
１ 学校管理者としてログインし、パスワードを変更する

２ 先生方の受講履歴を確認し、対話に基づく受講奨励に生かす

旧パスワードはGimu＃2023です。
新パスワードを入力し、更新をクリックします。
パスワードは忘れないように注意しましょう。

最初のパスワードは全て
共通です。
パスワードの変更は必ず
行ってください。
また、管理職が異動等で
変わる場合、確実に引継ぎ
を行ってください。

②

ログインIDとパスワードを入力し、ログインします。

ログインID
400009F○○○○○○○○○
パスワード
Gimu＃2023

職員番号
（半角入力）

ログインIDとパスワードを入力し、ログインします。

ログインID
400009F○○○○○○○○○○○○○
初期パスワード
Gimu#2023

①

学校コード
（半角入力）

←学校コードの確認は
こちらから

③

①

研修名や先生方の氏名で検索をする
ことで、誰がどのような研修を受けて
きたのかを確認することができます。
確認したことを踏まえて自校の先生
方と対話を行い、キャリアステージ等
に応じた研修の受講奨励に生かしてく
ださい。

②

これまでにこんな研修を
受けていますね。
これから、どんなことを

学びたいですか？
では、こうした研修もよ

いかもしれませんね。

校長教諭

令和８年度Plantスタートアップマニュアル（学校管理職向け）



３ 研修申込管理を行う

学校管理職アカウントでは、自校の先生方の研修申込があった際に、承認もしくは否決の処理
を行う必要があります。

研修の承認・否決処理を行うときは、

研修申込管理をクリックします。
現在承認待ちの申込確認依頼が表示
されます。「確認」をクリックします。

研修についての詳細が確認できます。

ステータスの選択部分で「承認」か「否決」
を選択します。

①

③

更新ボタンを押すと、処理完了のメッセージが
表示されます。
※必要に応じてコメント入力することも可能です。
コメントは教員も教育委員会も閲覧できます。

スタートアップマニュアルでは、ログイン等基本的な操作を中心に説明しています。詳しい操作方法は、
文部科学省から出されている「Plant全国教員研修プラットフォームマニュアル」をご覧ください。

一度承認すると、管理職アカウントでは承認
を否決に戻すことはできません。取消を行う場
合は、受講者本人がキャンセルするか、教育委
員会が否決処理する必要があります。

※承認ステータスで「承認待ち」を選択して検索を行うと、自校の承認待ちの案件のみを表示すること
ができます。また、ステータス一括更新を選択すると、CSVファイルを使って一括更新できます。

各学校の講師用アカウントを使用している場
合、申し送り事項に研修申込みを行う講師の名
前が入力されているか御確認ください。

②



４ 令和８年度基本研修について

○基本研修の申込スケジュールについて

教員
申込開始

４月１日（水）～

学校管理職
承認締切

４月６日（月）

教育委員会
承認業務

４月７日（火）
～

４月１４日（火）

研修主管機関
受講者決定業務
４月１５日（水）～

令和８年度の基本研修については、以下のようなスケジュールで行う予定です。学校管理職承認締切は
４月６日（月）までとしています。ご留意ください。
なお、基本研修以外の研修につきましては、研修の実施要項等で確認してください。

Plantでの申込後、免除届、欠席届、追加届の提出が
必要な場合があります。各届の提出は、所管の教育委員
会と情報を共有した上で行ってください。
（各届の二次元コードは次ページ又は「基本研修計画書」に記載
しています。）

◇免除届…申込を行った研修について負担軽減や受
講免除（昨年度受講済を含む）となる場合。

◇欠席届…体調不良や病気休暇、産休等により、研修
の欠席が確定した場合。

◇追加届…４月１５日（水）以降に研修の申込の失念
が発覚した場合。

注意！！
職員番号や担当する職務を確認した上で、基本

研修受講対象者となる場合は、全員一度Plantによ
る申込が必要となります。（該当者が学校に勤
務していない状況である場合、管理職が一括代理
申込みを行ってください）その上で、負担軽減や
受講免除となる場合は、その研修について免除届
を提出することになります。また、育児休暇等で
欠席することが事前に確定している場合は、欠席
届を提出してください。
※一括代理申込については、文科省作成の「学校
管理職向けマニュアル」を参照してください。

令和８年３月２５日（水）から令和８年３月３１日（火）までは義務教育課でアカウント情報の
更新作業（人事異動に伴う所属変更）を行うため、Plantの利用は原則禁止とします。
異動情報の反映が必要ないアカウントについては、上記の期間であっても使用可能です。３月末
に、次年度へ向けて基本研修申込み及び一次承認を行うことも可能ですが、管理職の異動があった
場合は、申込及び承認状況等の引継ぎに留意してください。



○基本研修における受講対象者の内訳

５ 講師がPlantによる研修申込みを行う場合について

令和５年度までの受講履歴（紙媒体やExcel）はPlantに受講履歴が登録されていれば、校長の責任のもと
破棄できます。（紙媒体に記録されている受講履歴のPlantへの転記は任意です。）

Plantへの受講履歴登録は、個人アカウントでログイン後、「受講履歴」→「受講履歴登録」を選
択することで可能です。

受講対象者（全員Plantへの申込が必要）は、以下のように、「当日の受講者」「免除者」「欠席者」のい
ずれかに当てはまることになります。

○Plantで代理申込及び一次承認を行う際の注意

Plantで申し込む際、研修によっては、同一研修を複数の主管機関が登録している場合があります。その場
合、各主管機関が登録している全ての研修に申込を行う必要があります。
例えば『若年教員研修２年目（教諭）について追加届を提出した場合』、県教育センターと教育事務所が
それぞれがPlantに登録している研修があり、合わせて２つの申込を行うことになります。
特に、追加届を提出した際に、受けるべき研修のみの申込及び一次承認となっていないかご確認ください。
追加届を提出する場合も、該当研修について全ての主催機関の研修に申込を行う必要があります。その上で、
受講する必要がない研修がある場合は、免除届を提出してください。

研修の各届はこちら

「研修に関する各届」のページ
にリンクしています。該当する研
修や届を選択してください。
二次元コードにもリンクを貼っ
ています。

同じ研修に２人の講
師が同時に申込む場合、
２人の名前を入力
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