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長野県総合教育センター 

 

学校管理職アカウント 使用マニュアル 

 企画調査部 電話番号 0263-53-8802 

       ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ sogokyoiku-kikaku@pref.nagano.lg.jp 
 

問合せ先 

◆◆◆ 推奨ブラウザについて ◆◆◆ 

 Microsoft Edgeを使用する場合はWindows11以上でChromium版以降のもの、 

 Google Chrome又はSafariを使用する場合は最新版のものを使用してください。 

学校管理職アカウントは、管理職個人のアカウントではなく、学校に付与されたアカウントです。 

校長・副校長・教頭以外には、絶対に使用させないでください。 
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① Plant のログイン画面を表示します。 

 

 

 

 

 

② ログインＩＤとパスワードを入力し、「ログイン」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「認証コード送信」をクリックします。メールアドレスを２つ登録されている学校は、どちらかを選択してか

ら「認証コード送信」をクリックします。数秒後、登録メールアドレスに６桁の認証コードが届きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ ③で送られた認証コードを入力し、「検証」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 管理者ＴＯＰ画面が表示されたら、ログイン完了です。 

 

 

 

 

 

 

  

XXXXXX 

学校名を確認してください｡ 

パスワードを忘れた場合は、こちらで仮パスワード 
を発行し、仮パスワードでログインします。 
ログイン後は、必ずパスワード変更してください。 

Ⅰ Plant へのログイン 

（届くメール） 

ログインＩＤ及びパスワードは、令和７年４月１日付け 

「全国教員研修プラットフォーム Plantの 

ＩＤ及びパスワードの配付について（通知）」 

を確認してください｡ 

総合教育センターからのお知らせが 

掲載されている場合があります。 
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アカウント情報の確認や変更をする場合は、画面上部にある「アカウント情報」から行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「備考」以下は、残しておきたい情報等があれば使用してください｡ 

★ 姓名は 学校名 のままにしてください｡ 

登録内容を変更する場合は、 
「編集」をクリックしてください。 

アカウント情報の確認・変更について 

電話番号の入力は必要ありません｡ 

「更新」をクリックすると、認証コード送信の表示が出ますので、「ＯＫ」をクリックします。 
送られてきた認証コードを入力し、「検証」をクリックすると、アカウント情報の変更が完了します｡ 

メールアドレスは２つ登録ができます。 
 
※ 総合教育センター等から、研修に関わる連絡をメール通知することがあります｡ 
  メール通知は メールアドレス１ 宛てに送られます。 
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管理者ＴＯＰ 

○ ログインすると最初に表示される画面です。 

○ 総合教育センター等からの研修に関するお知らせがお知らせ通知受信一覧に表示されます。 
 

利 用 者 検 索 

○ 学校所属の教員に、Plant を通じてメール配信することができます。 
 

研 修 管 理 

○ 総合教育センターの研修や、全国公開された他県や大学の研修の、研修概要が閲覧できます。 
 

研修申込管理 

○ 悉皆研修について、指定研修対象者及び受講する悉皆研修を確認することができます。 

○ 希望研修について、教員が受講申込みをした研修の申込承認を行います。また、研修主催者が出す受講採

否状況を確認することができます。 
 

受講履歴管理 

○ 学校所属の教員の受講履歴が閲覧できます。受講履歴を Excel で出力し、印刷することもできます。 

○ 校内研修や研究会等を、受講履歴として Plant に登録することができます。 
 

マスタメンテナンス 

○ 学校所属の教員が Plant に登録されているか確認することができます。 

○ 学校所属の教員に向けた研修に関する連絡を登録、メール通知することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

ＦＡＱ マニュアル 【別紙】ＣＳＶフォーマット 

□ 文部科学省が出している Plant の操作マニュアル、Ｑ＆Ａ集です。 
 

アカウント情報 

□ アカウント情報の確認や修正を行うことができます（p.2 参照）。 
 

パスワード変更 

□ パスワードを変更する場合に使用します。変更後のパスワードの管理は、確実にお願いします。 
 

お問合せ 

□ Plant システム業者への問合せ窓口ですので使用しないでください。 

Plant に関する問合せは、総合教育センター企画調査部（0263-53-8802）へお願いします。 

 

  

Ⅱ Plant の概要 
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学校所属の教員の Plant 登録状況は、 マスタメンテナンス  の  アカウント  で確認することができます。 

