
事務局向け説明会資料
（地区協会含む）

2019/8/27



説明会内容

（１）研修機能
研修作成（研修スタンプ発行研修）
研修管理（申込者管理、研修スタンプ関係
書類発行、当日受付方法、出欠チェック）
一斉メール配信

（２）免許更新講習機能
免許更新講習作成
免許更新講習管理（受講者管理）
機構への連絡方法（受講生、採点結果）

（３）管理画面アカウント管理（作成、権限割当）
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地区協会のログイン

⚫ 組織アカウントのURLからログインIDとパスワードでログインできます。URLは
以下のとおりです。

⚫ ログインすると、以下の画面に移動します。下部組織で利用できる機能は、

合同就職説明会と研修機能のみです。

まず、パスワード紛失時の秘密の質問設定を行ってください。

地区協会ログインID

設定されたパスワード

https://navi.youchien.com/association

https://navi.youchien.com/association


⚫ 組織アカウントの設定画面では、組織に所属する幼稚園の紐づけ、領収書等で利用
する角印の登録を行うことが出来ます。

⚫ 幼稚園の紐づけは研修を申込みできる幼稚園の設定にもなりますので、所属組織に
加盟されている幼稚園の登録を必ず行うようにしてください。

⚫ 角印の登録は印鑑画像を用意いただき、ファイルをアップロードしてください。研
修の受講証、修了証、領収書に角印の陰影が入ります。
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地区協会の所属幼稚園設定

１

2

3



研修機能



１）研修登録 (主催団体)

２）研修スタンプに沿った設定 (主催団体)

３）研修の申込形式について (主催団体)

４）登録した研修の確認 (主催団体)

５）職員登録 （設置者）

６）研修申込 （設置者）

７）申込者確認、キャンセル （設置者）

８）申込者確認、キャンセル処理 (主催団体)

９）リマインドメール開催２日前 （申込職員）

１０）当日受付チェック：QRコード (主催団体)

１１）出欠チェック (主催団体)

１２）研修スタンプ制度資料の発行 (主催団体)

１３）研修スタンプ制度資料の発行(都道府県団体事務局)

１４）修了証ダウンロード （参加職員）

１５）研修スタンプ、職員研修履歴の出力（設置者）

１６）マイページでの研修履歴確認 （参加職員）
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研修機能の利用手順

研修機能の利用フロー

研修機能は以下の流れで操作して頂きます。
（）内が操作して頂く方を記載しております。
ポイントは職員登録を周知して頂く点です。

手順は多いですが、一度操作していただくと理解して
いただけると思います。QRコードを使った出欠チェッ

クは使用しない運用も可能です。



⚫ 以下、サンプルの設定例を紹介し、設定内容を説明します。研修メニューの
研修管理を選択してください。

⚫ 研修一覧に【サンプル】研修会というデータが表示されてると思いますので、
その研修の 「その他」ボタンを押して、「複製」を選択してください。

⚫ 複製画面が表示されるので、そのままページ下部の「複製」ボタンを押して
下さい。

１）研修登録（主催団体）
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⚫ 複製された研修画面が以下のように表示されます。以下、サンプルの設定
例を紹介し、設定内容を説明します。適宜修正を行い、必ずページ最下部の
[変更]ボタンを押して下さい。
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１）研修登録（主催団体）

１

２

① 開催場所の郵便番号やキーワードを入力するとGoogle Mapの地図が設定され
ます。

② 研修のタイムスケジュールをご記入下さい。

研修は一般研修もしくは
その他を選択下さい

研修名は複製元と区別できるよ
うに修正してください
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４

③ 研修スタンプを出力したい場合は、研修会の情報を入力してください。 分科会
のような研修全体の申込みと別で申込み受付を行いたい場合も設定してくださ
い。研修スタンプが分科会別に発行になります。
開始、終了時間が重複している分科会には複数申込みができなくなります。

④ 支払い方法は現地払いと銀行振込のみ対応です。振込期日、振込先口座は加
盟園様の申込時に表示されます。

有料の場合、一人
あたりの金額を
ご記入下さい

１）研修登録（主催団体）

３

あとで説明し
ます
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１）研修登録（主催団体）

６

申込みフォーム画面
と申込み完了画面
に表示されます

７

申し込み形式を
変更できます。
あとで説明します

他組織(下部組織

等）と研修管理を共
有したい場合に設

定ください

⑤ 研修に関する資料を各３つまで登録できます。

⑥ 研修申込やアンケートを追加で行いたい場合にフォームを指定できます。

選択できるフォームはフォーム一覧画面からフォームを先に作成したフォームが
表示されます。例えば、研修申込み時にテキスト購入の有無やバス利用の有無
などを申込受付したい場合に利用します。

