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令和４年度 ⻑野県総合教育センター

研修講座
申込み⼿引

◆システム動作条件
申込システムは Microsoft Excel(.xlsm Excelマクロ有効ブック)ファイルです。
安全に申込みを⾏うための動作条件は次のとおりです。

推奨するOS及びバージョン
Microsoft Windows 8.1 Microsoft Windows 10

推奨するMicrosoft Officeのバージョン
Microsoft Office 2013 Microsoft Office 2016 Microsoft Office 2019

WindowsVista以前のOSやMicrosoft Office 2007以前のOfficeでは動作しません。
動作条件を満たす環境をご⽤意してお申込みください。
Apple社のiOS、macOS、OSX、Google社のAndroidなど上記以外のOS及びソフト
ウェアは動作対象外です。

指定研修の受講について

教職教育部 TEL 0263-53-8804
申込の⽅法・⼿順について

企画調査部 TEL 0263-53-8802
FAX 0263-51-1290

メールアドレス kikaku＠edu-ctr.pref.nagano.jp

問い合わせ先

⻑野県総合教育センター
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■義務初任者研修（⼩学校・中学校・義務教育学校・特別⽀援学校）
※研修講座案内p.14〜15参照

■⾼等学校初任者研修
※研修講座案内p.21参照

■キャリアアップ研修Ⅰ（特別⽀援学校のみ）
※研修講座案内p.29〜p.30参照

■義務キャリアアップ研修Ⅱ（⼩学校・中学校・義務教育学校・特別⽀援学校）
※研修講座案内p.33〜38参照

■⾼校キャリアアップ研修Ⅱ
※研修講座案内p.33〜38参照

【指定研修選択以外の研修】
■希望研修

システムを利⽤して
申し込む研修講座

はじめに

１年次 総合教育センター選択研修（１⽇）
※中学校保健体育科は教育課題群から選択

体育センター選択（１⽇）
※中学校保健体育科は教科基礎群から選択

２年次 総合教育センター選択研修 または 体育センター選択研修 （１⽇）

教科
基礎群

総合教育センター選択研修（２⽇）
※⾃⾝の教科を選択

体育センター選択（２⽇）
※保健体育科のみ選択可

教育課
題群

総合教育センター講座「教育課題群」または体育センター⾼初研欄「教育課題」の表
⽰がある講座から選択（２⽇）

教師⼒向上研修Ⅳ 総合教育センター選択研修該当講座（p.30）から１講座を選択

現代的な諸課題
への対応

総合教育センター選択研修該当講座（p.35）から１講座を選択
※特別⽀援学校は養護教諭のみ選択

選択研修Ⅲ 「総合教育センター」または「体育センター」から０〜２⽇
※センター研修または各研究会に２⽇分参加する研修です。

現代的な諸課題
への対応

総合教育センター選択研修該当講座（p.35）から１講座を選択
※養護教諭のみ選択

選択必修研修 「総合教育センター」または「体育センター」から２⽇
※原則として、⾃信の教科に係る研修講座を１⽇以上選択

総合教育センター
研修講座

研修講座案内p.40〜p.79およびp.86に掲載した講座
※体育センターを希望研修として申し込む場合は、体育センターのＨＰから

申込書をダウンロードして体育センターへ申し込んでください。（総合教育
センターでは受理しません。）

-1-



【申込制限のある講座を申し込む場合】
○講座名にＡ、Ｂ、Ｃの記載がある講座

同⼀内容の講座です。重複して申し込むことはできません。

○⽂部科学省・国⽴教育政策研究所かから講師を招いた講座
研修講座案内p.36に記載した研修講座は、当センターへ参集して終⽇開催する講座を、
午前の講義のみWeb会議ツールにてオンライン受講することができます。
「センター参集（終⽇）」または「オンライン（午前）」のどちらか⼀⽅を選択し申し
込んでください。

【「⾼校理科 基本Ⅱ」及び「⾼校理科 基本Ⅲ」を希望する場合】
○講座⽇数のカウントについて

指定研修の選択研修として選択する場合は、両⽅受講することで⼀⽇分が終了となりま
す。⾼校初任者研修の教科基礎群またはキャリアアップ研修Ⅱ選択必修研修として⼆⽇
分の研修に参加する場合は、さらに⼀⽇分の講座を選択してください。