※ 中学校・高等学校間の人事交流の教員は、もとの所属校に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録されていない所属教員がいましたら、総合教育センター企画調査部までご連絡ください。 

※ 中途採用の県任用教員の登録についても、総合教育センター企画調査部へご連絡ください。 

※ 中途退職した教員のアカウントは、年度末の教員情報更新（所属校等）時に Plant から削除します。 

 

 

 

 

 

学校所属の教員が Plant への初期ログインを完了したかどうかの確認は、 利用者検索  を活用します。 

 

 

 

 

 

 

 

① 条件設定はせずに「検索」をクリックし、検索結果に所属教員を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

200000N00XXXXXX 

200000N00XXXXXX 

Ⅲ 学校所属教員の Plant 登録確認 

＜Plant登録の職種＞ 

 校長、副校長、教頭、教諭（再任用も含む）、養護教諭、栄養教諭、実習助手、講師（県任用の常勤）、養護助教諭（県任用の常勤） 

学校所属教員の Plant 登録状況の確認 1 

学校所属教員の Plant 初期ログイン完了状況の確認 2 

「アカウント」をクリックすると、 
Plantに登録されている教員が表示されます｡ 
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② 「全選択/解除」に✓を入れて全教員に✓を付け、「追加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 右側に表示された全教員に再度✓を付け、「メール作成」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ メール作成画面が表示され、全教員のメールアドレス登録状況が確認できます。メールアドレスが表示され

ていない教員が、Plant への初期ログインをしていない方です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「送信」をクリックしないように 

注意してください｡ 

この画面から教員に向けてメール通知を配信することができますが、本マニュアルには掲載しません。この画面で

のメール通知配信を行う場合は、文部科学省が出しているマニュアルをご覧ください。 

（送信件数が５件を超えると、メール送信処理に時間がかかるのでお勧めしません。） 
 

教員へのメール通知は  マスタメンテナンス  の  お知らせ  で行うことを推奨します（p.17 参照）。 

参 考 
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総合教育センターの研修や、全国公開された他県や大学の研修の、研修概要が閲覧できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

最初は、ログイン日以降に開催される全国公開された他県教育センターや大学等の研修も一緒に表示されます。 

（複数日開催の研修は、最終日がログイン日以降のものが表示されます） 

 

長野県総合教育センターの研修に絞る場合は、実施・運営者で「長野県総合」と入力して検索します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

更に研修を絞る場合は、「長野県総合」を残したまま、他の条件を設定して検索してください。 
 

以下は、各検索項目についての補足です。 

研修名 研修名の一部でも検索できます。 

実施・運営者 

「長野県総合」の代わりに 

 「長野県生涯」で検索すると、生涯学習推進センターとの連携講座が表示されます。 

 市町村名で検索すると、その市町村教育委員会が主催する研修が表示されます。 

 教育事務所名で検索すると、その教育事務所が主催する研修が表示されます。 

開催日 ログイン日以降の期間が設定されています。必要に応じて変更してください。 

研修テーマ 一般研修のみ検索できます。長野県総合教育センターの研修は指標研修のため検索されません。 

研修コード 長野県総合教育センターの研修には講座番号（ハイフンあり）が付与されています。 

対象職種 プルダウンリストにある職名から１つ選択して検索ができます。 

対象校種 プルダウンリストにある校種から１つ選択して検索ができます。 

登録組織名 
登録組織名の一部でも検索できます。 

（注意）長野県総合教育センターや各教育事務所の研修は全て「長野県教育委員会」です。 

パッケージ名 複数回にわたって実施する研修（インターバル研修等）が検索できます。 

研修フラグ 研修の実施形態です。表示されている４つから選択して検索ができます。複数選択が可能です。 

指標一般 
指標：教員育成指標に基づいて行われる研修です。長野県総合教育センターの研修は指標研修です。 

一般：上記以外の研修です。主に大学が主催する研修です。 

  

Ⅳ 研修管理 

「長野県総合」と入力して検索 

研修の検索 1 

開催日には、ログイン日以降の期間が設定されています｡ 

必要に応じて変更してください。 
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研修名をクリックすると、その研修の研修概要を見ることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

