４日間です。有効期間が過ぎた場合の再送方法については

「招待メールを再送したい（34ページ）」をご覧ください。

ユーザー・契約管理 ＞ 組織ユーザー ＞  組織ユーザー登録 ＞ 「CSVをアップロードして一括で招待メールを送信する」か

ら、指定したメールアドレス宛に招待メールを送信して、組織ユーザー（受講者）を招待します。

❶

❷

❸

❹

[組織ユーザー一括招待画面]
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受講者登録 - 招待用リンクを使用して登録（招待）する方法

ユーザー・契約管理 ＞ 組織ユーザー ＞  組織ユーザー登録 ＞ 「招待用リンクを管理する」から

招待用のリンクを発行して、組織ユーザー（受講者）を招待します。

❶招待用リンク一覧画面右上の新規追加ボタンクリックします。

❷招待用リンク新規作成画面で、次の項目を設定します。

1. ライセンスを選択（後からでも可）

2. リンクの有効期間を設定（必須）

3. ユーザーが申請時に必須で取得する項目を選択（メールアドレスのみ

必須）

・部署（任意項目）を設定する場合は、部署一覧で事前登録が必要です。「部署を管理する

（P22）」ページへ進み、事前登録を行ってください。

❸登録するボタンをクリックします。

❹招待用リンクが発行されるので、URLをコピーして受講対象者へ共有しま

す。

❺発行されたURLに受講者がアクセスし、仮登録申請します。

❻申請の承認方法

1. 自動承認する場合：受講者の仮登録申請を自動承認する場合は、リン

クの新規作成画面最下部の「自動認証」にチェックを入れてください。

2. 自動承認しない場合：仮登録申請ユーザー一覧から個別に申請を承認

します。

＊認証パスワードの設定も可能です。

❶

❷

❸

❻

[招待用リンク新規作成画面]
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招待用リンク（仮登録用リンク）を管理する

❶　　　 アイコン：招待用リンクの詳細を確認できます。

❷　　　 アイコン：有効な招待用リンクがある場合に表示されます。招待用リンクに夜受付を一時停止します。

❸　　　 アイコン：招待用リンクから申請したユーザーの一覧を確認できます。

作成したリンクは、招待用リンク一覧画面で確認できます。

またリンクの停止や再開、仮登録申請ユーザーの一覧もご覧になれます。

❶ ❷ ❸

[招待用リンク一覧画面]
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組織ユーザーを確認する

ユーザー・契約管理 ＞ 組織ユーザー ＞ 「組織ユーザー 一覧」から、組織ユーザーの一覧が確認できます。

詳細な条件での絞り込みや、組織ユーザーリストのCSV出力も可能です。

17

❶検索ボックスを利用して、組織ユーザーの絞り込みができます。また

詳細な検索条件をクリックすると、さらに詳細な絞り込みが可能です。

❷　　　アイコン：ユーザーの受講状況の詳細が確認できます。

❸　　　アイコン：ユーザー情報を更新できます。

❹　　　アイコン：招待中のユーザーにのみ表示されます。間違ったユー

ザーを招待してしまった際は、ここからユーザーを削除できます。

❺　　  アイコン：ユーザー登録が完了したユーザーに表示されます。

ユーザーを無効化できます（ユーザー登録後は、ユーザーの削除はでき

ません）。

組織ユーザー情報をCSVで出力する

❻画面右側のCSVでダウンロードボタンをクリックすると、組織ユー

ザーのリストをダウンロードできます。

💡検索条件で絞り込んでいる場合、その条件で絞り込まれたリストが

出力されます。

❻

❷ ❸ ❹ ❺

❶
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組織ユーザー情報を更新する

ユーザー・契約管理 ＞ 組織ユーザー ＞ 「組織ユーザー 一覧」から、組織ユーザー情報が更新できます。

ここではCSVを利用したユーザー情報の一括更新について説明します。
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※組織ユーザーの部署を設定・変更する場合は、先に部署一覧で部署の登録

