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改訂履歴 

	日付
	注意事項 / コメント / 変更内容

	2021年3月19日
	ヘルプ メニューのスクリーンショットを更新しました。著作権を更新しました。

	2020年4月27日
	[Authorization Request] チェック ボックスの名前を、ガイドのタイトル ページの [Request] に変更しました。表紙の日付に変更はありません。

	2020年1月15日
	著作権を更新しました。その他の変更はありません。表紙の日付は更新されていません。

	2019年2月11日
	著作権を更新しました。その他の変更はありません。表紙の日付は更新されていません。

	2018年4月16日
	表紙のチェック ボックスを変更しました。そのほかの変更および表紙の日付の更新はありません。

	2018年1月29日
	著作権を更新しました。その他の変更はありません。表紙の日付は更新されていません。 

	2016年12月14日
	著作権と表紙を更新しました。その他の内容の変更はありません。

	2014年10月10日
	2 種類のユーザー インターフェースについての情報を追加しました。そのほかの内容の変更はありません。

	2014年1月23日
	表紙と著作権を変更しました。そのほかの内容の変更はありません。

	2013年2月27日
	名称を「Travel Request（出張申請）」から「Request（申請）」に変更しました。そのほかの内容の変更はありません。 

	2013年2月22日
	リンクから、選択した製品のカスタム サイトにリダイレクトするようになりました。

	2012年12月28日
	商標を変更し、著作権を更新しました。内容の変更はありません。

	2012年5月18日
	設定ガイドを新規作成しました。


トレーニング管理
セクション 1:  アクセス許可
ユーザーがこの機能へのアクセス権を持っているかどうかは場合によります。たとえば、特定のグループに対してのみアクセス権がある、または読取専用で作成や編集はできないなど、限定的なアクセス権を持っている場合があります。 
管理者はこの機能を使用する必要がありますので、適切なアクセス許可がない場合は、社内の SAP Concur 管理者にお問い合わせください。
さらに、このガイドに記載されている作業は Concur にのみ許可されているものもあります。この場合、Concur クライアント サポートにサービス リクエストしてください。
セクション 2:  概要
トレーニング管理ツールを使用して、社内ユーザー向けトレーニング サイト用の独自のリンク ページ（トレーニング ページ）を作成し、管理することができます。Concur が提供しているトレーニング資料に独自のコンテンツを追加することもできます。資料の編集に関して Concur にご連絡いただく必要はありません。この操作はトレーニング管理者ロールで行います。このロールは、必要に応じてさまざまな部門の複数のユーザーに設定することができます。
トレーニング管理ツールでは以下の操作を実行できます。
· シミュレーションおよびクイックスタート ガイドを含む、Concur の最新の既定トレーニング資料の掲載。トレーニング資料の内容は常に更新されており、製品内からリアルタイムで利用できます。
· 新しいトレーニング リソースを作成して、トレーニング ページに追加する。
· 会社指定の言語を使用しているドキュメントのみを表示するように選択する。
· ユーザー向けのヘルプやサポート用の連絡先を 1 つ以上作成する。
· 管理者が選択したサイトへの URL リンクを指定する。
必須ロール
トレーニング管理ツールを使用するには、トレーニング管理者ロールを、[ロール管理] の [経費精算]、[事前申請]（旧称 [出張申請]）、または [請求書処理] タブから 1 名以上のユーザーに割り当てる必要があります。ロールは、いずれか 1 つのタブで割り当てると、その機能があるすべての製品でアクティブになります。
NOTE: 出張予約にはこの機能がないため、出張予約のみを使用するユーザーには、ヘルプ メニューや関連する管理用リンクにトレーニングのコマンドは表示されません（ただし、出張予約固有の資料を掲載することはできます）。
 トレーニング管理者ロールを割り当てるには：
1. [管理] > [会社] > [組織管理] をクリックします。
2. 左側メニューの [ユーザー管理] セクションにある [ロール管理] をクリックします。
3. [経費]、[申請]、[支払請求] タブのいずれかを選択します。 
4. このロールを付与するユーザーを検索します。
5. [利用可能なロール] で下にスクロールして、トレーニング管理者を選択します。
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6. [追加] をクリックします。
7. [保存] をクリックします。
8. オプション： このロールを割り当てるユーザーごとに、この手順を繰り返します。
· 詳細情報については、ユーザー ガイド「ユーザー管理（製品共通）」をご参照ください。
ユーザーへの表示
すべてのユーザーが、[ヘルプ] メニューの [トレーニング] コマンドにアクセスできます。トレーニング ページを表示するには、経費精算ユーザーや請求書処理ユーザーなどの製品の「ユーザー」ロールのみが必須で、それ以外のロールは必要ありません。 
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[トレーニング] をクリックすると、[Concur トレーニング サイト] ページが別のウィンドウに表示されます。そのため、トレーニング資料を使用しながら製品を使い続けることができます。
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管理者への表示
トレーニング管理者ロールが割り当てられたユーザーは、[経費精算 / 請求書処理 / 事前申請の管理] で [トレーニング管理] リンクを利用できます。このリンクをクリックすると、[トレーニング構成] ページが開きます。
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このページには、さまざまなエリアにアクセスできる次のタブがあります。