研修によっては、Plant に研修資料や動画、課題・アンケート等が掲載されていますが、著作権等の関係上、閲

覧及びダウンロードはしないでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

このボタンは 

使用しないでください｡ 

教員に代わって研修の受講申込みができますが、本マニュアルには掲載しません｡ 

“各教員からの申込み”のみにしてください。 

（代理申込みについては、文部科学省が出しているマニュアルをご覧ください｡） 

各研修の研修概要の表示 2 
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校内研修を Plant に登録することができますが、本マニュアルには掲載しません。 

校内研修等の登録は、 受講履歴管理  で、研修終了後に登録することを推奨します（p.17 参照）。 

 

 

 

 

 

 

（  研修管理  での研修登録については、文部科学省が出しているマニュアルをご覧ください。） 

 

 

 

 

 

 格納動画管理  をクリックすると、全国公開された動画名が表示されます。動画名をクリックするとその動画

が開き、視聴することができます。また、学校で作成した研修用動画を Plant に登録することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

研修の新規登録 3 

これらの説明は掲載しません｡ 

格納動画管理 4 

「公開」にすると全国公開となります｡ 

研修名をクリックすると 
その動画が開きます。 

ここで登録する動画を選択します｡ 

動画を登録する場合はここをクリック 

他団体の動画を視聴するとき、スクリーンショット等はしないでください｡ 
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学校所属の教員が受講する悉皆研修や受講申込みをした研修について確認するときに使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

年度当初に、指定研修対象者及び受講する悉皆研修の確認を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

  ※ 年度当初は、指定研修対象者が受講する悉皆研修のみ表示されています。 

 

 

 

 

 

研修の受講申込みから受講決定までの流れは、下図の通りです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 中学校・高等学校間の人事交流の教員が受講申込みをした場合は、もとの所属校に申込情報が届きます。 

※ 市町村教育委員会承認は、総合教育センターが代理で行います。 

※ 追加募集時は、市町村教育委員会承認は省略します。 

 

 

 

 

 

 

  

Ⅴ 研修申込管理 

指定研修対象者及び受講する悉皆研修の確認 1 

選択必修研修及び希望研修の申込み【受講決定までの流れ】 2 

教 
 

員 

承認 学
校
管
理
職 

（
総
合
教
育
セ
ン
タ
ー
） 

長
野
県
教
育
委
員
会 

市
町
村
教
育
委
員
会 

総
合
教
育
セ
ン
タ
ー 

Plant 

教 
 

員 

承認 承認 

受講採否 

登録 受講申込 

受講採否確認 

学
校
管
理
職 

大学等が行う一般研修は、教員が受講申込みをすると、学校管理職アカウントは経由せずに、直接、研修主催大学

へ申込情報が届きますので、一般研修の申込みを把握することはできません。 
 

なお、受講した一般研修が修了すると、 受講履歴  に表示されるようになります。 

参 考 

県立学校はありません 
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教員からの申込が Plant 上で行われた後、所属長の決裁を行います。所属長の決裁で使用する受講申込者名簿

は、ＣＳＶファイルをダウンロードして利用することができます。 

 

① 「ステータス一括更新」をクリックします。 

 

 

 

 

 

② 「更新用ＣＳＶ」をクリックして、ＣＳＶファイルをダウンロードします。 

 

 

 

 

 

 

③ 画面上部に下図のような表示が出ます。「ファイルを開く」をクリックし、ＣＳＶファイルを開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ セル幅を整えて、プリントアウトします（罫線も引けます）。決裁用資料として使用してください。 

 

 

 

 

 

 

※ ＣＳＶファイルは、この後の申込み承認・否決登録の場面でも使用することができます。デスクトップ等、 

  自身が確認しやすい場所に移しておいてください。 

 

 

 

 

 

 

  

指定研修対象者が、選択必修研修の申込みをしているか確認してください（詳細は次ページを参照）。 

お願い 

ＣＳＶファイルは、ＰＣ内にある 
ダウンロードフォルダ内に保存されます。 

選択必修研修及び希望研修の申込み【校内決裁用資料の作成】 3 

P.12～14で申込みの承認・否決を登録した研修は､ 
ＣＳＶファイルに表示されなくなります。 
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長野県総合教育センターの研修では、同一研修であっても、研修区分によって申込み窓口を分けています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申込む研修数（日数）は、以下の通りです。詳細は各指定研修の『研修の手引』や『研修講座案内』を確認して

