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令和５年度 短期研修講座Ｗeb申込み説明書（申込者用） 

問合せ先 
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１ 鹿児島県総合教育センターのＷebサイトを開く 

 

 

 

※ 総合教育センターのＵＲＬ http://www.edu.pref.kagoshima.jp/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 〔研修申込〕をクリックし，申込

みを受け付けている研修であるこ

とを確認してから，     をクリッ

クしてください。講座内容を確認し

たい場合は，ログインの前に(2)の

作業を行ってください。次に３

(ｐ.4)へ進んでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

研修申込のページ 

(2) 講座内容を確認する 

ＴＯＰページ又は，教職員研修

ページの〔短期研修〕をクリックす

ると，「短期研修講座」のページが

表示されます。次に２(ｐ.3)へ進ん

でください。 

  
短期研修講座のページ 

(1) 

鹿児島県総合教育センター 

(2) 

(2) 

※ Ｗebサイト内の各ページのレイアウト等は，予告

なく変更することがあります。 

中学校臨時免許状等による教科担任等研修会 
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(1)        をクリックする

と，「令和５年度短期研修講座詳細」

のページが開きます。 

２ 講座詳細を確認する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

短期研修のページ 

※ 受講者決定後，講座日程表や受講

に必要なレポートの様式が表示され

ます。受講決定者は，必ず確認して

ください。 

 

講座日程表のページ 

(2) 「令和５年度短期研修講座詳細」

のページの 講座名の文字をクリッ

クすると，講座の内容や研修日程等

が確認できる「講座詳細」が開きます。 

 

講座詳細のページ 
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３ 申込み用メニューにログインする 

講座内容，研修日程等を見て，学校行事や他の研修との重なりがないことを確認してからログイン

してください。なお，フレッシュ研修（初任校１年目研修），パワーアップ研修（中堅教諭等資質向

上研修）の対象者は申込みができません。学校旅費による申込みはできます（12Q7参照）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力すると●●●●●●●

と表示されます。 

(2) 申込み用ＩＤ，パスワードを半角

英数の小文字で入力します。入力終

了後，ログインをクリックしてくだ

さい。「申込み用メニュー」画面が

表示されます。 

※ ＩＤ，パスワードは，各学校の担

当者に確認してください。 

〇 ＩＤ，パスワードは，学校(園)ごとに割り振られています。（申込み用と所属長用があります。） 

〇 パスワードは，ユーザー側で変更することはできませんので，厳重に管理してください。 

〇 ログイン後，一定時間以上ボタンをクリックしない場合，ログイン画面に戻ります。その場合

は，再度ログインし直してください。 

(1) 「研修申込」のページ，又は「令和５年度短期研修講座詳細」のページにある   を

クリックすると，「ログイン」画面が表示されます。 

研修申込のページ 短期研修講座詳細のページ 
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４ 申込み用メニューから選択する 

ログイン後，「申込み用メニュー」画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ 希望講座を選択する 

申込講座一覧の中から，画面をスクロールしながら受講を希望する講座を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 申込データが教育センターで受け付けされるまでの流れ 

 

 

 

 

 

市町村立小・中・義務教育学校の申込データは，所属長や各機関の承認を経てから，教育センター

で受け付けされます。途中の段階で承認されていない場合は受け付けできません。 

〇 鹿児島市立の小中学校，公立幼稚園，市立高等学校は，各教育委員会から教育センターへ送信さ

れます。 

〇 県立学校，私立の学校・幼稚園などは，各学校（園）から教育センターへ送信されます。 

※ 申込者の情報の修正を行う場合は，承認の経路の逆方向に[申込不備]の処理による差戻しが必要

となります。ただし，教育センターで受け付けた後は，[申込不備]にできません。（８，10を参照

してください。） 

 

 

閉じるをクリックすると

ウィンドウが閉じます。 

研修申込の中から短期研修を選んで

クリックしてください。 

 

※ 左上の操作説明をクリックすると

他の研修の申込方法等を見ることが

できます。 

また，よくある質問(ＦＡＱ)も参

考にしてください。 

(1) 講座名の文字をクリックすると

「講座詳細」が表示されます。再度，

講座内容，研修日程等を確認してく

ださい。 

 