⑦ 研修の公開設定です。公開に設定すると、申込み対象で設定した幼稚園の研修
一覧画面に研修が表示されるようになります。申込みは申込み日時からしか開
始されません。

申込み対象設定の「指定の都道府県すべての幼稚園」の設定は、全国大会等
の他県の幼稚園の申込みを受け付けたい場合に設定ください。Copyright © 2019 全日本私立幼稚園連合会. All rights reserved.
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２）研修スタンプに沿った設定

■[その他] 画面
この画面では分科会の定員、会場、講師名を設定できます。

（注意）

参加必須にチェックをする
と、研修全体の申込と

講義・分科会の申込を同
時に行う設定になります。

上記設定の場合、申込者
は研修に申込めば自動的
に講座１，講座２の申込ん
だ設定になります。



２）研修スタンプに沿った設定
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■[研修スタンプ] 画面

研修スタンプスタンプ内に印字する俯瞰図
番号、研修スタンプ時間数（右図○）を設
定できます。
講座毎の定員数や会場案内もできます。

キャリアアップの俯瞰図番号を
確認することが出来ます。
俯瞰図番号の確認のみで挿入
までは機能がありませんが
今後開発予定です。

マネジメント分野に該当する
研修の場合、選択下さい。
スタンプに印字されます。



・幼稚園ナビ以外で研修スタンプを既に発行しており、通し番号のスタートを
変更したい場合

・研修スタンプ関係書類（様式１，２、スタンプ）を研修開催前に出力したい
場合
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２）研修スタンプに沿った設定

■[研修スタンプ登録番号] 画面

この画面では研修スタンプ制度の様式１，
２及びスタンプ内に印字するスタンプ登録
番号の通し番号（右図○）を手動で設定で
きます。

スタンプ登録番号は基本的には自動で設
定されますが、以下のような場合にご利用
ください。

通し番号を変更し
て「閉じる」を押し
てください。



14Copyright © 2019 全日本私立幼稚園連合会. All rights reserved.

３）研修の申込形式について

研修の申込み形式は以下の２パターンです。研修に応じて設定可
能ですので使い分けてください。

（１）「設置者が一括で申し込み」を設定した場合

研修申込みは設置者管理画面からしか行なえません。申込み対
象者は職員登録された方のみが対象になりますので事前の職員登
録が必要です。

（２）「個人で申し込み」を設定した場合

以下の３パターンの申込みフォームが作成されます。必要に応じ
て使用するフォームURLを変更ください。

・職員向け申込みフォーム（職員登録兼研修申し込み）
・一般向け申込みフォーム（一般：非会員向け申し込み）

・一般・職員向け申込みフォーム
（免許更新講習のような一般・職員両方が対象の研修の場合）



⚫ 作成した研修内容を確認するにはメニュー「研修」から「研修一覧」を選択し、対象の研修名
をクリックします。
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４）登録した研修の確認（主催団体）

申込み形式：「設置者が一括で申し
込み」の場合、「申込画面確認」を押
すと、設置者に対してどのような申し
込みフォームが表示されるかを確認

できます



⚫ 研修の申込形式を以下のように個人で申込に変更して、以下の流れで設定を確認してみて
下さい。
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４）登録した研修の確認（主催団体）

申し込み形式：「個人で申し込み」の場合
申込みフォームURLが発行されます。次ページで説明します。



⚫ 前ページの個人申込受付用URLをクリックすると以下のような幼稚園ナビのアカウントを
持たない人も申し込みを受付できる以下のようなフォームが表示されます。

⚫ 幼稚園に所属していない方も申し込みを受け付けたい場合は、前ページの個人受付用
URL（一般）をQRコードにしたり、URLをお知らせして受付してください。申込みフォーム
の項目は研修スタンプに必要な項目と追加フォームで設定した内容が表示されます。

４）登録した研修の確認（主催団体）
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個人申込受付フォーム(一般) 個人申込受付フォーム(職員)

どちらのフォームもPC、スマホ、タブレットから

申し込みできます



⚫ 研修に関して受講生や申込対象幼稚園にお知らせを出したり、参加者に緊急の案内を出し
たい場合は以下の手順で一斉メール送信を行うことが出来ます。

18Copyright © 2019 全日本私立幼稚園連合会 All rights reserved.