【講座名がエラー表⽰（⽩⿊反転⽂字）になる場合】
研修講座案内p.40以降に、各講座の詳細が記載されていますので、講座名だけでなく、
内容、学校種、研修区分等を必ずご確認ください。

システム⼊⼒にあたりご注意いただきたいこと

両⽅申し込むことは
できません

両⽅申し込むことは
できません

校種︓表⽰がない校種は申し込むことができません
研修種︓○がない研修種は申し込むことができません「現代的な諸課題への対応」

対象講座

※初任者研修及びキャリアアップ研修Ⅱの選択研修として受講する場合は「センター参集(終⽇)」を
選択してください。
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Ⅰ 申込みの流れ

学校・園

総合教育センターホームページから、ファイルをダウンロード
① 2022研修講座 申込システム(zip) ② 申込み⼿引(pdf)

2022研修講座 申込システム
学校情報の⼊⼒

校内希望調査・集約

講座申込情報の⼊⼒

所属⻑決裁⽤申込書（学校保存⽤）印刷

送信データファイル（csvファイル）作成

ながの電⼦申請サービス

学校コード・学校ID・学校名・学校⻑名・申請者職名・申請者

既に利⽤者登録が
お済みの⽅

利⽤者登録せずに
申し込む⽅はこちら

送信データファイル（csvファイル）添付

利⽤者ID・パスワード

連絡先メールアドレスの⼊⼒

確認へ進む

申込む

同意する

⻑野県総合教育センター

受理

学校別受講決定者通知書
（５⽉18⽇発送予定）

・・・p.８

p.４

・・・p.９

・・・p.11

・・・p.14

・・・p.15

・・p.18

p.16

・・・p.19

・・・p.20

・・・p.21

・・・p.21

・・・p.22
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Ⅱ 研修講座申込システムの
ダウンロード

総合教育センターホームページ

https://www.edu-ctr.pref.nagano.lg.jp/

にアクセスします。

総合教育センターホームページを表⽰する１

研修講座申込システム（zip）をダウンロードする２
(1) 「研修／⽣徒実習」または「ダウンロード」をクリックします。

(2) 「2022研修講座申込システム（zip）をダウンロードします。

2022 研修講座申込希望者がいない場合（zip）>

2022 研修講座申込み⼿引き（pdf）>

2022 研修講座申込みシステム（zip）>

※講座申込希望者がい
ない場合の⼿続き⽅
法はp. より参照し
てください。

(3) 「名前を付けて保存」をクリックし、デスクトップ上へ名前はそのままにして保存します。

※解凍⽅法の設定により、アイコン
が異なります。

デスクトップ上に表⽰されたファイル
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(1) デスクトップへ保存したファイルにマウスカーソルを合わせ、右クリックし、「すべて展開」
を選択します。

総合教育センターホームページを表⽰する３

(2) 展開先に「デスクトップ」が選択されていることを確認し、展開します。

2022 

(3) デスクトップに作成されたフォルダの中に次のファイルが⼊っています。

※ファスナーのないアイコン

解凍ソフトがインストールされている端末は、ダブルク
リック等、展開とは別の⽅法で解凍します。

研修講座
申込システム

研修講座
申込み⼿引き

受講希望者がいない場
合の⼿続きで使⽤する
テキストファイル
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Ⅲ 研修講座申込システム
の起動