更新が必要です。部署登録について詳しくは、「部署を管理する」（P22）をご確

認ください。

CSVを利用してユーザー情報を一括更新する

❶組織ユーザー 一括更新画面右側の組織ユーザー情報を一括変更をクリック

して、組織ユーザー 一括更新画面に移動します。

❷STEP1：CSVテンプレートをダウンロードする

テンプレートをダウンロードするをクリックし、CSVをダウンロードします。

❸STEP2：CSVを編集する

STEP2の画面上の注意を良く確認し、CSVファイルを編集してください。

※すでに部署一覧で部署を登録済みで、ユーザーに設定されている部署も変

更したい場合は、部署リストをダウンロードするからリストをダウンロードし、

部署情報をコピー＆ペーストして テンプレートに転記してください。

※CSVファイルはUTF-8形式で保存されたものをご利用ください。

❹STEP3：CSVをアップロードする

「Drop here or click to browse」からCSVをアップロードします。

💡画面上でひとりずつ変更する方法は前ページ❸をご確認ください。

[組織ユーザー 一覧画面]

❶

[組織ユーザー  一括更新画面 ]

❷

❹

❸



ライセンス割り当て

● 手入力で個別割り当て

● CSVを使用した一括割り当て

４

19
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ライセンスの割り当て - 手入力で個別に割り当てる

ライセンスは、組織ユーザーを招待する時に選択するのが一般的ですが、後から割り当てることもできます。

手入力で個別に割り当てる場合も、CSV一括割り当てを行う場合も、組織ユーザー＞「ライセンス割り当て」画面で設定します。

手入力の場合
❶ライセンス割り当て画面で受講者に付与したいライセンスの右側にあ

る　　　アイコンをクリックします。

❷ライセンス付与画面にて組織ユーザーの一覧で、ライセンスを付与し

たい受講者にチェックを入れます。

❸チェックした組織ユーザーのライセンスを付与するボタンをクリック

します。

❹ライセンス付与確認画面で付与するボタンをクリックし、ライセンスを

付与します。

❶

❷

❸

[ライセンス割り当て画面]

[ライセンス付与画面]

20



Copyright © SIGNATE Inc. All Rights Reserved. 無断転載・二次利用を禁ずる.  

ライセンスの割り当て - CSVファイルを使用した一括割り当て

CSVを使用する場合
❶ライセンス割り当て画面で受講者に付与したいライセンスの右側にあ

る　　　アイコンをクリックします。

❷ライセンス付与画面にて付与可能なユーザー一覧をCSVでダウン

ロードボタンをクリックし、CSVファイルをダウンロードします。

❸付与対象のユーザー情報を選別し、ファイルを［CSV(コンマ区切り) 

(*.csv)］の形式で保存します。

❹Browseボタンをクリックしてファイルを選択します。

❺CSVをアップロードしてライセンスを付与するをクリックします。

❻読み込んだファイルの確認画面が表示されるので、確認のうえ付与

するボタンをクリックして付与します。

❶

❷

❹ ❺

ライセンスは、組織ユーザーを招待する時に選択するのが一般的ですが、後から割り当てることもできます。

手入力で個別に割り当てる場合も、CSVで一括割り当てを行う場合も、管理画面＞「ライセンス割り当て」画面で設定します。

[ライセンス割り当て画面]

[ライセンス付与画面]

21



部署を管理する

● 部署一覧で部署を管理する

● 部署を手入力で登録（追加）する方法

● 部署をCSVファイルをアップロードして一括登録（追加）する方法

● 登録済みの部署を編集・削除する

● 部署編集・削除時の注意

5

22
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部署一覧で部署を管理する

ユーザー・契約管理 ＞ 組織ユーザー ＞ 「部署一覧」画面から、組織ユーザーに設定する部署を登録・編集・削除を行います。

組織ユーザーに部署を設定することで、より詳細なユーザー管理が可能になります。

23

部署一覧では、部署を３階層（❶部署1、❷部署2、❸部署3）まで登録

し、管理できます。

・部署の登録は任意です。またすべての階層を登録する必要はありま

せん。

・部署1のみ、部署1と部署2のみなど、規模に応じた利用も可能で

す。

・組織ユーザーの招待時に、部署（任意項目）も同時に設定したい場

合は、事前に部署一覧で部署の登録が必要です。

・部署一覧で部署を編集した場合、組織ユーザーに設定されている

部署も自動で更新されますが、階層構造を変更した場合はユーザー

の部署は自動で変わらないため注意が必要です。詳しくは「部署編

集・削除時の注意（２６ページ）」をご確認ください。

❶部署1（階層1)

