
令和8年度 長野市教育センター 教職員研修

研修講座申し込み
チェックリストガイド

管理者のための操作ガイド・フロー



【重要】Plant申し込みのスケジュールと厳守期限

※期限を過ぎると、職員が受講できなる可能性があります。厳守をお願いします。

※校内での研修講座受講についてのオフライン調整が非常に重要です。研修講座申し込みチェックリストを活用ください。

4月17日（金）

職員：申込入力完了

Goサインを受けて

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

４月第2週～３週

職員：重点目標・受講決定

管理者：校内での受講調整

職員は「私の研修」を活用・研修決定

管理者は校内での受講集計・調整

「研修講座申し込みチェックリスト」活用

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

＜管理者重要＞

オフライン作業 Plantシステム オンライン作業



研修申し込み・オフライン調整実施の概要

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。

１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

２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

３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０：研修講座申し込みチェックリストの初期設定

①職員名簿貼り付けシートに全教職員の職・氏名を貼付

プルダウンリストから学校名選択

職名も入れてください ※値貼り付けを推奨



フェーズ１：希望調査

②希望研修・校務指定研修受講者の把握【記入】

受講者の希望をプルダウンから選んで入力してください。

プルダウンリストから学校名選択

・プルダウンリス
トから名前を選択
する。
・職名は自動的に
転記される。

・重点講座等に受
講者が登録される
と、不足数が１減
る



フェーズ１：希望調査

重点講座や、校務の指定研修講座の参加状況も表示

1行目を右にスライドすると、重点講座や校務にか

かわる指定講座の不足数が確認できます。

プルダウンリストから学校名選択
プルダウンリストから学校名選択

・特新担 と 学校司書 の講座
は残り０で、緑色です。
・適切に選択されていると考えら
れます。

・重点講座等（１）①は
５人選ぶ必要がありま
す。
・ここでは、２名受講者
が決まったので、残りが
３人と表示されていま
す。



フェーズ１：希望調査

初任研、キャリアアップ研修等の対象者の名前を登録

・名前はリストから
・この例ではキャリアア
ップⅠ（教諭）とキャリ
アアップⅡ（養護教諭）
が登録されています
・教諭と養護教諭は別の
場所なので注意が必要

登録した名前は、「④キャリアアップⅠⅡ選択研修の自動チェッ

クシート」で選択研修がチェックできるようになります。



フェーズ２：割り振りのチェック・調整

重点講座や、校務の指定研修講座の参加状況をチェック

・重点講座と校務の指定講座の参加者一覧です。

・不足数が確認できます。

・重点講座等（１）①は
５人選ぶ必要がありま
す。
・ここでは、２名受講者
が決まったので、残りが
３人と表示されていま
す。



フェーズ２：割り振りのチェック・調整

特別支援の「特新担」の選択講座をチェックする

・特新担の選択講座のチェックをする。

※対象者がない場合「対象者無し」にチェック。このチェックがある研修は同様に否対象化可。

・特新担は7532か7533のどちらかを
選択する必要があります。
・上田さんは選択してますが、佐久さ
んはまだ選択していないことがわかり
ます。

※対象者がいない場合
は「対象者無し」にチ
ェックしてください。
不足数が０になり緑色
に変ります。



フェーズ２：割り振りのチェック・調整

④キャリアアップⅠ、Ⅱ 必修の選択研修の自動チェック

・「フェーズ１：希望調査」で登録した先生の、キャリアアップⅠとキャリアアップ

Ⅱの選択研修のチェックをしてください。すべてOKですになるように選択する。



フェーズ３：３最終チェック → Goサイン

⑤日にち重なりチェックシートも活用し全体をチェック

＜※重要＞ 重点研修、校務の指定研修、特新担や経年研の必修選択、全体の状況を

判断して、よければ、Plantオンライン登録のGoサインを出してください。

・同じ日に研修を受ける人が一覧で分
かります。
・この例では、今年長野市に着任した
校長先生が午前中、午後に特新担の先
生２名が研修に参加することがわかり
ます。



管理職用 進捗管理

最終チェックシート
No 期 限 チェック項目 チェック

１ １週目 ①職員名簿貼り付けシートに、教職員の名簿を貼り付ける

２ ２週目～
３週目

②希望研修・校務指定研修受講者の把握シートに研修希望を
登録。経年研修対象者の氏名も登録。

３ ２週目～
３週目

③重点講座・校務の専門研修のチェック（②から自動転記）
シートで、重点研修と校務の指定研修の受講者の調整。

４ ２週目～
３週目

④キャリアアップⅠⅡ選択研修の自動チェックシート等を使
って、特新担やキャリⅠⅡ等、必修の選択研修をチェック。

５ ４月15日
頃までに

全体的な調整・チェックを7行い、よければGoサインを出す

６ ４月17日
までに

職員は、Plantに今年度の重点目標を登録し、調整した研究講
座をもれなく登録する。

７ ４月20日
までに

「研修講座申し込みチェックリスト」を教育センターに提出

８ ４月21日 校長によるPlantでのシステム承認の完了最終期限



ご不明な点はありますか？

※複数人で同時に入力・共有できるクラウド版研修申し込みチェッ

クリストのファイルもあります。必要な学校は、下記の電話番号の

担当中澤まで電話でお申し込みください。

問い合わせ先 長野市教育センター 研修担当

TEL ０２６－２２３－００７０

※学校事情によって、重点等の受講人数が確保できない場合や、学

校行事との重複等避けられない場合は、担当までご相談ください。
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