４）登録した研修の確認（主催団体）

送信先を
指定して

一括送信できます

現状、送信したメールの履歴は確認する機能はあり
ませんが、送信メールは主催事務局のメールアドレ

ス宛にも控えとして届きます。

申込対象幼稚園

加盟園でメールアドレス登録を行っている幼稚園の通知先メールアドレス宛に送信され
ます。研修申込開始の案内などに利用ください。
申込者

該当の研修申込者の職員メールアドレスに送信されます。申込後の案内などに利用く
ださい。
参加確定者
該当の研修申込者で参加確定されている職員メールアドレス宛に送信されます
参加者だけの案内などに利用ください。
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５）職員登録（設置者）

⚫ 設置者向け研修申込みフォームでは職員登録を行った方しか申し込みする
ことは出来ません。事前に職員登録が必要です。

⚫ 研修申込みを行うために、設置者の方に以下の手順１）２）どちらかで職員
登録を行うようにアナウンスしてください。

⚫ 登録メールアドレスは、職員の個人メールアドレスを設定してください。職員
自身の研修履歴を確認していただくためです。別の職員とで利用したメール
アドレスは登録できないようになっております。

手順１）設置者管理画面からの職員登録手順
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５）職員登録（設置者）

手順２）教職員自身での職員登録手順

以下ＱＲコード(もしくはURL)から職員登録フォームを開いて、
必要事項を入力してください。

PCの場合
https://navi.youchien.com/user/staff/register

登録メールアドレス宛に
以下メールが届くので

メール内のURLをクリックす
ると職員登録完了です。

所属幼稚園を

間違えないよう
に選択ください

https://navi.youchien.com/user/staff/register


６）研修申込み（設置者）
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■以下のように分科会が設定されている研修の場合、同じ開催時間帯が設定さ
れた分科会に対して、複数申し込みをしようとすると以下の黄色背景のようなメッ
セージが出て申し込みできません。

⚫また、その他、申込み時にエラーがある場合は赤枠のような表示が出るのでエ
ラーをなくさないと申し込みはできませんのでご注意ください。
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６）研修申込み（設置者）

■研修の設定内で追加フォームを設定している場合、以下のように申込時に追
加で受け付けたい項目を聞くことができます。追加フォームは項目、内容を自由
に変更できますので必要に応じて追加フォームをご利用下さい。

追加フォーム部分



６）研修申込み（設置者）
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申込完了すると
申込完了メールが

届きます

⚫ 研修申込みが完了すると、設置者アカウントの通知メールアドレス宛に以下のような研修
申込み完了メールが届きます。



７）申込者確認、キャンセル（設置者）

24Copyright © 2019 全日本私立幼稚園連合会. All rights reserved.

⚫ 研修申込者の確認は、以下の「申込者」から行うことができます。

⚫ また、追加で申込みを行いたい場合は申込期間内であれば「申込む」ボタンから、追加申
込みやキャンセルも可能です。

⚫ 以下、申込一覧画面の説明です。

申込者の画面では、申込者の状態に応じて操作できる内容が変わります。

⚫ 「キャンセル」ボタンは申込みのキャンセルが出来ます。分科会のみの

キャンセルも可能です。

⚫ 無料研修会の場合は、申込み後すぐに「受講票」がダウンロード可能です。

⚫ 有料の研修会の場合、支払いの確認が取れた方のみ「受講票」がダウンロード

できるようになります。

⚫ 「修了証」のダウンロードは研修に出席した職員のみダウンロードできます。

⚫ 「教材のダウンロード」から研修資料のダウンロードが可能です。



⚫ 主催団体が研修の申込者一覧を確認したい場合は、「申込者」ボタンを押します。
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７）申込者確認、キャンセル（主催団体）

2

３

４

４

25

５

１ ２

① 申込者の追加登録が可能です。FAXで受け付けた方などを手動登録できます。

② 後述します研修参加者の領収書、申込者一覧（CSV)や研修スタンプ関係の帳票
を出力できます。

③ 申込者の変更、削除が可能です。

④ 申込者の出欠、入金チェックを行うことができます。このチェック内容に基づいて以
下のように参加者の研修画面の表示が変わりますので対応を必ず行って下さい。
該当する参加者の出席、支払をチェックし、右下の[出席と支払いの更新]ボタンを
押してください。