❷部署2(階層2）

❷部署2(階層2）

❸部署3(階層3）

https://admin.cloud.signate.jp/departments
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部署一覧 - 手入力で登録（追加）する方法

ユーザー・契約管理 ＞ 組織ユーザー ＞ 「部署一覧」画面から、組織ユーザーに設定する部署を登録します。

部署は3階層まで管理可能です（すべての階層を登録する必要はありません）。

24

❶部署を新規追加をクリックします。

❷部署を追加画面が表示されるので、「部署1」を入力し、追加

をクリックします。これで部署1が追加されます。

・さらに別の部署を追加する場合

❶に戻り同じ作業を行います。

・部署1の下に階層（部署2）を追加する場合

❸階層を追加したい部署の右側にある　　　アイコンをクリック

します。

❹部署を追加画面が表示されるので、「部署2」を入力し、追加

をクリックします。これで部署2が追加されます。

部署2の下の階層（部署3）を追加する場合は、追加した部署2

の右側の　　　アイコンをクリックし、❸と同じ作業を行います。

❶

❷

❸

❹
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部署一覧 - CSVファイルをアップロードして一括登録（追加）する方法

ユーザー・契約管理 ＞ 組織ユーザー ＞ 「部署一覧」画面から、組織ユーザーに設定する部署を登録します。

部署は、CSVファイルを利用して一度に最大1,000件まで追加可能です。

25

❶部署一覧画面右側の部署を一括追加をクリックします。

❷STEP1：CSVテンプレートをダウンロードする
テンプレートをダウンロードするをクリックし、CSVをダウンロー
ドします。

❸STEP2：CSVを編集する
STEP2の画面上の注意を良く確認し、CSVファイルを編集して
ください。
※ヘッダー（ファイル1行目）は変更しないでください。部署1～3すべて
を入力する必要はありませんが、部署2/部署3を入力しない場合でも、
ヘッダーの項目は変更せずそのままにしてください。
※CSVファイルはUTF-8形式で保存されたものをご利用ください。

❹STEP3：CSVをアップロードする
「Drop here or click to browse」からCSVをアップロード
します。

❺追加するボタンをクリックして追加します。

※ファイルのアップロードでエラーが表示された場合は、サポートサイト
「CSVを使用した部署登録で、ファイルのアップロード時にエラーにな
る。対応方法は？」をご確認ください。

❶

[部署一覧画面]

[部署 一括追加画面]

❷

❸

❹

❺

https://support.cloud.signate.jp/hc/ja/articles/38458969799833
https://support.cloud.signate.jp/hc/ja/articles/38458969799833
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■ 部署編集時の注意
部署を編集した場合、組織ユーザーに設定されている部署は自動で更新されますが、階層を変更した場合、下位の部署は自動で更新されません。
下記の例を確認のうえ、編集を行ってください。

例）第一営業課（部署2）に紐づいていた広告チーム（部署3）を削除し、広報課（部署2）に再登録した場合

■ 部署削除時の注意
1. 上位の部署を削除すると、削除した部署の下位の部署も削除されます。
例）上の表の「営業部」を削除すると、部署2・部署3に入っている「課」や「チーム」も部署一覧から削除されます。

2. 削除する部署を設定している組織ユーザーの部署情報も、ユーザー情報から削除されます。
例）組織ユーザーAさんに　営業本部>第一営業課>渉外チーム　を設定している場合
・渉外チームを部署一覧で削除した場合：Aさんの部署情報は 「営業部>第一営業課」　
・第一営業課を部署一覧で削除した場合：Aさんの部署情報は　「営業部」
・営業部を部署一覧で削除した場合：Aさんの部署情報は　「部署情報なし」