ください。総合教育センターのホームページにも掲載してあります。 

■ 小学校・中学校・義務教育学校 

 初任者１年次研修  ：教諭のみ『「わたしが選ぶ」総合教育センター研修』対象講座から１日 

 初任者２年次研修  ：教諭のみ『「わたしが選ぶ」校外研修』対象講座から０～１日 

 キャリアアップ研修Ⅱ：『「わたしが選ぶ」総合教育センター研修』対象講座から１日 

 キャリアアップ研修Ⅲ：教諭のみ『「わたしが選ぶ」校外研修』対象講座から０～１日 

■ 高等学校 

 初任者１年次研修  ：教諭は『選択必修研修』対象講座から３日 

            実習助手は自身の教科に関係する研修講座から２～３日 

 キャリアアップ研修Ⅱ：教諭は『選択必修研修』対象講座から１日 

            養護教諭は小学校・中学校・義務教育学校にある 

               『「わたしが選ぶ」総合教育センター研修』対象講座から１日 

 キャリアアップ研修Ⅲ：教諭のみ『校外研修』対象講座から０～１日 

■ 特別支援学校 

 初任者１年次研修  ：教諭のみ『「わたしが選ぶ」総合教育センター研修』対象講座から１日 

 初任者２年次研修  ：教諭のみ『「わたしが選ぶ」校外研修』対象講座から０～１日 

 キャリアアップ研修Ⅰ：教諭のみ『「わたしが選ぶ」総合教育センター研修』対象講座から１日 

 キャリアアップ研修Ⅱ：教諭は『「わたしが選ぶ」校外研修』対象講座から０～１日 

            養護教諭は小学校・中学校・義務教育学校にある 

               『「わたしが選ぶ」総合教育センター研修』対象講座から１日 

 キャリアアップ研修Ⅲ：教諭のみ『「わたしが選ぶ」校外研修』対象講座から０～１日 

  

【選択必修研修】 

 次の研修として申込む場合に使用します。 

○ 小学校・中学校・義務教育学校 

初任者１年次研修及びキャリアアップ研修Ⅱの『「わたしが選ぶ」総合教育センター研修』 

初任者２年次研修及びキャリアアップ研修Ⅲの『「わたしが選ぶ」校外研修』 

○ 高等学校 

初任者１年次研修及びキャリアアップ研修Ⅱの『選択必修研修』 

キャリアアップ研修Ⅲの『校外研修』 

○ 特別支援学校 

初任者１年次研修及びキャリアアップ研修Ⅰの『「わたしが選ぶ」総合教育センター研修』 

初任者２年次研修、キャリアアップ研修Ⅱ及びキャリアアップ研修Ⅲの 

                     『「わたしが選ぶ」校外研修』 
 
【希望研修】 

 上記以外で申込む場合に使用します。 

 ※ ４月申込期間での希望研修は１人３講座まで。４講座目以降は追加募集時にお願いします。 

この２つは同一研修です。 

長野県総合教育センターの研修の研修区分について 
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所属長の決裁後、受講申込みの承認・否決を Plant に登録します。 

 

 研修申込管理  の初期設定では、受講決定済みの悉皆研修と承認待ちの希望研修等が混在しています。最初に、 

承認ステータスで「承認待ち」を選択して検索し、承認待ちの研修のみ表示します。 

 

 

 

 

 

次に、承認・否決の登録を行います。「一人ずつ」又は「複数人分を一括」のどちらかの処理を行います。 

 

一人ずつ申込みの承認・否決を登録する方法 

 

① 申込みの承認・否決を登録する研修の「確認」をクリックします。 

 

 

 

 

 

② 下方にあるステータスで「承認」又は「否決」を選択し、「更新」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

申込者に伝えたいことがあれば入力してください｡ 

選択必修研修及び希望研修の申込み【申込み承認・否決の登録】 4 

申込者が入力した申し送り事項（受講目的、 
受講上の配慮等）も確認してください。 

申込者情報です｡ 



 

- 13 - 

 

③ 「研修申込承認・否決処理を行います。よろしいですか？」の表示が出ます。よければ「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

④ 研修申込管理の画面に戻り、承認・否決処理を行った研修が一覧から無くなります。 

 

 

 

 

 