(2) 申込みを行う場合は，受付中をク

リックしてください。申込期間のみ，

クリックできます。 

学校等 

 

 

 

申込者 

入力 
所属長 

承認 
依頼 市 町 村 

教育委員会 

承認
教育事務所 

承認 教育センター 

受付 

承認
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６ 申込者の情報を入力する  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７ 申込者の情報を確認する 

申込者の情報の内容を確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 登録後に申込者の情報を修正する場合は，所属長に［申込不備］の処理を依頼してください。 

※ 一定時間が経過しますと自動的に回線が切れ，登録できないことがあります。その場合は，再度

ログインをして，情報入力を行ってください。 

 

(1) 必要事項を入力する 

【注意事項】 

① 姓，名に外字は使用できません。 

② 職名は，リストより該当する職

名を選択してください。 

③ 担当学年，担当教科がない場合

は,「なし」と入力してください。 

④ 申込理由は，全角，127文字以内

で入力してください。 

⑤ 公立の学校に所属の方は，県域

ドメイン(kago.ed.jp)のメールア

ドレスを入力してください。 

※ 必須項目が未入力のとき， 

「※必須入力」と表示されます。 

未入力項目があると送信されま

せん。 

(2) 入力が終わったら，上側にある 

申込内容の確認へをクリックしてく

ださい。 

また，申込みを取り消す場合は，

キャンセルをクリックしてください。 

(1) 修正のない場合は，登録をクリッ

クしてください。 

※ 一度登録されたデータは，削除

できません。ご注意ください。 

(2) 修正がある場合や，申込みを取り

消す場合は，修正へをクリックして

ください（10参照）。 

◎ 申込者の情報を印刷したい場合

は９を参照してください。 

(3) 登録終了後，必ず所属長へ承認を

依頼してください。所属長が承認を

行うことによって，申込みが完了と

なります。必ず，期限内に承認の手

続きを行ってもらうよう所属長に

依頼してください。 

(1) (2) 

① 

② 

③ 
④ 

⑤ 
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８ 申込状況等を確認する  

入力した申込者の情報や所属長の承認状況等を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 承認者チェック欄が「未」，又は職名の前に「申込不備」の表示がある場合は，申込者の情報を

修正することができます。所属長の指示に従って入力内容を修正してください（10参照）。 

修正後，再度，所属長に承認を依頼してください。 

○ 申込者の情報を確認したい場合，氏名 をクリックしてください（９参照）。 

 

 

 

 

 

 

９ 申込者の情報を印刷する  

申込状況一覧（８参照）において，承認者チェック欄に「済」の表示がある場合に，氏名をクリッ

クすると，申込者の情報を示した「申込内容確認」の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

(1) 「申込状況」の中から「短期研修」

を選んでクリックしてください。 

(2) 承認者チェック欄が「未」の場合

は，申込期限内に所属長に承認を依

頼してください。 

承認者チェック欄が「済」の場合

は，市町村教委等への申込者の情報

の送信が完了しています。 

(1) 印刷用画面へボタンをクリック

すると，「申込書」画面が表示され

ます。 

※ 登録したデータの削除はできません。所属長へは承認しないように依頼してください。 

(2) 印刷ボタンをクリックして，プ

リンタの設定を行い，印刷を実行し

てください。用紙をＡ４横に設定

し，印刷を実行してください。 
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10 申込者の情報を修正する  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 申込状況一覧に「申込不備」の表示がある場合について 

申込者の情報に不備があります。所属長の指示に従って，修正，登録を行ってください。修正，

登録を行わないと，所属長の承認ができません。また，登録後，所属長に承認の依頼をしてください。 

 

※ 承認者チェック欄が「済」の場合の修正について 

申込状況一覧の承認者チェック欄が「済」の場合，修正には［申込不備］の手続きが必要となり

ます。所属長に［申込不備］の処理を依頼してください。申込みデータが，市町村教育委員会や教

育事務所へ送信されている場合は，それぞれに所属長から［申込不備］の依頼をしてもらってくだ

さい。ただし,教育センターが受付手続きを行った場合は，Ｗeb上での修正はできません。 

（ 教育センターで修正を行いますので，教科教育研修課へ御連絡ください。） 

 

 