（１）支払にチェック→参加者は[受講票]を出力できるようになります。
（２）出席にチェック→研修スタンプ参加者名簿に印字されます。

参加者は[修了証]が出力できるようになります。
支払いにチェックしていない方は「出席」チェックは行なえません。

⑤ 申込者を条件に応じて絞り込むことができます。支払額合計は絞り込んだ対象者
の請求額になりますので、振込額とのチェックに利用ください。



⚫ [追加登録]ボタンを押すと、研修の参加者を手動で追加することが出来ます。

⚫ 種別を「職員」にすると、職員登録されている場合は幼稚園名、職員名を候補から
選び、研修履歴に反映されます。

⚫ 種別を一般にすると、幼稚園や氏名を自由に入力できますが、職員履歴には反映
されない登録者となります。
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８）申込者確認、キャンセル（主催団体）



⚫ 出力ボタンから申込みデータを選択すると、申込者一覧がエクセルファイルで出力
されます。

⚫ アンケートを設定している場合、アンケート回答も合わせて出力されます。
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８）申込者確認、キャンセル（主催団体）



⚫ 前ページの出力ボタンから領収書を選択すると、以下のウィンドウが立ち上が
り、参加者1名に対して1枚の領収書を発行することが出来ます。

８）申込者確認、キャンセル（主催団体）
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○○ 幼稚園
○○ 太郎

○○ 幼稚園
○○ 三郎

領収書の角印、発行団体名は
設定画面＞名称、角印の内容が

設定されます。



⚫ 下部組織が研修機能を利用して研修スタンプを発行する場合、都道府県団体事務局の
承認がないとスタンプが発行できない仕組みになっております。

⚫ 都道府県団体事務局様の代表メールアドレス宛（設定＞事務局設定＞通知メールアドレ
スで変更可）に研修の認証申請メールが届きますので、お手数ですがメール内のURLか
ら認証をお願いします。認証を行わないと研修スタンプ関係書類が出力できません。

８）（下部組織の場合のみ）研修の承認手続き
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下部組織側作業（研修の承認申請）

都道府県団体事務局側作業（研修の承認申請）

（注意）

研修に関する設定を変更した場合に再認証が必要になるため
、研修開催の１週間前程度の認証を推奨しています。
認証なしで影響を受けるのはスタンプ発行のみです



９）リマインドメール開催２日前（申込職員）
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➢ 研修の開催２日前の朝9:00に研修申込を行った職員アカウントのメールアド
レス宛にリマインドメール（受講票PDF付き）が届きます。当日受付に受講票
PDFを印刷して持参するか、スマホからメールを開き、受講票を開いていただ
けば受付可能です。

アンケートを設定
している場合

QRコードが表示
されます



⚫ 研修当日、受講票に記載されたQRコードをスマホを読み取ることで参加者の
出欠確認が行なえます。以下の操作を行ってください。

⚫ 必要なもの：ネット繋がったスマートフォン(iPhone, Android)

⚫ 推奨するアプリ：

⚫ iPhoneの場合 無料アプリ「QRコード」 or 標準カメラ

⚫ Androidの場合 無料アプリ「QRコードスキャナ」

＜手順＞

1. 受付票のQRコードを上記アプリで読み取って、表示されるURLをクリッ
クしてください。

2. 管理画面のログインを求められるのでログインしてください
（１度ログインすれば不要になります）

3. 受付対象者の情報が表示されるので、ページ下部の「受付」ボタンを押
して「受付が完了しました。」と表示されたら終了です。

4. １－３の作業を参加者数分行って下さい。

１０）当日受付チェック：QRコード (主催団体)
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アプリで
読み取って

URLを
クリック



１１）出欠チェック（主催団体）
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1

2

⚫ 研修終了後、出欠チェックを行ってください。出席は研修会全体のチェックと
分科会、別々にチェックする必要があります。出席にチェックを行った人のみ
、研修スタンプの資料に参加者として出力されます。

⚫ ②の出力ボタンを押すと以下のようなメニューが表示されるので必要な帳票
を出力することができます。

２

１

１



１２）研修スタンプ制度資料の発行 (主催団体)
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⚫ 出力ボタンからは研修スタンプ制度の各種フォーマットで出力できます。

スタンプは各分科会毎に申込者数分
（キャンセルを除く）発行されます

研修スタンプ原稿 (PDF)

