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SSC運用マニュアル



機能説明

SSC機能の使い方を説明します。

- 受講生情報画面

1. 受講生情報画面の利用方法

└アラート詳細一覧

└目標登録・詳細プロフィール

└学習サポート履歴登録

- 社員マイページTOP

1. 受講生からのメッセージ確認

- 担当者割り当て画面の説明

1. 社員マイページTOPからSSC担当設定画面への遷移方法

2. 検索項目について

3. 担当者の設定方法

- 受講生一覧画面

1. 社員マイページTOPから受講生一覧画面への遷移方法

2. 検索項目について

3. 受講生一覧からメッセージの送信方法



担当者割り当て画面



1. 社員マイページTOPからSSC担当設定画面への遷移方法

1.担当者割り当て画面

社員マイページTOP

社員マイページTOPの左サイドメニューにある
「SSC担当設定」を押します。

SSC担当設定画面に遷移します。

SSC担当設定



虫眼鏡マークを押します。
⇓

受講生検索のモーダルが開くので、
検索したい受講生の名前を入力し

て選択します。

■受講生番号/名前

■出願拠点 ■受講拠点

拠点をプルダウンから選択します。

■講座

講座をプルダウンから選択します。

1.担当者割り当て画面

2. 検索項目について



受講生のステータスをプルダウン
から選択します。

■商品

拠点をプルダウンから選択します。

■担当

虫眼鏡マークを押します。
⇓

担当者検索のモーダルが開くので、
検索したい担当者の名前を入力して
「検索」ボタンを押下します。検索
結果に出てきたら◉チェックを付け
て「選択する」を押下します。

2. 検索項目について

1.担当者割り当て画面



検索項目を選択後、「検索」を押下
すると選択した項目に当てはまる受

講生が表示される

■検索

担当者が割り振られていない受講生を
検索する場合、「担当なし」に☑を入
れて検索します。

■担当者なし

※複数の項目を選択して検索した場合、and条件で検索結果が表示される

1.担当者割り当て画面

2. 検索項目について



❶担当を変更したい受講生に☑を付けます
❷「受講生の担当を設定する」を押下します

❶

❷

❸担当者設定モーダルが表示されます
❹担当者もしくは副担当の虫眼鏡マーク
を押下します

❸

❹

❺担当者検索モーダルが表示されます
❻設定したい担当者の名前を入力します
❼社員もしくは講師にチェックを入れて
「検索」を押下します
❽設定したい担当者にチェックを入れま
す
❾「選択する」を押下します

❺

❻

❼

❽

❾

山田 太郎

❿

❿選択した名前が担当者に反映されてい
ます
⓫「設定する」を押下します⓫

1.担当者割り当て画面

3. 担当者の設定方法



■SSC担当割り当て画面

※検索条件を保持したまま担当割り当て画面へ戻ります

■受講生一覧画面

⓬担当者割り当て完了画面になります

⓬

1.担当者割り当て画面

3. 担当者の設定方法



受講生一覧画面



社員マイページTOP

社員マイページTOPの左サイドメニューにある
「受講生一覧」を押します。

受講生一覧画面に遷移します。

受講生一覧

※受講生一覧は初期セットとして自分の担当受講生が表示されている

2.受講生一覧画面

1. 社員マイページTOPから受講生一覧画面への遷移方法



虫眼鏡マークを押します。
⇓

受講生検索のモーダルが開くので、
検索したい受講生の名前を入力し

て選択します。

■受講生番号/名前

検索したい電話番号を入力します
※ハイフン無しでも検索が可

検索したいメールアドレスを入力し
ます。

※アドレスは大文字・小文字どちら
でも検索が可

2.受講生一覧画面

2. 検索項目について



検索したいアラートに☑を入れます。
※複数のアラートに☑を入れて検索す

ることも可

■アラート ■拠点

拠点をプルダウンから選択します。

ｖ

■講座

講座をプルダウンから選択します。

ｖ

■クラス

2.受講生一覧画面

2. 検索項目について



ステータスをプルダウンから選択
して検索します

虫眼鏡マークを押します。
⇓

担当者検索のモーダルが開くので、
検索したい担当者の名前を入力して
「検索」ボタンを押下します。検索
結果に出てきたら◉チェックを付け
て「選択する」を押下します。

■担当

2.受講生一覧画面

2. 検索項目について



学習サポートに登録した内容をテキスト検索できます。
※複数のテキストを入力して検索することも可能です。

検索項目を選択後、「検索」を押下
すると選択した項目に当てはまる受

講生が表示される

■検索

※複数の項目を選択して検索した場合、and条件で検索結果が表示される

2.受講生一覧画面

2. 検索項目について



2.受講生一覧画面

3. 受講生一覧からメッセージの送信方法

❶

❶受講生一覧からメッセージを送信したい受講生の
メッセージアイコンを押下します。

❷

❷メッセージ新規作成画面に画面が切り替わります。
※配信条件に選択した受講生が自動的に入っています。
※メッセージの送信方法はコミュニケーション機能の
マニュアルをご確認下さい。