校⻑会配布資料に同封されている

「2022 研修講座申込みシステム⽤の学校コード及び学校ＩＤについて（通知）」

を⽤意してください。⼿続きには、この通知に記載した「学校ID」及び「パスワード」が必要に
なります。

学校･機関別のユーザ名（ID）及びパスワードについて（通知）を⽤意する１

(1) 展開されたフォルダの中にある「kensyuu2022.xlsm]」（以下システム）
を開きます。

※桃⾊⽤紙に印刷した通知です。

研修講座申込システムを起動する２

(2) システムを起動すると、画⾯上部に「セキュリティの警告」が表⽰される場合がありますので、
「コンテンツの有効化」をクリックしてください。

※Officeのバージョンによっては以下のような⼿順でコンテンツを有効化します。
オプションを左クリックします。

「コンテンツを有効にする」を選択します 「OK」を左クリック

-6-



Ⅳ システムの画⾯構成

システム画⾯１
(1) 学校基本情報

①学校コード
③学校ID
⑤連絡先メールアドレス
⑦⼊⼒情報全消去

②設置者
④学校⻑名
⑥アドレスをコピー

・・・ p.８
・・・ p.８
・・・ p.８
・・・ p.13

・・・ p.８
・・・ p.８
・・・ p.17

(2) MENU

⑧調査Excel_保存（校内⽤）
⑩保存(Excel)_上書き保存
⑫送信データ作成(csv)

・・・ p.９
・・・ p.13
・・・ p.15

⑨調査⽤紙_校内配布⽤
⑪申込書_印刷(決裁⽤)
⑬電⼦申請サービス

・・・ p.９
・・・ p.14
・・・ p.16

(3) 講座申込情報

⑭研修区分
⑯⽒名
⑱職名
⑳常勤／⾮常勤
㉒講座番号
㉔実施⽇
㉖要望等

・・・ p.11
・・・ p.11
・・・ p.12
・・・ p.12
・・・ p.12
・・・ p.12
・・・ p.13

⑮職員番号
⑰フリガナ(半⾓)
⑲採⽤区分
㉑旅費請求先
㉓講座名・サブタイトル
㉕受講の⽬的

・・・ p.11
・・・ p.11
・・・ p.12
・・・ p.13
・・・ p.12
・・・ p.12

２１ ３ ４

６ ７

５

８ ９ 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

24 25 26
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Ⅴ システムへの⼊⼒

学校情報への⼊⼒１
(1) 学校コード、設置者、学校ID、学校⻑名を⼊⼒します。

「2022 研修講座申込みシステム⽤の学校コード及び学校ＩＤ
について（通知）」に記載されている情報を⼊⼒します。

設置者はプルダウンにて
選択します。

受講希望者がいない場合は、このまま「ながの電⼦申請サービス」
による⼿続きとなりますので、p.25へお進みください。

(2) 連絡先メールアドレスを⼊⼒します。

当センター研修講座に係る重要な連絡を、電⼦メールの送信にて⾏います。
教頭先⽣が確認しやすいメールアドレスを⼊⼒してください。

なお、「ながの電⼦申請サービス」利⽤の際に、同じメールアドレスを⼊⼒していただき
ます。詳しくは、p.20を確認してください。

重要

① ②

※学校コードを⼊⼒すると、学校種、学校名、電話番号が⾃動で表⽰されます

②
①

①
②
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MENUによる⼿続きの流れ２
(1) 校内希望調査の⽅法は２パターンあります。

【パターン１】
校内希望調査⽤のExcelを作成しデータ希望者が⼊⼒する⽅法

を左クリックします。

を左クリックします。

左画⾯で保存したい場所を左クリックで

選択し、最後に を左クリック

します。

保存先は⾃由に選択できますが、デスク

トップ上に保存することをお勧めします。

ファイルの保存が完了しました。

を左クリックすると

⼊⼒画⾯に戻ります。

校内調査⽤ファイル
(表⽰ファイル⼩学校⽤)

