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(教育委員会等アカウント、研修主催者アカウントの操作説明）
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※この資料は、東京都教職員研修センター職員向けに作成したものを使用しています。
   各区市町村教育委員会、教育庁関係各所の皆様は、参考資料として御活用ください。
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１ 教育委員会等アカウントでのログイン
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１ 教育委員会等アカウントでのログイン
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１ 教育委員会等アカウントでのログイン

令和６年度のID及びPASSについては、令和６年６月２８日に
各区市町村教育委員会宛てメールにてお知らせしております。

※Plant参入自治体の場合、固有職員も同アカウントで承認処理が
可能です。

令和７年度のID及びPASSについては、令和７年４月中旬に通知
予定です。

① Plantのログイン画面にて、ログインIDとパスワードを入力して「ログイン」ボタンを押す。

② ログイン後、以下の画面が表示されます。



２ 承認方法
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２ 承認方法

① 教育委員会等アカウントTOP画面から「研修申込管理」を選択します。

② 受講ステータスが「承認中」となっていることを御確認のうえ、「確認ボタン」を押してください。

他の研修等で表示が多い場合には、研修名に「教育課題研究」
と入力し「検索」ボタンを押して絞り込みを行ってください。

※本マニュアルは、管下の
教員が教育課題研究発
表会を検索し、申込を行い、
学校管理職が承認後、教
育委員会が承認することを
想定しています。



２ 承認方法

③ 画面の一番下のステータス欄で「承認」を選択し、「更新」ボタンを押してください。
※ ステータス欄を「否決」にすることで、承認しないということも可能です。

ステータスが「承認」

「更新」をクリック



２ 承認方法

④ 承認・否決処理のポップアップが表示されますので、「OK」を選択してください。

⑤ 「承認・否決処理を行いました」の表示がされます。受講ステータスが「承認中」から「受講決定」に変われば
承認完了です。



３ 研修の登録
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３ 研修の登録

研修主催者アカウント（区市町村教育委員会用）は、
令和７年４月中旬に通知予定です。
※ 令和６年度中に必要な場合には、東京都教職員研修センター

企画部企画課に個別にメールにて御相談ください。

① Plantのログイン画面にて、研修主催者アカウントログインIDとパスワードを入力して「ログイン」ボタンを押す。

② ログイン後、以下の画面が表示されます。



３ 研修の登録
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「指標」を選択すると、研修の承認
の設定が可能となります。

研修主催者の組織以下の学校に所属する
教員のみ閲覧・申込可能となります。

TEMSコード７桁

研修名_(研修番号４桁)



３ 研修の登録

13

〇研修の承認の設定について
下図のように、都道府県・政令指定都市教育委員会の承認は「不要」と

してください。

※ 詳細な研修登録については、「Plant全国教員研修プラットフォーム
＜教育委員会研修主催者向けマニュアル＞（文部科学省）」を参照して
ください。

※ Plantに「研修主催者アカウント」でログインすると、サイトページに
上述のマニュアルが格納されています。

「不要」に設定



４ 一括代理申込
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①

研修の一括代理申込

研修へ推薦処理（研修代理申込）を行うことができます。
①「一括代理申込」をクリックしてください。画面が遷移します。
②「新規受講者登録用CSV」をクリックしてください。
登録済の申込情報が記載された登録用CSVが出力されます。

15

４ 一括代理申込

②

ＣＳＶを用いて、指定の受講者を
一括して申込みすることができます。



４ 一括代理申込

列 項目名 備考

A ID 変更しないでください、新規登録時は空としてください

B ログインID 必須入力（半角英数字）、申込を行う教員アカウントのログインID

C 申込ステータス 出力のみ
申込済情報の申込ステータス

D 申し送り事項 自由入力（全角半角問わず）
申し送り事項がある場合に入力

E 申込日 自由入力（YYYY/MM/DD形式）
未指定の場合、一括登録時の日付で登録されます

CSVフォーマット
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研修の代理申込

③「ファイルを選択」をクリックして、作成したCSVを選択してください。
④「アップロード」をクリックしてください。画面が遷移され、CSV内の申込情報が登録されます。

４ 一括代理申込

③

④
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５ 研修資料の掲載
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５ 研修資料の掲載
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〇「研修概要」のページ下部に研修資料等を格納することができます。

※公開設定にしたまま、Plant内に動画
を格納するとすべての自治体で閲覧可
能となるので注意が必要



問合せ窓口

Plantの操作やシステムに関すること

■電子メールによるお問合せ

plant-helpdesk@insource.co.jp 
（株式会社インソース Plantヘルプデスク事務局）

■電話によるお問合せ

03-6902-2828
※受付時間

9:00 - 17:00 （土日祝日、年末年始を除く）
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