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회원등록

1. 회원등록 :  관리자 홈 (상단) > 회원관리 > 회원등록

회원등록
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회원정보 작성 후

등록하기 클릭
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회원일괄등록

2. 회원 일괄 등록(다수의 회원등록)

1)  등록 전 일괄등록양식 다운 받으신 후 다운받은 양식 작성 하기.

관리자 홈 > 회원관리 > 일괄 등록 양식

회원일괄
등록
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클릭

 일괄 등록 양식 샘플 : 일괄 등록 양식 작성 시 노란색 부분 필수 작성.
( 참고 : 아이디 생성시 이름 + 생년월일 조합 권장함 )

----------------------------------------------------------
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회원일괄등록회원등록
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2) 미리 다운받아 놓은 일괄등록양식 등록하기

관리자 홈 > 회원관리 > 회원 일괄 등록

클릭

①

②

① 파일선택 >  작성후

저장한파일선택

② 적용클릭

 적용 클릭 후 회원등록

텝으로 이동 : 회원들이 잘

등록됐는지 확인.
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회원정보수정회원정보
수정
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3. 회원 정보 수정 : 관리자 홈 > 회원관리 > 수정할 회원 이름 클릭

회원정보 수정 후

변경사항 저장 클릭

회원 이름 클릭

 회원 이름 클릭 후 아래 화면 이름 이동 > 정보 수정 > 변경
사항 저장 클릭 ( PS.  퇴사 또는 휴직도 정보 수정에서 변경 )



회원정보영구삭제회원정보
영구삭제
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4. 회원 정보 오등록시 영구 삭제 : 관리자 홈 > 회원관리

① 체크

② 클릭

 회원 등록을 잘못해서 수정이 아닌 영구 삭제를 원할 경우
삭제할 이름 체크 후 메뉴 중 선택한 회원 삭제 클릭
영구 삭제 됨. 

 퇴사 또는 휴직인 경우 영구 삭제가 아닌 회원수정에서 재직
상태를 "퇴사" 또는 "휴직＂으로 수정 해야함.

주의 !! 영구 삭제 시 교육했던 부분(출석부) 다운 로드 하면 내용 복구 안됨.



교육과정 등 록과정등록
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5. 교육과정 등록 : 관리자 홈 > 교육과정 관리 > 교육과정 등록

클릭

①

② ③

④ ⑤

 희망 과정 등록 :

표시되어 있는 순서대로

선택

① 교육과정 카테고리선택

② 교육 시작일

③ 교육 종료일

④ 사무 & 현장 선택

⑤ 필수 선택



교육과정 등 록과정등록
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⑥

 ⑦  ⑧

 ⑨

⑩ 클릭

⑥ 왼쪽 동영상 목록에서 원하는 과정 한번 클릭 > 오른쪽 전체 목록으로 이동됨

 전체 목록에 보여지는 동영상이 교육과정으로 설정됨

 동영상 제목에 표시된 시간 참고해서 원하는 교육시간 설정 하면됨

⑦ 수료 기준 설정

(참고 :  산업안전보건교육 > 시험 / 법정의무교육 > 진행률 / 장애인 인식 > 시간 )

⑧ 수료 기준을 시험으로 설정했을 경우 합격기준 설정 ( 최소 60점 이상으로 설정 ) 

⑨ 교육 대상자 설정 : 검색 란에서 사무 & 현장 을 검색 후 전체 체크

( 추가 등록 시 교육 대상자 이름 옆에 체크 )

⑩ 모든 기재 완료 후 개설하기 클릭

검색 : 사무 & 현장



교육과정 등 록과정등록
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1) 과정 등록 완료 후 위에 화면처럼 등록한 과정을 확인 할

수 있습니다. 

2) 교육 관리 :  전체 교육과정 / 진행중인 교육과정 / 종료

된 교육과정 을 각각 클릭해서 관리됨.

 교육 과정 수정 또는 교육생 추가 등록 시 ① 클릭

①

②



출석부 출력출석부
출력
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6. 출석부 출력 : 관리자 홈 > 교육과정 관리 > 과정 오른쪽 > 통계

 출력이 필요한 과정 체크 후 오른쪽에 통계 클릭

>  아래 화면으로 이동 ( ↓ )  >  출석부 다운로드

클릭 체크

클릭



기 타기타
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 설명서는＇조은에듀 ‘ 홈페이지에서
동영상으로도확인하실수있습니다.

joeunedu.com  >  커뮤니티 > 자료실