研修スタンプ発行報告書 (様式２：エクセル)

参加者名簿(様式１：エクセル)

（注意）参加者名簿（様式１）と研修スタンプ発行報告書（様式２）を出力する前に研修ス
タンプ原稿を出力してください。研修スタンプ原稿を出力していない状態だと、様式１，２
は参加者が空白で出力されてしまいます。



⚫ 都道府県団体事務局アカウントで研修一覧画面から研修スタンプ制度の帳
票を出力すると、下部組織全ての研修に対して出力することが出来ますの
で、年度末などにまとめて出力をして、機構様に提出することが可能です。
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下部組織の研修すべての
発行報告書を出力できます

１３）研修スタンプ制度資料の発行 (事務局)

研修スタンプ発行報告書(様式２：エクセル)

参加者名簿(様式１：エクセル)

研修分のシートが
出力されます



⚫ 研修を受講した職員アカウントで幼稚園ナビにログインすると、マイページ＞
研修履歴から研修履歴を確認することができ、出席した研修については修
了証をダウンロードできます。またアンケートの回答が行なえます。

１４）修了証の発行（申込職員）
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○○ 幼稚園

○○ 太郎

角印、発行団体名は
設定画面＞名称、角

印の内容が
設定されます。



１５）研修スタンプ、職員研修履歴の出力（設置者）
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④上記例では２名分の研修スタンプ台紙（職員名入り）がPDFでダウ
ンロードできますのでプリントアウトして、職員に渡してください。

①設置者管理画面にログインして、研修ボタンをクリック

②終了タブを選択して、該当の研修の横にある「申込者」ボタンをク
リック

●●

③ 出席に○チェックの入った職員の□を選択して、研修スタンプを
「出力」ボタンから「研修スタンプ台紙」を選択して下さい。

職員名の
入ったスタンプで
出力されます



１５）研修スタンプ、職員研修履歴の出力（設置者）

37Copyright © 2019 全日本私立幼稚園連合会. All rights reserved.

⚫ 設置者管理画面から園単位の研修履歴一覧を年度に絞って出力することが
できます。処遇改善の報告等にご活用ください。

職員研修履歴（エクセル）
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研修の一通りの処理は以上になります。

お疲れ様でした。



★研修の申込条件（対象幼稚園、金額、申込期間、申込方法）を複数
設定したい。以下の条件での設定例を紹介します。

★事前準備

幼稚園メニューのグループ管理から認定こども園の幼稚園をグル
ープとして登録して下さい。

研修設定に関する補足
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申込対象園 金額 申込期間 定員 申込方法

認定こども園
の加盟園のみ

5000円 2019/10/1-10/14 30名 設置者一括

加盟園 6000円 2019/10/15-10/31 200名 設置者一括

非加盟園
（一般）

7000円 2019/11/1-11/14 50名 職員

グループは複数自由に作成できますので
特定の加盟園を対象にした申込枠を作る

場合に作成ください。



★申込条件（対象幼稚園、金額、申込期間、申込方法）を複数設定し
たい。

（１）申し込み枠を追加してください。

（２）申込み期間、定員を設定してください。
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研修設定に関する補足
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★申込条件（対象幼稚園、金額、申込期間、申込方法）を複数設定
したい。

（３）定員を申し込み枠毎に設定してください。分科会毎に定員を設定した
い場合は、分科会の「その他」ボタンから行ってください。

（４）参加費を申し込み枠毎に

設定してください。

研修設定に関する補足
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★申込条件（対象幼稚園、金額、申込期間、申込方法）を複数設定
したい。

（５）申し込み枠毎の対象幼稚園グループを設定してください。選択肢のグ
ループは事前準備に記載した画面から作成する必要があります。

（６）最後に申込み対象と申込み方式を指定してください。

研修設定に関する補足

加盟園は設置者一括
非加盟園は幼稚園と
して申し込めないの
で個人申込での受付

の設定例です



★リマインドメールの送信日を変更したい（送らないよう
にしたい） 研修設定内の以下の設定を変更してください。

研修設定に関する補足
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★QRコードによる出欠処理について、出席のチェックを分科会
単位でチェックを行いたい。