作成したExcelファイルを校内共有フォルダ等へ保存するなどご活⽤ください。

【パターン２】
校内希望調査⽤紙を印刷して教職員に配布する⽅法

を左クリックします。

必要部数を印刷（増す刷り）し、教職員へ配布してください。

印刷プレビューが表⽰されますので、 を
左クリックしてください。

リボンが⾮表⽰になっている場合は、
を左クリックすることで表⽰されます。

を左クリックすると⼊⼒画⾯へ戻ります。

保存先が表⽰

-9-



【公⽴⼩学校・中学校・特別⽀援教育学校⽤】 【公⽴⾼等学校⽤】

【私⽴学校・⼤学附属学校・幼稚園⽤】

(2) 「校内申込書_（校種）.xlsm」の⼊⼒画⾯です。

(3) 受講希望者には、職員番号、⽒名、職名、採⽤区分を⼊⼒、講座番号、受講の⽬的をシートに
⼊⼒（記⼊）し、印刷していただきます。

職員番号、⽒名、職名、採⽤区分

６桁の講座番号（ハイフン「－」不要）、受講の⽬的を⼊⼒してください。

※ハイフン「－」なしで講座番号の数字6桁を⼊⼒すると講座番号に対応する講座名、実施⽇
が⾃動表⽰されます。

「学校別受講決定者通知書」は５⽉18⽇発送の予定です。
通知書が届きましたら、提出された調査⽤紙右欄に受講決
定状況を〇で記⼊し、申込んだ教職員に結果を配布するこ
とで、失念防⽌等につながります。ぜひ、ご活⽤ください。

(4) 全ての項⽬に⼊⼒（記⼊）できましたら、１部印刷（またはコピー）したものを申込者の控え
に、⼊⼒ファイル（または原本）はファイル名に申込者の名前を付けて教頭先⽣に提出します。
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(1) 研修区分を⼊⼒します。
「A学校基本情報」を⼊⼒すると、学校種が⾃動で表⽰され、
学校種に対応した研修区分欄のプルダウンリストが表⽰され
ます。
プルダウンリストの中から申し込む研修種を選択します。

対象の学校種及び研修区分の組み
合わせにより、選択できない講座
がありますので、選択を間違えな
いようご注意ください。

学校種に対応したプル
ダウンリストが表⽰

県費採⽤以外の教職員が申し込めるのは希望研修のみです。

講座申込情報の⼊⼒３

(2) 職員番号を⼊⼒します。
採⽤区分が県費の教職員は、通常５〜８桁の番号です。
職員番号を⼊⼒すると、８桁で表⽰されます。
(例) 職員番号が「123456」の場合 → 表⽰は「00123456」

採⽤区分が市町村費の教職員、私⽴学校、専修各種学校の教職員
は、以下⼿順のとおり番号を⼊⼒してください。

E ○○○○ △

学校番号
３桁の場合は先頭が「0」

0〜9の通し番号

(例)
学校番号が1234の場合
【１⼈⽬】E12340
【２⼈⽬】E12341

学校番号が123の場合
【１⼈⽬】E01230
【２⼈⽬】E01231

11⼈⽬以降は「F」

(3) ⽒名（全⾓）・フリガナ（半⾓）を⼊⼒します。
所属に登録している⽒名を⼊⼒してください。

特に、使⽤する漢字については、所属への登録に使⽤している
漢字を⼊⼒してください。

⽒名は、姓と名の間に全⾓１⽂字のスペースを空け、フリガナは、姓と名の間に半⾓１⽂字
のスペースを空けてください。
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(4) 職名、採⽤区分、常勤・⾮常勤 をプルダウンリストから選択します。

(5) 講座番号を⼊⼒します。
ハイフン「－」なしで講座番号の数字6桁を⼊⼒してEnterキーを押します。
学校種、研修区分から選択できる適切な講座番号が⼊⼒されると、講座名、サブタイトル、

実施⽇、講座⽇数が⾃動表⽰されます。

学校種及び研修区分が対象外の場合もしくは、申込数オーバーの場合などがあった場合は、
でエラー表⽰されます。

研修講座案内の各講座内容等を確認し、対象外の講座の場合は別の講座を選択してください。

⽩⿊反転⽂字

(６) 受講の⽬的を⼊⼒します。

受講⽬的を30⽂字以内で⼊⼒してください。受講決定をする際の参考資料とさせていた

だきます。

※指定研修のセンター研修（初任者研修における「択必修研修」、キャリアアップ研修Ⅰ
における「教師⼒向上研修Ⅳ」、キャリアアップ研修Ⅱにおける「現代的な諸課題への
対応」「選択研修Ⅲ」「選択必修研修」を申し込む際も⼊⼒してください。

６桁の講座番号を⼊⼒ 講座番号⼊⼒後、⾃動表⽰されます。
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(７) 要望等⼊⼒します。