部署一覧 - 部署の編集・削除時の注意

部署を編集・削除すると、組織ユーザーに設定されている部署情報も変更されます。

以下に注意が必要な例を記載しますので、編集・削除作業の前に必ずお読みください。

26

左のような変更を行った場合、「広告チーム」が設定され
ていた組織ユーザーのユーザー情報は自動で更新され
ません。営業本部（部署1）のみが保持され、部署2・部署
3は空白になります。
そのため、ユーザー情報の部署2・部署3は再登録が必
要となります。

部署1 部署2 部署3 ユーザー情報の反映

変更前 営業部 第一営業課
渉外チーム

広告チーム

変更後
営業部 広報課 広告チーム

部署2（広報課）・部署3（広告チーム）
はユーザー情報に自動反映しない
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部署一覧 - 登録済みの部署を編集・削除する

ユーザー・契約管理 ＞ 組織ユーザー ＞ 「部署一覧」画面から、追加した部署の編集と削除ができます。

※編集前に必ず前ページ「部署編集・削除時の注意」をお読みください。

[部署一覧画面]
部署を編集する
❶編集したい部署の右側にある　　　アイコンをク
リックし、編集画面を表示します。

❷部署を編集画面で部署名を編集し、更新ボタン

をクリックして更新します。

【注意】部署を編集した場合、組織ユーザーに設定されて
いる部署も自動で更新されますが、一部注意が必要な
ケースがあります。詳しくは前ページ「部署の編集・削除
時の注意」をご確認ください。

部署を削除する
❸削除したい部署の右側にある　　　アイコンをク
リックし、削除画面を表示します。

❹部署を削除画面の注意を確認し、削除ボタンを
押して削除を実行します。
【注意】
・上位の部署を削除すると、削除した部署の下位の部署
も削除されます。
・削除する部署を設定している組織ユーザーの部署につ
いても、ユーザー情報から削除されます。

27

❶

❷

❸

❹



その他の設定

● IPアドレス制限

● 契約履歴の確認

● 組織情報の確認

● サインインログ

6

28
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IPアドレス制限

❶組織ユーザー画面、もしくは組織管理画面のIPアドレス制限編集画

面で「アクセス制限する」にチェックを入れると、下にIPアドレス入力エ

リアが表示されます。

❷追加登録ボタンをクリックします。

❸アクセスを許可するIPアドレス一覧登録画面が表示されるので、許可

するIPアドレスを入力します。

❹登録するボタンをクリックすると、IPアドレスによる制限が設定され

ます。

❺更新するボタンをクリックして、変更を反映します。

注意：更新するボタンをクリックすると、IPアドレスによる制限がスタートします。誤った情

報を登録した場合、組織ユーザー画面・組織管理画面にサインインできなくなりますので、

ご注意ください。設定後はサインアウトする前に、別端末や別ブラウザにてサインインでき

る事を確認してください。

💡登録したIPアドレスは、組織ユーザー画面のIPアドレス制限編集画面の「アクセスを許

可するIPアドレス一覧」から編集と削除が可能です。

IPアドレス制限では、ログイン時にアクセスを許可するIPアドレスを設定できます。

組織ユーザー画面、組織管理画面のどちらにも設定可能です（設定手順は同じです）。

❶

❷

❸

❹

[組織管理画面のIPアドレス制限 編集画面]

