
令和8年度 長野市教育センター 教職員研修

Plant 学校管理者
申込業務手順書

管理者のための操作ガイド・承認業務フロー



【最重要】全体スケジュールと厳守期限

※期限を過ぎると「校長否決」扱いとなり、職員が受講できなくなります。厳守をお願いします。

4月17日（金）

職員：申込入力完了

個人によるPlant上での

申込締切日

4月21日（火）

管理者：承認完了

校長によるシステム承認

最終締切日

5月8日（金）

センター：採否発表

Plant上で受講者各自が確認

4月20日（月）

管理者：チェック提出

「研修講座申し込みチェックリスト」

校支援文書管理にて提出

※クラウド版使用の場合は提出不要

最終締切日



フェーズ1：環境構築（4/1即日実施）

管理者ログインの確認

管理職用IDでログインし、速やかにパスワード

を変更してください。

所属職員の登録状況確認

「利用者検索」で転入者を含む今年度の全教職

員が表示されるか確認します。

不足時の即時対応

職員が不足している場合は、至急「県総合教育

センター企画調査部」へ連絡してください。



所属職員の登録状況チェック手順

1. 「利用者検索」タブをクリック：

転入者を含む全教職員が表示され

ているか確認してください

2. 「所属」が自校になっていること

を確認

3. 検索ボタンをクリックし、一覧を

表示

4. ４月1日の時点で転入者が反映さ

れているかを最優先で確認してく

ださい。



フェーズ2：オフライン調整の実施

各職員がシステム入力する前に、必ず「研修講座申し込みチェックリスト（エクセル版）」で校内調整を行ってください。

希望調査

１）希望研修・校務指定研修受講者

を調査

２）「研修講座申し込みチェック

リスト」のシート②に転記

※経年研修対象者等がいる場合は

氏名を記入

割り振りのチェック・調整

１）「研修講座申し込みチェックリ

スト」のシート③を使い重点講座

・校務の専門研修をチェック

２）不足部分の受講者を調整

※経年研修の対象者等がいる場合

は、シート④を使い選択研修等を

チェック

最終チェック→Goサイン

１）「研修講座申し込みチェックリ

スト」のシート⑤を使い同日での

研修希望者の偏り等、最終調整

２）調整終了後、全職員にPlantへの

研修講座登録オンライン手続きの

Goサインを発出



フェーズ3：オンライン作業 ＝＞ 職員各自でPlant入力

（１）最重要「重点目標」設定

→ 受講研修講座の登録

研修検索の前に必ず「重点目標」設定

「重点目標」タブから、今年度の目標（ICT活

用、生徒指導など）を設定しないと、絞り込

み機能等が正しく動作しません。

※職員には「まず最初に重点目標を登録

すること」を強く指示してください。

※「私の研修」（エクセル版を推奨）を

活用すると重点目標の決め出しに役立ち

ます。



（２） 職員への入力指示テクニック

検索のコツ： 実施・運営者欄に「長野市教育」と

入力させると対象講座がスムーズに表示されます。

日程確認： 開催日や校内行事との重複がないか、

申込ボタンを押す前に必ず再確認させてください。

確定リストの遵守： 管理職が「研修講座申し込みチェックリスト」

で確定させた講座を正確に選ぶよう徹底してください。

Plantは、職員が申込を完了しても管理職

へ自動通知を送らない仕様です。

「完了したら必ず口頭等で教頭へ報告する」

ように職員に周知



フェーズ4：管理職による承認業務

1. 申込状況の確認

・管理者IDでログイン

・「研修申込管理」メニューを開く。

・自校職員の申込一覧がリアルタイムで表示

2. 突合（校内決裁）

・Plant上の申込者と、手元の「チェック

リスト（確定版）」を照らし合わせ、予定

外の申込がないか最終確認



効率的な一括承認（CSV活用手順）ー＞
人数が多い場合は、CSVファイ

ルによる一括承認が便利です。

※項目名やID列は絶対に変更しないでください。



ステータスの意味と確認方法



フェーズ5：受講採否の確認

※受講者各自の確認作業



管理職用 進捗管理

最終チェックシート



ご不明な点はありますか？

適切な研修受講は、教職員の成長と学校の活性化に直結します。

円滑な業務遂行へのご協力をお願いいたします。

問い合わせ先 長野市教育センター 研修担当

TEL ０２６－２２３－００７０
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