20⽂字以内で⼊⼒してください。

担当学年の⼊⼒、旧姓使⽤を希望したい、受講上配慮してほしいことなどをお書きください。

(８) 旅費請求先
(1)〜(６)の全ての情報を正しく⼊⼒すると、旅費請求先が表⽰されます。
※「研修講座案内」の11ページ「７ 旅費について」もあわせてご覧ください。

(1)〜(7)に未⼊⼒
の項⽬があります。

(1)〜(7)全ての情報を⼊⼒すると上記のいずれかが表⽰されます。
※在勤校にてオンライン研修を受講する場合は「旅費対象外」が表⽰されます。

ファイルの保存４

ファイルを保存したい場合は

を左クリックしてください。

を左クリックすると、

上書き保存されます。

学校情報の⼀括削除５

の⼊⼒内容を全て⼀括削除

したい場合は、

を左クリックしてください。
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Ⅵ 校内決裁⽤の申込書印刷

受講希望者全員分の講座申込情報を⼊⼒後、校内決裁⽤の申込書を印刷し、所属⻑の決裁をとりま
す。

を左クリックしてください。

右の表⽰を確認の上、 を

左クリックしてください。

を左クリックし、印刷します。

を左クリックすると、⼊⼒画⾯へ戻ります。

決裁後、この⽤紙は⼤切に保管してください。

2022/4/22
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Ⅶ 申込⽤csvファイルの作成

所属⻑の決裁後、申込⽤csvファイルを作成します。

を左クリックしてください。

右の表⽰を確認の上、 を

左クリックして印刷画⾯を開きます。

右の表⽰を確認後、 を左クリック

します。

保存先を指定します。

デスクトップ上または、zipファイル展開後の

「kensyuu2022」フォルダを選択し、

を左クリックします。

指定した保存先に、申込⽤csvファイルが作成されました。
拡張⼦がcsvファイルであることを確認してください。

作成したファイル内の編集及びファイル名
の変更は厳禁です。
また、再度csvファイルを作成する場合は、古いcsvファイルを削除した後
に作成してください。（古いファイルの誤送信を防ぐため）

「S」から始まる
csvファイル
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Ⅷ 申込⽤csvファイルの送信
〜ながの電⼦申請サービス〜

ながの電⼦申請サービスへのアクセス１

2022

2022年4⽉12⽇8時30分〜2022年4⽉22⽇17時15分

①多くの所属校はこちらを使⽤して申し込みます。
②使⽤しません。利⽤者登録は必要ありません。
③過去に、学校代表アドレス等で利⽤者登録をしたことがある場合は、利⽤者ID（登録時に

⼊⼒したメールアドレス）を⼊⼒します。
④登録の際に⼊⼒したパスワードを⼊⼒します。
⑤「利⽤者ID」及び「パスワード」⼊⼒後、ログインボタンでログインします。
⑥「利⽤者ID」のパスワードが不明な場合に、パスワードを再発⾏の⼿続きで使⽤します。

をクリックして「ながの電⼦申請サービス」へアクセスします。

※アクセスできない場合は、次のページを参照。

１

２

３

４

５

６
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使⽤しているパソコン環境のセキュリティ設定によっては、 からページが

開かない場合があります。設定の変更をせずに、次の⼿順で、ながの電⼦申請サービスのページを表
⽰します。

① インターネットブラウザを開きます。
ホームページ画⾯は何でもかまいません。

② 再度、申込システム画⾯を表⽰し、上部の を左クリックします。

③ ながの電⼦申請サービスURLがコピーされました。 を左クリックして画⾯を閉じ
ます。

④ インターネットブラウザを再度表⽰し、アドレスバーにマウスカーソルを置き、右クリックして
「貼り付け」を選択します。

⑤ 最後にキーボードの「Enter」を押すとながの電⼦申請サービスへアクセスできます。

申込み専⽤のＵＲＬが貼り付けられます。
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(1) ⼿続き内容の⼊⼒画⾯のアクセス⽅法は次の２通りあります。