29
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契約履歴の確認

❶ライセンス名のリンクをクリックすると、ライセンスの期間や公開されているテスト・講座の詳細が確認できます。

❷契約の右側にある詳細確認ボタンをクリックするとご契約の金額や請求日などの詳細が確認できます。

❸請求書ダウンロードボタンをクリックすると、請求書をPDFでダウンロードできます。

＊紙での郵送をご希望の場合は、次ページの組織情報の確認をご確認ください。

その他＞契約履歴では、今までのご契約と購入したライセンス、請求書が確認できます。

❶
❷ ❸

[契約履歴画面]
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組織情報の確認

❶会社名の右側にある組織編集ボタンから、組織名の編集とロゴの追

加ができます（ロゴを追加すると、画面左上「SIGNATE Cloud」のロ

ゴがアップロードした画像に置き換わります）。

❷請求先情報の右側にある編集ボタンから、請求先情報の編集が可能

です。

💡請求書の紙での郵送をご希望の場合は、画面最下部「請求書の郵送」の希望

するにチェックを入れて、更新するをクリックしてください。

*組織編集ボタンと編集ボタンは代表管理者にのみ表示されます。

その他＞組織情報では、登録されている組織情報と請求書情報を閲覧・編集（編集は代表管理者のみ）できます。

❶

❷

[組織情報画面]
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サインインログ

❶出力対象のプルダウンリストから、組織管理者・組織ユーザーを選択

します。

❷出力する開始日時と終了日時をそれぞれ指定します。

❸ＣＳＶでダウンロードボタンを押してファイルをダウンロードします。

※データはCSVでのダウンロードのみとなります。

💡ポイント

● 開始日時は、ご契約開始日まで遡って指定可能です。

● 一括で一括で取得可能な期間は、最大90日間となります。

※範囲を超えた期間を指定すると、エラーメッセージが表示さ

れます。

その他＞サインインログでは、組織管理者および組織ユーザーのサインイン履歴がCSVファイルでダウンロードできます。

[サインインログ画面]

32

❶

❷

❸



こんな場合は・・・（一部オプション）

● 招待メールを再送したい

● 受講者のライセンスを付け替えたい（ユーザー変更可プランのお客様のみ）

● 各種CSVファイルアップロード時のエラーについて

7
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招待メールを再送したい

組織管理者

管理者画面 > ユーザー・契約管理タブ > 組織管理者一覧から再送し

ます。

❶該当の管理者名の右側にある招待メールを再送するをクリックして

再送します。

組織ユーザー

管理者画面 > ユーザー・契約管理タブ > 組織ユーザー一覧から再送

します。

❷該当の受講者を検索し、画面右側の招待メールを再送するをクリック

して再送します。

❸招待メールを一括再送ボタンをクリックして、一括で再送することも

できます。招待中組織ユーザー一覧から再送する受講者を選択し、送信

するボタンをクリックし再送してください。

＊再招待メールも、招待メールと同様に、有効期間は送信日から14日間です。

招待メールの有効期間が過ぎてしまった場合は、以下の手順で招待メールを再送してください。

[組織管理者画面]

[組織ユーザー一覧画面]

❶

❸

❷

34
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受講者のライセンスを付け替えたい （ユーザー変更可プランのお客様のみ*）*オプション

画面上でライセンスを変更する方法（少人数の場合）

手順：ライセンスが不要になった受講者のライセンスを解除後、別の受

講者にライセンスを付け替えます。

❶ライセンス割り当て画面で、変更したいライセンスの右側にある　　　　　　

アイコンをクリックします。

❷ライセンス解除画面で、ライセンスを解除したい受講者のチェックボッ

クスにチェックを入れます。

❸チェックした組織ユーザーのライセンスを解除するをクリックします。

❹ライセンス解除確認画面が表示されるので、解除するをクリックし、

該当受講者のライセンスを解除します。

❺新しい受講者にライセンスを付与します。

付与方法は「ライセンスの割り当て - 手入力で個別に割り当てる（17

ページ）」をご確認ください。

ユーザー付け替えプランのお客様は、「ライセンス割り当て」画面から、ライセンスを付与する受講者を変更できます。

（ライセンス一覧の「組織ユーザー付け替え」が⚪になっているお客様のみ）

[ライセンス割り当て画面]

[ライセンス解除画面]

❶

❷

❸
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受講者のライセンスを付け替えたい （ユーザー変更可プランのお客様のみ*）*オプション