以下の手順で行うことができます。免許状更新講習でも同手順
です。

（１）対象研修の申込者画面の出力ボタン＞QRコード受付手順書
を出力します。

（２） QRコード受付手順書には、分科会の設定数分のQRコードが記載さ
れていますので、出欠を行いたい分科会に対応するQRコードを出欠を行う
端末で読み取ってから、出欠処理を行っていただくだけです。

研修設定に関する補足
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分科会：
講義１の
出欠前に
読み取る
QRコード

分科会：
講義２の
出欠前に
読み取る
QRコード



研修設定に関する補足
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★QRコードによる出欠処理について、出席のチェックを分科会
単位でチェックを行いたい。

QRコード受付手順書は以下のような内容になっております。

。



免許状更新講習機能
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１）免許状更新講習登録

⚫ 以下、サンプルの設定例を紹介し、設定内容を説明します。研修メニューの
研修管理を選択してください。

⚫ 研修一覧に【サンプル】免許状更新講習（必修・選択必修）というデータが
表示されてると思いますので、その研修の 「その他」ボタンを押して、
「複製」を選択してください。

⚫ 複製画面が表示されるので、そのままページ下部の「複製」ボタンを押して
下さい。



⚫ 複製された免許状更新講習画面が以下のように表示されます。以下、サン
プルの設定例を紹介し、設定内容を説明します。適宜修正を行い、必ずペー
ジ最下部の[変更]ボタンを押して下さい。
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１）免許状更新講習登録

１

２

① 開催場所の郵便番号を入力するとGoogle Mapの地図が設定されます。

② 研修のタイムスケジュールをご記入下さい。

研修は免許状更新講習を
選択下さい

研修名は複製元と区別できるよ
うに修正してください
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４

③ 免許状更新講習の内容を「選択必修」「必修」の分類毎に登録下さい。選択のみ
の場合は１つで構いません。

④ 支払い方法を銀行振込に設定し、振込期日、振込先口座をご記入下さい。振込
情報は受講者の申込み完了メール内に表示されます。

一人あたりの受講
料をご記入下さい

１）免許状更新講習登録

３
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１）免許状更新講習登録

申込みフォーム画面
と申込み完了画面
に表示されます。

気になる文面のみ
変更ください

申込可能な県を選
択して下さい。
申込み方法は
個人で申込に
してください

Copyright © 2019 全日本私立幼稚園連合会. All rights reserved.
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１）免許状更新講習登録

■[免許状更新講習] 画面
この画面では免許状更新講習の設定を行うことが出来ます。
画面の内容に沿って、免許状更新講習の情報を書き換えてください。

認定番号は文科省のHPから

自動的に情報を取得して、認定を受
けた番号のみを表示します。

（自県のみに候補を絞っております）



⚫ 作成した研修内容を確認するにはメニュー「研修」から「研修一覧」を選択し、対象の研修名
をクリックします。
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１）免許状更新講習登録

免許状更新講習用の申込みフォームURLがQRコード付きで
発行されます。次ページで説明します。



⚫ 免許状更新講習では、個人申込受付URL（職員・一般）フォームを利用して下さい
。以下のように職員・一般（非加盟園）を同時に受付できます。QRコードを受講者
向けのちらし等で案内して下さい。

⚫ 申込日時と公開設定だけ変更していただければ受付を開始することが出来ます。

⚫ 申込期間前に職員登録は行っていたほうが、申込がスムーズですと案内していた
だくのが良いと思います。（説明資料雛形を参考にされて下さい）
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１）申込フォームTOP画面

２）職員登録確認画面

３）職員登録画面

２）受講者申込



54Copyright © 2019 全日本私立幼稚園連合会 All rights reserved.

４）職員登録確認画面

５）職員登録完了画面
メール確認

６）免許状更新講習申込画面

２）受講者申込
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７）申込確認画面 ８）申込完了画面 ９）一般申込画面

２）受講者申込
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⚫ 申込者は申込み完了メール内のURLから申し込み期限内であれば、キ
ャンセルもしくは登録内容の変更が出来ます。マイページからも申込
み期限内であれば、キャンセル、登録内容の変更も可能です。

２）受講者申込



⚫ 申込者が設定した定員に達した場合、自動的に以下のようにメッセー
ジが表示されて申込ができなくなります。申込途中の場合は申込みが
完了できません。
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２）受講者申込

定員に達しましたの表示と
申し込みフォーム画面の場合、
申込ボタンが押せなくなります



⚫ 主催団体が研修の申込者一覧を確認したい場合は、「申込者」ボタンを押します。
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３）受講者の管理