①利⽤者IDがない場合
（ほとんどの学校はこれに該当します）

を左クリックします。

②利⽤者IDがある場合
（過去に利⽤者登録を済ませたことが

ある学校はこれに該当します）

「利⽤者ID」と「パスワード」を⼊⼒
し、「ログイン」を左クリックします。

ほとんどの学校は利⽤者の登録をしていませんので、利⽤者
登録をせずに申し込む⽅法で⼿続きを開始してください。

⼿続き画⾯２

(2) 利⽤規約を確認の上、

を左クリックします。
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申込内容の⼊⼒３

学校コード半⾓４桁
（私⽴学校は３桁）
を⼊⼒します。

学校IDを半⾓英数字
で⼊⼒します。

学校名を⼊⼒します。
設置場所と学校名の
間に全⾓スペースを
⼊れてください。

学校⻑名を⼊⼒しま
す。姓と名の間に全
⾓スペースを⼊れて
ください。

⼿続きする⽅の職名
を左クリックで選択
します。
⼿続きは必ず管理職
が⾏ってください。

申請者の⽒名を⼊⼒
します。

※使⽤しません
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申込⽤csvファイルを添付します４

(1) 「Ⅶ 申込csvファイルの作成」の⼿順で作成した申込⽤csvファイルを選択します。

を左クリックします。

(2) 作成したcsvファイルを左クリックで選択し、ファイル名に添付するファイル名が表⽰されたこ

とを確認してから を左クリックします。

選択したファイル名が表⽰されたことを確認

(3) 添付ファイルが正しいものか最終確認をします（特に作成⽇時を確認します）。
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申込⽤csvファイルを送信します５

(1) 通信欄は記⼊の必要はありません。

(2) 連絡先メールアドレスを⼊⼒します。
研修講座申込システムへ⼊⼒した「連絡先メールアドレス」と同じアドレスを⼊⼒します。

同じアドレス

(3) 確認へ進みます。
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(5) 申込完了です。
⼊⼒した連絡先メールアドレスあてに「受付完了メール」が届きます。また、総合教育セン
ター受付担当がデータを受理した後に、「受付完了通知メール」が送信されます。

１〜２時間経過しても「受付完了メール」が届かない場合は、お⼿数ですが企画調査部へ連絡
してください。

(4) 申込確認をし、 を左クリックをして申し込みます。

この時点ではまだ受講決定されていませんのでご注意ください。

2022

2022
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Ⅸ 受講決定状況の確認
（学校別受講決定者通知書）

「学校別受講決定者通知書」による受講決定状況の確認１

申込者全員の受講決定状況が
「受講採否」欄に記載されています。

○印は受講決定を表します。

ー印は残念ながら受講する
ことができません。

(1) 各学校（分校は本務校）へ、5⽉18⽇に「学校別受講決定者通知書」を発送する予定です。
申込者全員分の受講決定状況 が記載されています。

５⽉23⽇時点で通知書が届いていない場合は、お⼿数ですが、教頭先⽣より企画調査部までご
連絡ください。
なお、この通知書は⼤切に保管してください。

※申込者全員分の受講決定状況が記載
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「ー印」により否決となった先⽣、通知書にお名前が無い先⽣が、通知書の確認不⾜で研

修会場へ来てしまう事案がありますが、残念ながら、受講することはできま
せん。管理職の⽅より確実に決定状況をお伝えいただきますようよろしくお願いします。

重要

(4) 校内で受講希望調査をした際に回収した「校内申込書」の右欄に、受講決定状況を記⼊し、申
込者へ渡してください。

以下のように、通知書を切って受講者へ渡すと、受け取った⽅は受講決定されたと判断
しがちです。

○、ー、可、否などを記⼊

⾒出しが無いため、「ー」のマークが何を表すか不明ですが、受け取った⽅は決定された
と勘違いする場合があります。

(1) 研修講座案内の掲載内容（講座実施⽇、研修の概要・連絡、研修講座の⽇程など）について、
もう⼀度確認をし、受講に向けての準備をするようお伝えください。

(2) 研修講座に係る追加連絡は申込時に⼊⼒いただいた「連絡先メールアドレス」へ
送信します。お⼿数をおかけしますが、メールが届きましたら受講決定者へメールをそのまま
転送するなど、確実に内容お伝えください。
※全ての講座に追加連絡があるわけではありません。

