
鳥取県教育センター 研修講座登録システム

「学校」権限用マニュアル
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鳥取県教育センターのホームページのトップページにある「研修講座登
録システム」から、ログイン画面に入ります

※ログインして、アクションがない状態が２４分続くとこの画面に戻ります

「学校権限」用：ID、PWでログインしてください
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４頁へ

１０頁へ １６頁へ１１頁へ

職員の登録

4９頁へ７頁へ

タブで切り替わります

登録された名簿を
一括削除します

年度初めにCSV形式の名簿を
一括登録します

５頁へ

一括登録後に職員を
追加登録します
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職員の一括登録 登録された名簿を一括削除します
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職員の一括登録 手順① Excelで 職員一覧のデータ（職名・氏名・備考）
を入力します

手順② 「ファイル」→「名前をつけて保存」
ファイルの種類で「CSV（カンマ区切り）また
はCSV（コンマ区切り） 」を指定し保存します
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職員の一括登録

６頁で作成した職員一覧（CSVファイル）を
選択し、職員一覧のデータを取り込む

注

取り込んだ職員一覧（CSV

ファイル）の１行目が読み取
られ、自動で表示されます

８頁へ
8

職員の一括登録・追加登録・登録内容の変更

取り込めない場合はエラー表示されます

９頁へ

職員の登録
内容を変更
します

９頁へ

一括登録後に職
員を追加登録し
ます
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職員の追加登録・登録内容の変更
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講座への登録（基本研修・職務研修）
受講申し込みタブを選択してください
基本研修・職務研修の登録方法は同じ流れになります

登録できる期間中は
チェックを外すことも
できます

横スクロールで全ての研修が表示されます

チェックボックスにチェックを入れて、タブごとに必ず「申込む」をクリックしてください

11

講座への登録（専門研修）

専門研修の受講手続きを押すとこの画面が表示されます
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講座への登録（専門研修）

どこから申込むかタブを選んでください

「含む」検索ができます

プルダウンで研修区分を表示します

〇 申込みできます
△ 募集定員に近づいています
締切 募集定員に達しました、または、

申込み期限を過ぎました

１３頁へ

検索項目を空白にし
て「検索」を押すと、
全表示されます
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申込みする職員にチェックをつける

チェックを入れた後、必ず「登録する」ボタンを押してください

講座への登録（専門研修）
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講座登録の取り消し（専門研修）

専門研修の取り消し申請タブです

講座をどのタブから登録したか表示します

１５頁へ
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講座登録の取り消し（専門研修）
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受講者一覧

ここからも専門研修の
取り消しができます

１７頁へ
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受講者一覧
出力されたExcelファイルです