11 受講決定を確認する 

所属長は，Ｗeb上で受講の決定状況を確認することができます。決定通知の送信日に，Ｗeb上に掲

載しますので，所属長に決定状況を確認してください。 

 

 

 

申込状況一覧（８参照）の承認者チェック欄が「未」，又は職名の前に「申込不備」の表示がある

場合は，申込者の情報の修正を行うことができます。 

(2) 修正のボタンをクリックすると，

入力が可能な画面が表示されます。

修正箇所を再入力してください。 

（この後の作業は，６参照） 

修正後，印刷を行う場合は，再度申込

状況一覧（８参照）から，氏名をクリッ

クし，「申込者の情報入力」の画面を表

示してください。 

(1) 申込状況一覧の氏名をクリックす

ると，「申込者の情報入力」の画面が

表示されます。 
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12 よくある質問（ＦＡＱ） 

Ｑ１ ログインをしても，申込み用メニュー画面になりません。 

Ａ１ 申込み用ＩＤ，パスワードでログインをしているか確認してください。所属長用ＩＤ，パスワー

ドでログインをしても申込用メニュー画面は表示されません。（３参照） 

 

Ｑ２ 混雑するとログインできないことがありますか。 

Ａ２ 申込みが集中する時期は，つながりにくくなることがあります。しばらくして，再度ログイン

してください。なるべく早めに申し込むことをお勧めします。 

 

Ｑ３ 入力した申込者の情報を［登録］することができません。 

Ａ３ 申込みは，一定時間が経過すると自動的に回線を切るように設定しています。そのために，［登

録］できない可能性があります。再度，ログインをして情報入力を行ってください。（７参照） 

 

Ｑ４ 申込みができたか（送信したか）不安です。確認する方法はありませんか。 

Ａ４ 申込み入力終了後，「申込み用メニュー」画面の申込状況の短期研修をクリックしてくださ

い。併せて，承認者チェックが「済」になっているか確認してください。「済」になっていれ

ば送信されています。「未」になっている場合は，所属長に承認を依頼してください。「未」

のままでは，申込不備の状態にあり，申込手続きが終了したことにはなりません。（８参照）  

 

Ｑ５ 申し込んだ情報の修正を行いたいです。 

Ａ５ 所属長が承認する前であれば，申込み用メニュー画面の申込状況の短期研修をクリックし，申

込状況一覧で修正することができます。（10参照） 

所属長の承認後は，市町村教育委員会や教育事務所などに［申込不備］の処理を依頼する必要

があります。 

 

Ｑ６ 申し込んだ情報を取り消したいです。 

Ａ６ 申込者の情報を［登録］した後は，データを削除することはできません。承認しないように所

属長に依頼し，取り消したいデータは，そのままにしておいてください。（８，10参照） 

 

Ｑ７ 受講者決定後に学校旅費での申込みのできる講座があるようですが，どのような講座ですか。

また，どのように申し込めばよいのですか。 

Ａ７ 受講者決定後，施設，設備等に余裕がある場合は，学校旅費での参加を認めています。この

場合，フレッシュ研修（初任校１年目研修），パワーアップ研修（中堅教諭等資質向上研修）

の対象者も参加可能です。学校旅費で参加できる講座やハイブリッド型（Web形態）の講座は，

受講者決定後に教育センターＷebサイトの「お知らせ・最新情報」に掲載されます。 

受講を希望する場合は，学校旅費で参加できることを確認し，総合教育センター教科教育研

修課へ所属長を通じて電話でお問い合わせください。なお，施設，設備等の状況で，募集を途

中で終了する講座もあります。御了承願います。 【 教科教育研修課：099－ 294－2313 】 

 

Ｑ８ 地区外で開催される移動講座に申込みをしたいのですが。 

Ａ８ 移動講座については，開催地区以外の地区からのＷebによる申込みはできません。ただし，

「自ら学び自ら考える複式学級における学習指導講座」に限り，開催地区以外からのＷebによ

る申込みを受け付けます。旅費については学校旅費になりますので御注意ください。 

 なお，受講者決定後，施設，設備等に余裕がある場合は，開催地区以外の地区からにおいて

も学校旅費での参加を認めています。学校旅費で参加できる講座の案内は，受講者決定後に教

育センターＷebサイトの「お知らせ・最新情報」に掲載されます。 


