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Ⅰ 校内研修の手順（一括代理申込） 

 「１．研修の作成」から「４．研修終了後の処理」までの行程は、全て学校管理職アカウン

トで行います。 ※学校管理職アカウント：150002n +（学校コード） 

 他校の教職員も参加している場合は、p.５「Ⅱ 校内研修の手順（個別申込）」の手順で行っ

てください。 

 

１．研修の作成 

（１）「研修管理」ページの「研修新規追加」をクリックします。 

 

 

（２）必要項目を入力し、「登録」をクリックします。（p.２参照） 

 

 

 

 

 

  

登録ボタンはページ右上にあります 
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【研修登録時の入力内容】 

入力内容 

必須入力   

 

項目名 備考 

研修名  

研修概要  

研修開始日 研修日を選択 

研修終了日 ※研修が複数日の場合は、最終日を選択 

研修開始時間  

研修終了時間  

研修コード  

閲覧範囲 「自組織以下のみ閲覧可とする」を選択 

※「閲覧範囲」とは → p.６参照 

研修運営・実施者 設定推奨（研修が見つけやすくなります） 

例：新潟高等学校 

指標一般コード 校内研修は「一般」を選択 

研修フラグ  

研修属性コード 校内研修は「その他」を選択 

研修区分（分類）  

記録対象種別コード  

検索キーワード  

受講料  

研修主催者使用欄  

開催場所  

申込期限  

キャンセル締切日  

定員数  

定員タイプ 「先着順型」を選択 

掲示板  

公開 「非公開」を選択  ※「公開」とは → p.６参照 

対象校種  

対象職種  

研修テーマ  

関連リンク  
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２．受講者登録 

（１）「研修管理」から該当の研修をクリックします。 

 

 

（２）研修のページから「一括代理申込」をクリックします。 

 

 

（３）「新規受講者登録用 CSV」をクリックし、CSV ファイルをダウンロードします。 

 

 

（４）ログインＩＤを入力し、上書き保存します。その他の列は入力不要です。 

 

Ｂ列に受講した職員のログインＩＤを入力します。 

※自校教職員のログインＩＤを確認する → p.７参照 

研修が見つからない場合 → p.７参照 
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（５）作成した CSV ファイルを選択し、「アップロード」をクリックします。 

 

 他校の教職員は一括代理申込（CSV）ができません。他校の教職員が申し込む場合は、p.７

「Ⅱ 校内研修の手順（個別申込）」を参照してください。 

 

 

３．受講修了の認定 

（１）研修のページから、「受講者管理」をクリックします。 

 

 

（２）該当職員の「修了状況」を「修了」に更新します。 

 
 

 

 

 

 

４．研修終了後の処理 

 研修終了後は、アップロードしたファイルを削除してください。 

 （ファイルをアップロードした場合のみ） 

終了した研修は削除しないでください（受講者の履歴から削除されます） 

 

  

（３）で作成した CSV ファイルを選択 

 ①「修了状況」（上段）を選択 

②「修了」（下段）を選択 

③「更新」をクリック 
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Ⅱ 校内研修の手順（個別申込） 

 教職員が個別に申し込む場合、または他校の教職員が参加する場合は、こちらの方法で行い

ます。 

 

１．研修の作成 

 p.１「１．研修の作成」の手順とおり研修を作成する際、下記の設定をします。 

 〇閲覧範囲 

  特定の教育委員会を選択する。（※閲覧範囲とは → p.６） 

  ・最上位組織を選択 → 新潟県教育委員会 

  ・中間組織を選択 → 新潟県教育委員会 

 〇公開（※公開とは → p.６） 

  公開を選択する。 

 

 

２．研修申込（教職員個人アカウント） 

（１）「研修検索」から該当の研修を検索し、「申込」をクリックします。 

 

研修後に申し込みを行う場合は、一時的に開始日と申込期限を変更してください。 

※申込期限は開始日より後に設定できません。 

 

 

３．受講修了の認定 

 p.４「３．受講修了処理」の手順とおり処理をします。 

 

 

研修が見つからない場合 → p.７参照 
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４．研修終了後の処理 

 p.４「４．研修終了後の処理」の手順に加え、下記の設定をします。 

 〇非公開 

  研修の編集ページから、「公開」の設定を「非公開」にします。 

 

 

 

 

 

 

 

【「閲覧範囲」とは】 

 作成した研修を、表示する範囲を指します。 

 ○全組織閲覧可とする 

 → すべての人が閲覧可 

 ○自組織以下のみ閲覧可とする 

 → 自組織（自校）の教職員のみに表示 

 ○特定の教育委員会を選択する 

  ・最上位組織を選択する 新潟県教育委員会 

  ・中間組織を選択する 新潟県教育委員会 

   → 県内の教職員に表示 

 ※自校以外の教職員が研修に参加する場合は、「特定の教育委員会を選択する」を選択 

 

【「公開」とは】 

 研修の設定において「公開」と「非公開」の違いは、「研修検索」ページで表示されるかの違

いです。そのため、「非公開」に設定していても、受講決定及び修了した職員には表示されます。 

 

  

「非公開」に設定 
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【研修が見つからない場合】 

「研修検索」のページで目的の研修が見つからない場合、下記の２点が考えられます。 

  ① 開催日以降の日付で検索している 

  ② 研修が「非公開」になっている 

 

① 開催日以降の日付で検索している 

 

 

 ② 研修が非公開になっている 

 

 

【自校教職員のログインＩＤを確認する】 

 自校教職員のログインＩＤは、「利用者検索」のページから確認することができます。 

 

何も入力しないで「検索」をクリック 

 研修検索では、本日の日付が自動的に入力されているため、

研修後の場合は日付を指定する必要があります。 

 研修の編集ページで「公開」に設定してください。 