· [シミュレーション リソース]： Concur や社内で独自に作成したトレーニング資料のリストが表示されます。必要に応じて、トレーニング資料の表示/非表示の切り替え、指定した順序での並べ替え、言語の選択、追加、変更、および削除を実行できます。
· [ドキュメント リソース]: クイックスタート ガイドなどのコンテンツをここで設定できます。また、[シミュレーション リソース] での場合と同様に、表示をカスタマイズできます。
· [モバイル リソース]: モバイル用のユーザー ガイドと FAQ をここで設定できます。
· [連絡先]: トレーニングや質問用にユーザーに表示する、会社独自の連絡先の名前、電話番号、メール アドレスを作成できます。
· [代替 URL]： 既定のサイトではなくカスタム サイトにユーザーをリダイレクトするには、このタブのボックスに URL を入力します。
トレーニング管理ページへのアクセス
トレーニング管理者ロールで、[トレーニング管理] リンクとそのリンク先のページにアクセスできます。
 トレーニング管理ページにアクセスするには：
9. [管理] > [経費精算] （または [請求書処理] や [事前申請]） > [トレーニング管理]（左側メニュー）をクリックします。
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10. [トレーニング構成] ページが表示されます。
セクション 3:  トレーニング管理の手順
ここでは、管理者が Concur のコンテンツや社内で作成したコンテンツを表示する方法、表示順の設定方法、トレーニング資料の言語を指定する方法の概要を説明します。また、ユーザーがトレーニング資料にアクセスしたり利用するときに問題が発生した場合に問い合わせるための IT 部門やヘルプデスクの連絡先を1つ以上設定して、それぞれを製品エリアごとに調整することができます。
リソース用の言語の選択 
Concur のトレーニング コンテンツは、サポートされているすべての言語で利用できます。つまり、英語以外の言語でトレーニング資料を表示しようとすると、その言語に設定されているトレーニング資料のみが表示されます（詳細はこの後に説明します）。このように、一部のトレーニング リソースは表示されないため、慎重に検討して設定してください。
トレーニング ページで複数言語を使用する
社内で作成したコンテンツは、トレーニング ページに追加するときに言語を定義できます。この属性は、英語以外の言語が選択されたときに表示するリソースを定義する際に使用されます。たとえば、Concur の英語の資料と社内で作成したスペイン語の追加のトレーニング資料を両方ともトレーニング ページに表示するには、スペイン語の資料をページに追加するときに英語として定義して、言語設定で英語を選択する必要があります。 
トレーニング ページへのトレーニング シミュレーションとドキュメントの追加
既定の Concur のシミュレーションまたはドキュメントを表示するかどうかは、関連するタブのオプションを使用して設定できます。管理者は最新の Concur トレーニング資料をいつでも選択できます。Concur トレーニング資料をタブ内の行表示から削除することはできませんが、行を非アクティブにして、トレーニング ページに表示しないようにすることができます。
社内のトレーニング部門が作成したトレーニング資料を追加して、Concur トレーニング資料と同様に利用できるようにすることもできます。これはサイトで作成されるので、管理者は必要に応じて追加や修正を実行でき、完全に削除することもできます。
 トレーニング リソースを [トレーニング サイト] ページに追加するには：
11. 追加する資料の関連タブをクリックします（詳しい情報は、このドキュメントの「管理者の操作」にある各タブの説明をご参照ください）。
12. 次のいずれかの操作を実行します。
· Concur トレーニング資料： [アクティブ] の下のチェック ボックスを選択（有効化）すると、Concur のリソースが表示されるようになります。非表示にするには、チェック ボックスのチェックを外します。無効にしたヘルプ トピックは、トピック リストの下部に自動で移動します。 
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· 社内で作成したトレーニング資料： [新規] をクリックして [トレーニング リソース] ダイアログ ボックスを開きます。
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ページに資料を表示するエリア（経費精算レポート、請求書など）を選択し、名前、説明、リソース URL（ http://www.example.com）などを必要に応じてフィールドに入力して、[保存] をクリックします。
· トレーニング ページに別の言語の資料を追加して、全体的な表示をサポートされている1つの言語にフィルタリングする方法については、セクション「リソース用の言語の選択」をご参照ください。
13. オプション: 行を並べ替えるには、項目の横の矢印を選択して、上下に移動します。この順序は、次回 [トレーニング] ページを開いたときに反映されます。シミュレーションは [トレーニング] ページの [エリア] 列で指定されたセクションに表示されます。
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14. [ヘルプ] メニューの [トレーニング] をクリックして、目的の資料が指定した順序で表示されることを確認します。
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トレーニング ページに連絡先を追加する
専門の領域に関するわかりやすい説明を付けて複数の連絡先を設定すると、ユーザーが目的のプレゼンテーションにアクセスできない場合、またはリソースを表示できない場合に、適切な問い合せ先を簡単に見つけることができます。
 トレーニング ページに連絡先を追加するには：
15. [連絡先] タブをクリックします。
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16. [新規] をクリックして [トレーニング連絡先] ダイアログ ボックスを表示します。
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17. 必要に応じて、フィールドに入力します。