CSVを使用して、ライセンスを一括変更する方法（多人数の場合）

手順：ライセンスが不要になった受講者のライセンスを解除後、別の受

講者にライセンスを付け替えます。

❶ライセンス割り当て画面で、変更したいライセンスの右側にある　　　　　　

アイコンをクリックします。

❷ライセンス解除画面で、現在の利用ユーザー一覧をCSVでダウン

ロードボタンをクリックし、CSVをダウンロードします。

❸削除する受講者をファイルに入れて、

［CSV(コンマ区切り) (*.csv)］の形式で保存します。

❹Browseボタンをクリックし、CSVファイルを選択後、CSVをアップ

ロードしてライセンスを解除するボタンをクリックし、ライセンス解除確

認画面で解除するボタンをクリックしてライセンスを解除します。

❺新しい受講者にライセンスを付与します。付与方法は「ライセンスの

割り当て - CSVファイルを使用した一括割り当て（18ページ）」をご確

認ください。

ライセンスの付け替え手順は、画面上でライセンスを変更する方法（少人数の場合）と同様です。

多人数を一括変更する際にご利用ください。

[ライセンス割り当て画面]

[ライセンス解除画面]

❶

❷
❹
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各種CSVファイルアップロード時のエラーについて

各種CSVファイルのアップロード時にエラーが表示される主な原因をまとめました。

サポートサイトのFAQでは、さらに詳細なエラーメッセージが確認できます。ぜひご活用ください。

37

操作 主な原因 対応方法 FAQ

招待メール一括送信 ・ファイル内の人数が、招待可能人数を超えている
・メールアドレス欄に余分なスペースが含まれている
・部署が正しく入力されていない（例：部署1が未入力なの
に、部署2、部署3が入力されている）

1. 該当する項目を修正の上、再
度CSVのアップロードをお試し
ください。

2. 上記を試してもエラーが出る
場合は、テンプレートを新たにダ
ウンロードして、再度CSVのアッ
プロードをお試しください。

CSVを使用して招待メールを送信す
る際、ファイルのアップロードでエラー
になる。対応方法は？

組織ユーザー情報の
一括変更

・ヘッダーに誤りがある（ヘッダーは完全一致の必要があ
ります。テンプレートのヘッダーは変更しないでください）
・メールアドレスや入力情報に誤りがある、または入力さ
れていない
・部署が正しく入力されていない（例：部署1が未入力なの
に、部署2、部署3が入力されている）

CSVを使用して受講者のユーザー情
報を更新する際、ファイルのアップ
ロードでエラーになる。対応方法は？

部署の一括追加 ・ヘッダーに誤りがある（ヘッダーは完全一致の必要があ
ります。テンプレートのヘッダーは変更しないでください）
・部署名の文字数が上限を超過している（上限は255文
字です）
・下位の階層の部署を指定しているのに、上位の階層の部
署が指定されていない
（例：部署1が未入力なのに、部署2、部署3が入力されて
いる）

CSVを使用した部署の一括登録で、
ファイルのアップロード時にエラーに
なる。対応方法は？

https://support.cloud.signate.jp/hc/ja/articles/32222660856601
https://support.cloud.signate.jp/hc/ja/articles/32222660856601
https://support.cloud.signate.jp/hc/ja/articles/32222660856601
https://support.cloud.signate.jp/hc/ja/articles/38458698363545
https://support.cloud.signate.jp/hc/ja/articles/38458698363545
https://support.cloud.signate.jp/hc/ja/articles/38458698363545
https://support.cloud.signate.jp/hc/ja/articles/38458969799833
https://support.cloud.signate.jp/hc/ja/articles/38458969799833
https://support.cloud.signate.jp/hc/ja/articles/38458969799833


サポートサイトのご案内

● サポートサイトのご案内

8
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サポートサイトのご案内

「組織管理画面の使い方」で、管理画面の詳しい使い方を確認できます。

また、よくある質問をまとめたサポートサイトもぜひご活用ください。

❶組織管理画面の詳しい使い方が確認できます。

❷システムに関するお問い合せをクリックすると、

サポート画面に移動します。

❸よくある質問をご確認いただいても問題が解決しない場合には、

お気軽に「お問い合せはこちら」からお問い合わせください。

サポートサイト

https://support.cloud.signate.jp/hc/ja

[サポートサイト]

❶
❷

❸
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