(3) 追加連絡等メールでお伝えした内容を含め、各講座に関する連絡を総合教育センターホーム
ページでもご案内します。講座⼀週間前までにはすべての追加連絡について更新しますので、
是⾮総合教育センターホームページをご活⽤くださるよう、受講決定者へお伝えください。

(4) ご不明な点がございましたら教頭先⽣を通じて企画調査部へお問い合わせください。

受講決定者への周知２
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Ⅹ
ながの電⼦申請サービスへのアクセス１

2022

2022年4⽉12⽇8時30分〜2022年4⽉22⽇17時15分

①多くの所属校はこちらを使⽤して申し込みます。
②使⽤しません。利⽤者登録は必要ありません。
③過去に、学校代表アドレス等で利⽤者登録をしたことがある場合は、利⽤者ID（登録時に

⼊⼒したメールアドレス）を⼊⼒します。
④登録の際に⼊⼒したパスワードを⼊⼒します。
⑤「利⽤者ID」及び「パスワード」⼊⼒後、ログインボタンでログインします。
⑥「利⽤者ID」のパスワードが不明な場合に、パスワードを再発⾏の⼿続きで使⽤します。

１

2

３

４

５

６

をクリックして「ながの電⼦申請サービス」へアクセスします。

※アクセスできない場合は、次のページを参照。

受講希望者がいない場合の⼿続き
〜ながの電⼦申請サービス〜

-25-



使⽤しているパソコン環境のセキュリティ設定によっては、 からページが

開かない場合があります。設定の変更をせずに、次の⼿順で、ながの電⼦申請サービスのページを表
⽰します。

① インターネットブラウザを開きます。
ホームページ画⾯は何でもかまいません。

② 再度、申込システム画⾯を表⽰し、上部の を左クリックします。

③ ながの電⼦申請サービスURLがコピーされました。 を左クリックして画⾯を閉じ
ます。

④ インターネットブラウザを再度表⽰し、アドレスバーにマウスカーソルを置き、右クリックして
「貼り付け」を選択します。

⑤ 最後にキーボードの「Enter」を押すとながの電⼦申請サービスへアクセスできます。

申込み専⽤のＵＲＬが貼り付けられます。
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(1) ⼿続き内容の⼊⼒画⾯のアクセス⽅法は次の２通りあります。

①利⽤者IDがない場合
（ほとんどの学校はこれに該当します）

を左クリックします。

②利⽤者IDがある場合
（過去に利⽤者登録を済ませたことが

ある学校はこれに該当します）

「利⽤者ID」と「パスワード」を⼊⼒
し、「ログイン」を左クリックします。

ほとんどの学校は利⽤者の登録をしていませんので、利⽤者
登録をせずに申し込む⽅法で⼿続きを開始してください。

⼿続き画⾯２

(2) 利⽤規約を確認の上、

を左クリックします。

-27-



申込内容の⼊⼒３

学校コード半⾓４桁
（私⽴学校は３桁）
を⼊⼒します。

学校IDを半⾓英数字
で⼊⼒します。

学校名を⼊⼒します。
設置場所と学校名の
間に全⾓スペースを
⼊れてください。

学校⻑名を⼊⼒しま
す。姓と名の間に全
⾓スペースを⼊れて
ください。

⼿続きする⽅の職名
を左クリックで選択
します。
⼿続きは必ず管理職
が⾏ってください。

申請者の⽒名を⼊⼒
します。

※使⽤しません
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テキストファイルを添付します４

(1) Zipファイルを展開によりデスクトップ上に保存された「kensyuu2022」フォルダ内にある
「受講希望者なし.txt」を添付します。

を左クリックします。

(2) 「受講希望者なし.txt」を左クリックで選択し、ファイル名に添付するファイル名が表⽰された

ことを確認してから を左クリックします。

選択したファイル名が表⽰されたことを確認

(3) 添付ファイルが正しいものか最終確認をします。
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テキストファイルを送信します５

