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1 ログインする

https://labona.jp/b2b/login を開き、登録時のメールアドレスとパスワードを入力して「ログイン」を押しま
す。

パスワードを忘れた場合は、ログインボタンの下にある「パスワードをお忘れですか？」から再設定メールを受け取れ
ます。

入力してクリック

https://labona.jp/b2b/login


2 講座を購入する

左メニューの「講座」を開き、講座と人数を選んで「購入する」を押します。ここで購入した人数分が「席（受
講枠）」になります。

決済画面に進みます。内容（講座名・人数・金額）を確認し、クレジットカードまたは銀行振込を選んでお支払
いください。

銀行振込を選んだ場合: お客様専用の振込口座が案内されます（メールでも届きます）。ご入金の確認後、自動で購入が
確定し、受講者IDの発行に進めます。

講座と人数を選んで購入

カードまたは銀行振込を選択



購入が完了すると「購入済み講座」の一覧に追加されます。領収書は「表示」からいつでもダウンロードできま
す。

3 受講者IDを発行する

左メニュー「受講者」→「一覧・発行」を開き、発行人数を入れて「発行する」を押します。

受講者IDは「受講する人が使う会員証」です。この時点では中身は空で、誰のものでもありません（名前の登録
は、受講者本人が初回ログイン時に行います）。

領収書はここ

人数を入れて発行



UserID と初期パスワードが表示されます。「保存する」を必ず押してください。「全件コピー」でまとめてコピー
できます。

POINT  初期パスワードはこの画面にしか表示されません。発行したらすぐコピーして、受講者ごとに控えてくださ
い。

必ず保存

まとめてコピー



4 講座を受講者に割り当てる

ここが Labona の仕組みでいちばん大切なところです。

購入した「席」
講座を受けられる枠。

ステップ②で購入したもの。
まだ誰も座っていない

×

発行した「ID」
受講する人が使う会員証。

ステップ③で発行したもの。
まだ講座は入っていない

＝

割り当て
「このIDでこの講座を受けられ

る」
と紐づける操作。

これで受講できる状態になる

つまり、席を買っただけでも、IDを発行しただけでも、まだ受講は始められません。「割り当て」で両者を紐づ
けて初めて、そのIDでログインした人が講座を視聴できます。

操作は簡単です。「受講者」→「一覧・発行」の「受講者選択」で講座を選び、受講させたいIDにチェックを入
れて「◯名に割り当てる」を押すだけ。

確認画面で人数と残席を確かめて「割り当てる」を押すと完了です。

受講する人にチェック

割り当てを実行



割り当てた分だけ席が消費されます。一度割り当てた席は受講者を削除しても戻らないため、割り当て前に人数をご確
認ください。

割り当てが終わると、各IDに「割り当て済み」と表示されます。

確定



5 IDとパスワードを受講者に渡す

「誰がどのIDを使うか」を決めて、受講者に次の3点を伝えてください（LINE やメッセージアプリで送るのが簡
単です）。

受講ページ https://labona.jp/b2c/login/corporate

UserID 法人ID（7桁）と個人ID（4桁）　例: 1101574-0002

初期パスワード ID発行時に表示されたもの

受講者は下の画面からログインし、初回ログイン時に自分の名前を登録します。この瞬間に「空だったID」が本
人のものになり、管理画面にも名前が表示されるようになります。そのまますぐ受講を開始できます。

画面の言語は右上のボタンで切り替えられます（日本語・英語・ベトナム語・中国語・インドネシア語）。

POINT  スマートフォンで受講できます。受講者のメールアドレスは不要です。

言語の切り替え

IDとパスワードでログイン

https://labona.jp/b2c/login/corporate


6 受講の進捗を確認する

ホーム画面で全体の状況（完了率・未受講の人・席の使用状況）がひと目で分かります。

「受講者」→「進捗レポート」では、一人ひとりの動画視聴時間・テスト状況・深夜受講の有無まで確認できま
す。「CSVエクスポート」で一覧を出力すれば、社内報告や監督署対応の記録にそのまま使えます。

一覧を出力



7 修了証をダウンロードする

受講者が修了試験に合格すると、修了証が自動で発行されます。左メニュー「受講者」→「修了証」を開くと、
合格者の修了証が一覧表示され、PDF でダウンロードできます。

修了証は労働安全衛生法に基づく受講記録として3年間の保存が推奨されています。ダウンロードして保管してくださ
い。

受講者 → 修了証



8 操作の履歴を確認する

「履歴」には、ID発行や割り当てなどの操作記録が自動で残ります。「誰がいつ何をしたか」を後から確認でき
ます。



9 設定

「設定」では、ご自身のパスワード変更と、管理者の追加（複数人での管理）ができます。

よくある質問

受講者がパスワードを忘れた
「受講者」→「一覧・発行」で該当者の行を開き、詳細画面の「パスワード
再発行」から新しいパスワードを発行して本人に伝えてください。

管理者がパスワードを忘れた ログイン画面の「パスワードをお忘れですか？」から再設定できます。

受講者は何語で受講できる？
日本語・英語・ベトナム語・中国語・インドネシア語の5言語です。動画の音
声・字幕・修了試験まで対応しています。

席が足りなくなった 「講座」ページから同じ講座を追加購入できます。

銀行振込で支払いたい
決済画面で「銀行振込」を選ぶと専用の振込口座が案内されます。ご入金確認
後（金融機関の営業日により1〜2営業日程度）、自動で購入が確定します。

受講記録はどのくらい保管される？ 受講ログ・修了記録は3年以上保管され、いつでも確認・出力できます。

領収書がほしい
「講座」ページの購入済み一覧にある「領収書 → 表示」からダウンロードで
きます。

その他ご不明な点は お問い合わせフォーム または本メールへの返信でお気軽にご連絡ください。
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パスワード変更

https://labona.jp/b2b/contact