受講生一覧画面 メッセージ新規作成画面



2.受講生一覧画面

3. 受講生の詳細情報を確認する

❶

❶詳細を確認したい受講生の名前を押下します。

❷

❷メッセージ新規作成画面に画面が切り替わります。
※配信条件に選択した受講生が自動的に入っています。
※メッセージの送信方法はコミュニケーション機能の
マニュアルをご確認下さい。

受講生一覧画面 受講生情報画面



受講生情報画面



3.受講生情報画面

1. 受講生情報画面の利用方法

❷

受講生情報画面

●SIMOS

SIMOSの営業プロセス画面に
遷移します。

●メッセージ

メッセージ新規作成画面に画面が切り
替わります。配信条件に選択した受講

生が自動的に入っています。

●学習進捗状況

受講生情報画面の学習進捗に遷
移します。

●申込講座状況

受講生情報画面の受講・支払い
履歴に遷移します。

現在、表示されているアラート名とアラー
トが発生した日付が表示されています。
「アラート履歴へ」を押下すると受講生情
報画面のアラート履歴に遷移します。

※各アラートの詳細はP16参照



N
o

リスト名 目的 リストに表示される条件 対象講座

2 オリエン未視聴者 未視聴者ゼロ •受講開始日から1週間経過しても、オリエン映像を視聴してない受
講生

C系
日本語
キャリコン

3 e-ラン未視聴者 未視聴者ゼロ •受講開始日から10日以降経過しても視聴していない（進捗0％）の
受講生

C系
日本語（Eラーニング科目）
キャリコン

4 進捗遅延・サポート対象者 進捗遅延者ゼロ •前回の視聴日から14日間視聴していない受講生
※VOD講座は進捗率80％以下が対象

C系
日本語（Eラーニング科目）
キャリコン

5 スタート1か月経過者 継続売上〇円 •受講開始日から1か月～2か月経過した受講生
※VOD講座はASの受講開始日

C系
日本語
ネイル
キャリコン
OC講座（ネイル、ウエディング、医療、心理）

6 スタート3か月経過者 継続売上〇円 •受講開始日から3か月～4か月経過した受講生
※VOD講座はASの受講開始日

C系
日本語
ネイル
キャリコン
OC講座（ネイル、ウエディング、医療、心理）

7 修了1か月前 継続売上〇円 •申込時に設定した修了日の1か月前～修了日
※VOD講座はMANACラーニングの進捗率が80％以上

C系
日本語
ネイル
キャリコン
OC講座（ネイル、ウエディング、医療、心理）

8 連続欠席者 連続欠席者ゼロ • 2回連続で授業を欠席した受講生 日本語（オンライン授業）
ネイル
キャリコン
OC講座（ネイル、ウエディング、医療、心理）

3.受講生一覧画面

1. 受講生情報画面の利用方法 ～アラート詳細一覧～



3.受講生一覧画面

1. 受講生情報画面の利用方法 ～目標登録・詳細プロフィール～

❷

受講生情報画面

• 受講生が登録している目標が確認できます。
• 社員も受講生情報画面から受講生の目標を登録することができます。
• 「一時保存」ボタンを押下すると入力した内容が一時的に保存され受講生マイページには

反映されません。
• 目標を更新した場合、「履歴を表示する」を押下すると過去に登録していた目標を確認す

ることができます。

目標登録

「詳細プロフィール表示」を押下すると、
受講生が登録しているプロフィール情報が
表示される



3.受講生一覧画面

1. 受講生情報画面の利用方法 ～学習サポート履歴登録～

学習サポート履歴登録

❶受講生情報画面の「学習サポート履歴登録」を押下します。

❶

受講生情報画面

❷

❷学習サポート履歴登録画面が表示される
❸項目を入力して「登録する」を押下します

項目名 項目概要

カテゴリ 問い合わせ、受講相談、継続案内、休学相談、解約相談、就職、検定

アプローチ手法 電話、メッセージ、対面、オンライン、アンケート

見込み S、A、B+、B、C

来校予定日時 カレンダーから選択

次回アプローチ日 カレンダーから選択

サポート内容 テキスト入力 ※上限500文字

サポート結果 カテゴリによってサポート結果のプルダウン項目が異なる

❸



社員マイページTOP画面



4.社員マイページTOP

1. 受講生からのメッセージ確認
社員マイページTOP

自分の担当受講生の人数が表示
されています

❷

メッセージへ

メッセージへ

❸

❹

❶

❶担当受講生から届いているメッセージの未読件数と人数が確認できます
❷押下すると最新のメッセージ詳細が最大3件表示されます
❸「メッセージへ」を押下します
❹押下したスレッドに遷移します


