
説明動画２では、研修申込システムによる、研修講座の申込方法等について
説明します。
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研修申込にあたり、今年度からの変更点をまとめました。
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研修申込システムでできることは次の通りです。
研修の申込はもちろん、受講可否の確認、直近２週間の研修受講予定カレン
ダー、研修講座関連の書類のダウンロードなどです。
自主研修サポートの申込は従来のWeb受付システムを利用しますので、詳細
は説明動画3をご確認ください。
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研修申込の締め切りについて、説明します。
研修申込の締め切りは、基本的に、ここに示した４回です。
申込締め切り日を別途通知する研修も一部ありますので、詳細は研修講座案
内の116ページを必ずご確認ください。
金沢市立学校の先生以外については、早期締め切り日である４月１０日まで
に、初任者研修と４月開催の担当者研修の申込を行ってください。
研修申込システムを用いた申込手順はこの動画の後半で説明します。
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研修を受けるにあたり特別な配慮を希望する場合については、総務・広報課
広報グループまでご連絡ください。
詳細は研修講座案内 ３ ページに記載してあります。
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ここからは、実際の研修申込システムの操作方法等について説明していきま
す。
4/10までに行っていただきたいこともあります。こちらについては、スライ
ド１８以降で説明します。
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最初に、研修申込システムへのログイン・ログアウトの方法を説明します。
センターのトップページにある、申し込むのボタンをクリックすると、研修
申込システムのログイン画面にアクセスできます。
なお、使用するブラウザについては、インターネットエクスプローラーに限
定しています。グーグルクロム等の他のブラウザでは不具合が生じる場合が
ありますのでご留意ください。
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表示されたログイン画面に学校IDおよびパスワードを入力し、最後に青色の
ログインのボタンを押してください。
本年度の学校IDおよびパスワードについては、３月２４日付、教セ第５４３
号で、各所属に送付しておりますのでご確認ください。
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ログインすると、最初にユーザーの選択画面が表示されますので、申込責任
者の氏名を選択してください。
なお、各所属の職員はセンターの方で事前に登録しております。
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作業を終了する場合は、画面左メニューの下の方にあるの「ログアウト」の
ボタンを押すか、
画面右上の赤色四角の中の×印を押してログアウトしてください。
このログアウト処理をせずに、青丸で囲んでいるブラウザの×印を押して画
面を閉じてしまうと、
不具合が起きることがあります。
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つづいて、ログイン後に最初に行うことを４点説明します。
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はじめに、申込責任者の設定をお願いします。
まず、左メニューの「職員名・学校情報の修正・登録・変更・受講履歴照
会」のボタンをクリックしてください。

12



続いて表示される画面で「キーワード」を入力します。
キーワードは、学校ID、パスワードを通知した書類に、併記されていますの
でご確認ください。
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キーワードを入力すると、所属の職員が一覧で表示されますので、
対象の方の左端にチェックを入れることで申込責任者の設定が完了します。
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次に、職員名/学校情報の修正・登録について説明します。
申込責任者を設定したメニューから同じように職員名や学校情報の修正がで
きます。
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センターの方で事前に登録している教職員は、６桁の職員番号をもつ教職員
のみです。一覧にない場合は、必ずセンターまで連絡ください。
再任用教諭および職員番号をもたない講師等は事前に登録していませんので、
それらに該当する方は各学校で登録してください。
登録がないと、研修申し込みはできません。
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また、画面下の「学校情報を編集する」のボタンをクリックすると学校住所
などを修正できます。
ここで、必ず行っていただきたいことがあります。
学校代表Eメールアドレスの確認です。ここで登録したメールアドレスは、
センターからの研修関係書類などを送付する重要なものになりますので
間違っている場合は正しいものに修正をお願いします。
なお、メールアドレスは、昨年度のスマートスクールネット担当者選任届に
記載されたものを仮登録していますが、空欄の場合もあります。

その他の情報についても、間違いがあれば修正をお願いします。
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つづいて、実際の研修講座の申込方法を説明します。
左メニューの「研修申込」のボタンをクリックしてください。
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このような画面が表示されますので、上の方から順番に選択しながら申込情
報を設定していきます。
申込は、個人毎に行います。初任者研修などの基本研修は複数の研修講座か
ら成り立っていますが
手順に従って手続きを進めるだけで、初任者研修を構成している複数の研修
講座に一括して申込を完了できます。
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４月１０日が申込締切となっているのは、
初任者研修、生徒指導主事研修、新任通級指導教室担当者研修です。

ここでは、最初に初任者研修の申込にかかわる実際の手順を説明します。
まず、研修申込システムにIDとパスワードでログインしてください。
左メニューの研修申込をクリックし、手順１として受講者を選択します。今回は初任研の対
象者を選択します。
手順２として研修分類の選択になりますが、「初任者研修」を選択してください。
赤色の注意事項が表示されますので、それにしたがって続く処理を行います。
受講タイプは赤色部分の指示通り、「初めての対象者」を選びます。
手順３ではリストから研修講座を選びますが、今回は、対象の校種のものを１つ選びます。
手順４では選択しなければならない研修講座を決定します。赤色の注意事項では
小学校を選んだ場合、属する教育事務所の研修講座を３つ選択するように指示があるので
センター小学校は金沢教育事務所管内として、金沢教育事務所対象の研修講座を３つ選びま
す。
「確認一覧へ追加」のボタンを押し、最後に登録実行するとセンターに研修講座の申込が完
了します。
申込状況は、最初の画面に戻り、左メニューの申込情報一覧から確認できます。
初任者研修にかかわる研修講座が一括して申込されていることがわかります。
他の初任研対象者がいる場合は、同じような操作をもう一度実施してください。
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つづいて、新任通級指導教室担当者研修の申込方法です。同じように、研修
申込のボタンから進み、
手順１で受講者を選択し、手順２で新任通級指導教室担当者研修が属する
「特別支援教育担当者研修」を選びます。
手順３で新任通級指導教室担当者研修をチェックします。
ここで、概要の欄をご確認ください。備考欄に書く注意事項が記載されてい
ます。
担当通級指導教室の「障害種別」を記載するように書かれていますので、指
示に従って下記の備考欄に入力ください。
これ以降の作業は、初任者研修などと同じです。申込状況は、最初の画面の
申込状況一覧から確認できます。
同様に、生徒指導主事研修についても申込を行ってください。
生徒指導主事研修には備考欄がありませんので、その場合は、特別な記入は
必要ありません。
４月１０日申込締切の研修はこれで終了ですが、４月１7日申込締切の研修
なども同様に申込を行ってください。
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センターからのお知らせ等の確認方法について説明します。
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センターからの通知は、研修申込システムの「お知らせ」や「キャビネッ
ト」に届きます。Eメールで連絡することもあります。
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ログイン後の画面中央にセンターからの重要なお知らせが表示されます。
各学校のキャビネットにアップロードされたファイルもログイン後の画面に
表示されます。
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キャビネットには、事前課題などのファイルをアップロードすることがあり
ますので、責任者が定期的に確認し、必要に応じて関係教職員にファイルを
お渡しください。
なお、説明動画４で説明する「研修MyPage」で、個人単位で実施要項の閲
覧は可能ですが、キャビネットに届いたファイルを個人単位で取得すること
はできません。
キャビネットに届いたファイルは、申込責任者の方が、必ず関係教職員にお
渡しください。
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受講予定一覧を自動的に表示する機能があります。
キャビネットの下の方には、直近２週間後までの研修講座の受講予定が表示
されます。
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定期的に確認し、職員のスケジュール管理等にご活用ください。

これで、説明動画２を終わります。
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