(1) 通信欄は記⼊の必要はありません。

(2) 連絡先メールアドレスを⼊⼒します。
誤⼊⼒にご注意ください。

(3) 確認へ進みます。
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(5) 申込完了です。
⼊⼒した連絡先メールアドレスあてに「受付完了メール」が届きます。また、総合教育セン
ター受付担当がデータを受理した後に、「受付完了通知メール」が送信されます。

１〜２時間経過しても「受付完了メール」が届かない場合は、お⼿数ですが企画調査部へ連絡
してください。

(4) 申込確認をし、 を左クリックをして申し込みます。

以上で⼿続きは終了です。
５⽉18⽇に、追加募集⼀覧をセンターホームページで公開します。
追加募集を希望する場合は「追加募集申込システム」をダウンロー
ドし、申込の⼿引に従って申し込んでください。

2022

2022
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Ⅺ よくあるお問い合せ

「ながの電⼦申請サービス」への⼊⼒が終わり、「確認へ進む」をクリックすると、
「⼊⼒されたメールアドレスは登録済みです」となり申し込めません。どうすれば
いいですか︖

以前、利⽤者登録をした場合は、⼊⼒した連絡先メールアドレスが利⽤者IDとして登録されている
ため 、「利⽤者登録せずに申込⽅はこちら」から⼿続きをすることができません。お⼿数ですが、

から電⼦申請サービスへアクセスしなおし、p.18「２ ⼿続き画⾯」(1)の②「利⽤
者IDがある場合」の⼿順で⼿もう⼀度⼿続きをしてください。

なお、パスワードが不明な場合は、「パスワードを忘れた場合はこちら」の画⾯から再発⾏⼿続き
ができます。（p.16参照）

■参考
利⽤者登録されていることで、今後の⼿続きをする際に都合が悪いという場合は、以下の⽅法で登

録を削除することもできます。ただし、過去の申込履歴も削除されてしまいますので、⼗分検討をし
た上で⼿続きを⾏ってください。

①ログインします。

②ログイン後、「利⽤者情報」を左クリックします。

③「利⽤者管理画⾯」直下の「削除をする」を左クリックします。

④内容を確認し、「削除する」を左クリックすると削除が完了となります。
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講座番号を⼊⼒するとエラー表⽰になってしまいます。どうすればいいですか︖

(1) 対象校種、対象の研修区分に誤りはありませんか。
研修講座案内p.37以降に講座情報を掲載していますので、該当講座の対象校種、対象の研修区
分等、もう⼀度ご確認ください。

(2) プルダウンリストで選択した研修区分に誤りはありませんか。
研修講座案内に掲載した対象研修区分とあわせてご確認ください。

プルダウンリストにない職名の職員は申し込むことができますか︖

総合教育センター要覧p.10「⻑野県公⽴学校教員研修要綱」第１条及び第２条に定められた教員を
原則としています（⼤学附属学校、私⽴学校もこれに準じます）。要綱に定められていない⽅の受講
希望につきましては、⼀度企画調査部へお問合せください。

【指定研修に関する相談】
教職教育部 0263-53-8804

【希望研修及び研修講座申込みに関する相談】
企画調査部 0263-53-8802

kikaku@edu-ctr.pref.nagano.jp

研修講座に関するお問合せ先

申込⽤csvファイルが作成できません。どうすればいいですか︖

お使いのパソコン環境によるエラーによるものと考えられます。お⼿数ですが、⼊⼒した申込シス
テムを⼀度保存してから閉じていただき、別のパソコンへファイルを移動してcsvを作成してみてく
ださい。

申込⽤csvファイルをメールに添付して送信してもいいですか︖

申込⽤csvファイルには、個⼈名のある重要なファイルですので、ファイルをメールに添付して送
信することはご遠慮ください。

ながの電⼦申請サービスへアクセスしようとするとタイムアウトになり、接続できませ
ん。どうすればいいですか︖

回線の混雑等でつながりにくい場合があります。時間をおいてアクセスをしてみてください。何度
も同じ状態が続く場合は、「ヘルプデスク（0120－464－119）」へお問い合わせください。
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