	フィールド
	説明

	タイトル/名前
	簡単に探せるように、社内で一般的に使用されている役職や名前を指定します。たとえば、「テクニカル サポート」や「Betty - Expense SME」のように入力します。

	電話番号
	関連する問題の種類に関する代表的な連絡先の電話番号を入力します。

	メール アドレス
	関連する問題の種類に関する代表的な連絡先のメール アドレスを入力します。


18. [保存] をクリックします。
19. [ヘルプ] メニューの [トレーニング] をクリックして、目的の連絡先が表示されることを確認します。
トレーニング ページの連絡先を修正する
管理者は、トレーニング ページに追加されている連絡先を修正できます。
 連絡先を修正するには：
20. [連絡先] タブをクリックします。
21. 目的の連絡先を選択します。
22. [修正] をクリックします。[トレーニング連絡先] ウィンドウが表示されます。
23. 必要に応じてフィールドを編集します。
24. [保存] をクリックします。
トレーニング ページでトレーニング シミュレーションとドキュメントを追加する
Concur トレーニング資料は、お客様の会社の管理による変更はできません。お客様の社内で作成したカスタム トレーニング資料のみ変更できます。[トレーニング管理] 内での変更は、トレーニング ページのリンク上の表示（名前、説明、ページ上の表示順）に限定されています。 
 お客様が作成したコンテンツを修正するには：
25. 修正する資料の関連タブをクリックします（詳しい情報は、このドキュメントの「管理者の操作」にある各タブの説明をご参照ください）。
26. 目的のコンテンツを選択します。 
27. [修正] をクリックします。[トレーニング リソース] ウィンドウが表示されます。
28. 必要に応じてフィールドを編集します。
29. [保存] をクリックします。
トレーニング ページから連絡先を削除する
社内で作成した資料のみ、トレーニング管理のタブのコンテンツ表示から削除することができます。Concur の既定のトレーニング資料を非アクティブにして、ユーザーの表示から削除することができます。
 トレーニング資料をトレーニング ページの表示から削除するには：
30. 削除する資料の関連タブをクリックします。
31. 目的の項目を選択します。
32. 次のいずれかの操作を実行します。
· 社内で作成した資料: [削除] をクリックします。確認ダイアログが表示されたら、[はい] をクリックします。
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· Concur の既定の資料: チェック ボックスのチェックを外して行を非アクティブにして、表示から削除します。
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指定の URL にリンクをリダイレクトする
代替のトレーニング サイトをお持ちのお客様は、[代替 URL] ページを使用して、Concur の待ち受けページではなく、ユーザー指定のページにリダイレクトすることができます。
 リンク先を指定するには：
33. [管理] > [経費精算] （または [請求書処理] や [事前申請]） > [トレーニング管理]（左側メニュー）をクリックします。
34. [トレーニング構成] の画面で、 [代替URL] タブをクリックします。
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displays. If you want your users to access your company's raining site nstead,
enter your URL in the field below.

Example: http:/itraining.Your ite.com/training.htm

1fyou want to resume using the Concur training site, ciear this field and save.





35. 標準の URL 構文を使用して（エラーの場合、経費精算からプロントが表示されます）、リンク アドレスを入力します。
36. [保存] をクリックします。
37. ブラウザの接続をリセットして新しい情報に更新するため、一度ログアウトして再度ログインします。そして [ヘルプ] ＞ [トレーニング] リンクを確認してください。
従業員にトレーニング ページを紹介する 
会社がホーム ページの [会社からのお知らせ] セクションにトレーニング ページについての情報を展開すると、従業員がログインした際に表示されるという利点があります。これを行う場合は、[会社からのお知らせ] を設定して、この新しいトレーニング ページ、[ヘルプ] のリンク、および「会社からのお知らせ」というタイトルを使用したリンクを表示して、ユーザーがトレーニング ページを簡単に見つけられるようにします。
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We have posted a new training page that provides detailed training on how to use Concur.

Ciick Help > Training to view the new training materils.

Thaks!

Path: p P
[ osros20ts EndDate: [ psio72015 x

v

[ =)

RO .ok To st | Save A tow





本文内にリンクを設定する場合は、ユーザーの Concur セッションが切断されないように、別のウィンドウでページ オプションを選択するようにします。 
詳しい情報は、共通ユーザーガイド「会社からのお知らせ」をご参照ください。
以下の SAP Concur ソリューションに適用されます。


( Expense�( Professional/Premium edition�( Standard edition


( Travel �( Professional/Premium edition �( Standard edition


( Invoice�( Professional/Premium edition �( Standard edition


( Request�( Professional/Premium edition�( Standard edition








トレーニング管理（製品共通） 


設定ガイド
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