すべての研修について同様の承認・否決処理を行うと、一覧に何も表示されなくなります。 

※ 検索条件を初期化すると、承認・否決処理された研修も含め、申し込まれた研修が再表示されます。 

 

 

複数人分を一括して、申込みの承認・否決を登録する方法 

 

① 受講申込者名簿の作成で使用したＣＳＶファイル（p.10 参照）を開きます。 

※ P.10 で変えたセル幅等は元に戻っています。ファイルの異常ではありません。 

 

 

② ステータス欄に「承認」または「否決」を入力します。入力後は上書き保存をし、ファイルを閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「ステータス一括更新」をクリックします。 

 

 

 

 

 

④ 「ファイルの選択」から②で上書き保存をしたＣＳＶファイルを選択し、「アップロード」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 「更新処理を行います。よろしいですか？」の表示が出ます。よければ「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

  

このような表示が出ます｡ 

申込者に伝えたいことがあれば 

コメント欄に入力してください｡ 

選択した後、 
ファイル名が表示されます｡ 

ここの項目は変更しないでください｡ 
アップロード時にエラーとなります｡ 

「承認」または「否決」を入力します｡ 
（空白は入れないでください） 
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⑥ アップロードが完了すると研修申込管理の画面に戻り、一覧に何も表示されなくなります。 

 

 

 

 

 

※ 検索条件を初期化すると、承認・否決処理された研修も含め、申し込まれた研修が再表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

学校管理職アカウント未承認の研修が残っていないかの確認は、承認ステータスで「承認待ち」を選択して検索 

することで分かります。検索して何も表示されなければ、すべての研修で承認・否決処理したことになります。 

 

 

 

 

 

なお、承認・否決処理をした研修について、「確認」ボタンから研修申込承認・否決画面を表示すると、一次承認 

組織（学校管理職）のステータスが、「承認待ち」から「承認」又は「否決」に変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参 考 

☆ 一度でも承認・否決処理をした研修は、p.11 のＣＳＶファイルに掲載されません。 

 所属長決裁用資料としてＣＳＶファイルを利用する場合は、承認・否決処理をする前にＣＳＶファイルをダウン 

 ロードしてください。 
 

☆ 承認した研修の取消は、学校管理職アカウントではできません。 

 諸事情により承認を取り消したい研修がある場合は、総合教育センター企画調査部へご連絡ください。 

 なお、否決した研修を“承認”に変更することは可能です。「一人ずつ申込みの承認・否決を登録する方法」で 

 変更してください。 

注 意 

このような表示が出ます｡ 

学校管理職が承認しても「承認中」のままです｡ 
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申込研修一覧にある受講ステータスで、承認状況や受講採否状況の確認ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  承認中  ：学校管理職も含めた各承認者の承認待ちの状態です。 

  キャンセル：受講申込み後に、教員自身が受講申込みを取り消した状態です。 

  否決   ：いずれかの承認者から否決された状態です。 

  申込中  ：全承認者から承認され、総合教育センターの受講採否選考待ちの状態です。 

  受講決定 ：受講採用された状態です。 

  選考漏れ ：受講否決された状態です。 

 

総合教育センター等が研修資料やアンケート等を Plant に掲載した場合、学校管理職アカウントでも研修概要で

見られるようになりますが、取り扱いには十分に注意してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

受講ステータスの確認 5 

開催日には、ログイン日以降の期間が設定されています｡ 
必要に応じて変更してください。 

学校所属教員の回答のみ掲載された 

ＣＳＶファイルがダウンロードされます。 
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学校所属の教員が受講した研修の受講履歴の確認、校内研修や研究会等の受講履歴の登録で使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 受講履歴一覧  では、学校所属の教員が受講し、修了認定された研修が表示されます。 

 

総合教育センターの研修については、研修終了後１週間程度を目途に研修修了を登録します。 

（課題や「研修講座のふりかえり」の回収状況によっては、研修修了の登録が遅れる場合があります。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

また、 研修履歴登録  では、学校管理職が登録した校内研修（次ページ参照）や各教員が登録した一般研修が 

表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ⅵ 受講履歴管理 

受講履歴の確認 1 

開催日には、約１年前の日付以降の期間が設定されています｡ 

必要に応じて変更してください。 

開催日には、ログイン日までの期間が設定されています｡ 
必要に応じて変更してください。 
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校内研修や研究会等の受講履歴を Plant に登録することができます。教員が各自で登録することもできますが、 

Plant のシステム上、教員は一般研修の登録しかできない仕様となっています。長野県教員育成指標に基づいた

研修を行った場合は、学校管理職がまとめて登録することを推奨します。 

 

①  受講履歴登録  から、「受講履歴一括登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

② 「新しい研修登録用ＣＳＶ」をクリックして、ＣＳＶファイルをダウンロードします。 

 

 

 

 

 

 

 

③ 画面上部に下図のような表示が出ます。「ファイルを開く」をクリックし、ＣＳＶファイルを開きます。 

 

 

 

 

 

 

④ 研修の情報（ピンク枠で囲まれた項目）を入力します。入力後は上書き保存をし、ファイルを閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受講者ログインＩＤ 
受講者のログインＩＤ（200000N＋８桁の職員番号）を入力します。 

（例）職員番号 123456 → 200000N00123456 

研修名 研修内容が分かるような研修名を入力します。 

研修実施・運営者 学校名を入力してください。 

※ 次ページへ続きます。 

校内研修の受講履歴登録 2 

ＩＤ欄は何も入力しません。 
アップロード時にエラーとなります｡ 

研修概要は必要に応じて入力してください｡ 

ＣＳＶファイルは、ＰＣ内にある 
ダウンロードフォルダ内に保存されます。 

※ 図はセル幅を変更して表示しています。 
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指標一般コード 教員育成指標に基づく研修は「指標」、それ以外は「一般」を入力します。 

研修フラグ 

次の４つから、該当する研修形態を入力します。 

 「対面」「リアルタイム・オンライン」「オンデマンド」「その他」 

複数入力する場合は「::（半角コロン２つ）」で繋ぎます。 

 （例）対面::リアルタイム・オンライン 

研修属性コード 
次の５つから、該当する研修区分を１つだけ入力します。 

 「悉皆研修」「指名研修」「希望研修」「推薦研修」「その他」 

開始日（修了日） 
研修を実施した日を入力します。 

２日間以上実施した場合は、終了日も入力してください。 

育成指標(教員向け) 

指標研修の場合は、次の 14 の項目から、該当するものを全て入力します。 

 「①地域コミュニティの拠点としての学校づくり」 

 「②地域をフィールドにした学びづくり」「③セルフマネジメント」 

 「④チームマネジメント」「⑤危機管理」「⑥カリキュラム・マネジメント」 

 「⑦教材研究（Plan）」「⑧指導方法（Do）」 

 「⑨学習評価（Check-Action）」「⑩個への指導」「⑪集団における指導」 

 「⑫ＩＣＴ活用」「⑬インクルーシブな教育」「⑭探究の学び」 

複数入力する場合は「::（半角コロン２つ）」で繋ぎます。 

 （例）⑦教材研究（Plan）::⑧指導方法（Do）::⑭探究の学び 

※ アルファベットの全角・半角にご注意ください（ＩＣＴは全角、他は半角です）。 

受講した気づき・所感 
研修の振り返りや感想等を回収した場合は、それらを入力してください。 

Google フォーム等で回収し、コピー＆ペーストすると手間が省けます。 

 

⑤ 「ファイルの選択」から②で上書き保存をしたＣＳＶファイルを選択し、「アップロード」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 「登録処理を行います。よろしいですか？」の表示が出ます。よければ「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

⑦ 研修履歴登録一覧に戻ります。受講履歴の登録が完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

このような表示が出ます｡ 

研修名をクリックすると 
登録した内容が確認できます｡ 

選択した後、 

ファイル名が表示されます｡ 
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登録済みの受講履歴を修正・削除する場合 

 

 受講履歴登録  で修正又は削除する研修を検索し、修正又は削除する研修だけ表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

「検索結果ＣＳＶ出力」をクリックして、ＣＳＶファイルをダウンロードします。 

 

 

 

 

 

ダウンロードしたＣＳＶファイルを開き、修正又は削除処理を行います。 

※ ＣＳＶファイルで消去しても、削除処理（下図参照）をしない限り、Plant からは削除されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ＣＳＶファイルを修正等したら上書き保存をして、アップロードしてください（上記⑤～⑥参照）。 

 

 

  

＜削除処理＞ 

削除する受講履歴の削除欄に 1を入力 

ＩＤは変更不可 

研修名の一部でも検索できます｡ 
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学校所属の各教員の受講履歴を Excel で出力し、印刷することができます。教員面談等で活用してください。 

 

①  受講履歴一覧  から、「教員別受講履歴出力」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

② 「チャートを合わせて出力」に✓を入れてから、受講履歴を出力したい教員の「受講履歴出力」をクリック 

して、Excel ファイルをダウンロードします。 

 

 

 

 

 

 

 

③ 画面上部に下図のような表示が出ます。「ファイルを開く」をクリックし、Excel ファイルを開きます。 

 

 

 

 

 

 

④ 下図のような Excel ファイルが開きます。プリントアウト等して利用してください。 

※ プリントアウトするとき、使用しているＰＣ等によっては、ご自身で印刷設定しないと表示されない場合 

  があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

受講履歴 Excel の出力 3 

出力対象年度も確認してください｡ 

Excelファイルは、ＰＣ内にある 
ダウンロードフォルダ内に保存されます。 

一般研修の受講履歴 

チャート図 

重点目標 指標研修の受講履歴 
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研修に関する連絡事項等を、学校所属の教員のＴＯＰ画面に掲載するときに使用します。また、ＴＯＰ画面に掲

載した内容を、学校所属の教員に向けてメール通知することができます。 

 

 

 

 

 

 

＜手順１＞ 連絡事項を Plant に登録する 

 

①  お知らせ  から、「お知らせ新規登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

② お知らせ通知の入力フォームが表示されます。必要事項を入力して、「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※ メール送信者が「Plant 管理者」で送られるようになっているため、誰が送信したかが分かりません。 

   送信者が分かるよう、タイトル又は内容に送信者氏名を入れるようにしてください。 

 

③ 「追加処理を行います。よろしいですか？」の表示が出ます。よければ「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

④ お知らせ通知送信一覧に戻り、連絡事項が登録されます。 

※ 対象者が「全員」の場合、学校及び所属教員全員のＴＯＰ画面に表示されます 

 

 

 

 

 

 

  

Ⅶ マスタメンテナンス 

このような表示が出ます｡ 

一部の教員の閲覧にしたい場合は「対象を選択」を選択します。 

対象者の設定は、お知らせ登録完了後に行います（次ページ参照）｡ 

「内容」には連絡事項を入力します｡ 

連絡事項のタイトルを入力します｡ 

教員のＴＯＰ画面に表示する期間を設定します｡ 

「公開」を選択します｡ 
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＜手順２＞ 連絡事項を学校や教員へメール通知する 

 

⑤ 登録したお知らせ通知のタイトルをクリックします。 

 

 

 

 

 

⑥ 対象者を選択する場合は、「対象者追加」をクリックして、メール送信する対象者を登録します。 

※ 対象者を登録すると、登録した教員のＴＯＰ画面にお知らせが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 「対象者全員にメール送信」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ＰＤＦファイル等を添付することができます。 
メール送信する前にファイル追加してください｡ 

修正・削除はこちらで行います｡ 

閲覧対象が「全員」の場合 
緑枠の部分は表示されません｡ 

＜対象者の登録手順＞ 

 ① 利用者検索で、該当の学校又は教員を検索して「検索結果」（画面左下）に表示する。 

 ②「検索結果」に表示された学校又は教員に✓を付け、真ん中にある「追加」をクリックする。 

 ③「追加」ボタンの右側に表示された学校又は教員に再度✓を付け、「お知らせに追加」をクリックする。 

 ④ お知らせ通知詳細の画面に戻るので、「検索」をクリックすると登録した学校又は教員が表示される。 
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⑧ 「このお知らせの対象者全員にメール送信します。よろしいですか？」の表示が出ますので、「ＯＫ」をクリ

ックすると、所属教員に順次メールが送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メ モ 欄 

 

                                           

                                           

                                           

                                           

                                           

                                           

                                           

                                           

                                           

                                           

                                           

                                           

                                           

                                           

                                           

                                           

 

公開期間が過ぎたお知らせ通知は、日付を設定してから検索すると表示されます。 

 

 

 

 

 

参 考 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

全国教員研修プラットフォーム Plant 

 

 

 

 

 

（長野県版） 

 

学校管理職アカウント 使用マニュアル 