① 申込者の追加登録が可能です。FAXで受け付けた方などを手動登録できます。

② 後述します各種出力が行なえます受講者一覧（CSV)を出力できます。

③ 後述します受講者の管理が可能です。

④ 申込者の出欠、入金チェックを行うことができます。このチェック内容に基づいて以
下のように参加者の研修画面の表示が変わりますので対応を必ず行って下さい。
該当する受講者の出席、支払をチェックし、右下の[支払い・出席を変更]ボタンを
押してください。
（１）支払にチェック→参加者は[参加票]を出力できるようになります。
（２）支払いにチェックしていない方は「出席」チェックは行なえません。

⑤ 受講者を条件に応じて絞り込むことができます。支払額合計は絞り込んだ対象者
の請求額になりますので、振込額とのチェックに利用ください。

２

４

１

58

３

５
４
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⚫ 出力ボタンから申込みデータを選択すると、申込者一覧がエクセルファイルで出力
されます。

⚫ 受講者のデータが汎用的なエクセルファイルでダウンロードできます。

３）受講者の管理

申込者画面から行った受講者データは機構様、主催団体で共有さ
れ、操作内容がリアルタイムに反映されますので、キャンセルや追
加・変更が発生しても機構様への都度連絡は不要です。



⚫ 申込者一覧画面で[申込登録]ボタンを押すと、受講者を手動で追加することが出

来ます。種別を「職員」にすると、職員登録されている場合は幼稚園名、職員名を候
補から選び、研修履歴に反映されます。登録済みの職員しか対象に出てきません。

⚫ 種別を「一般」にすると、幼稚園や氏名を自由に入力できますので、幼稚園ナビ以外
で免許状更新講習の申込を行った場合はこちらから１件ずつ入力下さい。
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４）事前受講者リストの作成（手動入力）

必須入力の項目は必ず入力下
さい。

また、必須マークは付いてお
りませんが、受講される「講
義・分科会等への参加」の

設定も必須です。

必須入力の項目は必ず入力下
さい。

また、必須マークは付いてお
りませんが、受講される「講
義・分科会等への参加」の

設定も必須です。
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②以下の画面にエクセルフォーマットをアップロードして、「取り込み内容を確
認」ボタンを押してください。取り込み可能なエクセルフォーマットは「様式ダ
ウンロード」からダウンロードしてください

①右上の「申込登録」ボタンを押して、一括登録を選択下さい。

③取り込みデータにエラーがあると表示されますので修正して再度③の処理を行
ってください。エラーがなくなると取り込みデータが表示されますので登録を押
すと完了です。

取り込んだ受講生はすべて一般（研修履歴には残りません）として登録されます

エラー内容を修正してください

４）事前受講者リストの作成（一括登録）
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５）事前受講者リストの連絡（都道府県団体事務局→機構）

⚫ 「受講者」ボタンを押すと、受講者の管理画面が表示されますので、以下の手順で

機構へ事前受講者リストの連絡を行って下さい。

⚫ 右上の依頼ボタンから「受講者確定」を選択すると、依頼ボタンが表示されるので、
依頼ボタンを押して機構へ事前受講者リストを連絡して下さい。

（ご注意）
この依頼作業は受講者に追加があった場合は、
再度行って追加受講者の連絡を行って下さい。

何度も行って頂いて構いません。



⚫ 機構側で事前受講者リストの受講者に対して、受講申込書、受講票を発
送が完了すると、以下のようなメールが事務局の通知メールアドレス宛
に届きます。メールを受信しましたらメール内のURLをクリックして、
該当研修の受講者一覧画面で受講者の確認作業をお願いします。確認し
て頂きたい内容は依頼した受講者一覧に確定マークが付いているかです
。問題なければ、「確認終了」のボタンを押して下さい。

６）事前受講者確定の連絡（機構→都道府県団体事務局）
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受講者の確認が完了
したらボタンを
押して下さい

受講確定マークが表示されている受講者が受講確定者です。



７）講習開催日の作業（出欠、アンケート回収）
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⚫ 今年度から受講者が持参する受講票は以下のように受付用とアンケート用のQRコー
ドが含まれた受講票になります。受付用は出席チェック用に利用してください。
講習が複数日にまたがって開催される場合は、毎日出欠チェックを行うようにして
下さい。QRコードを使った受付を行わない場合は、利用されなくて結構です。

⚫ アンケートのQRコードは右図のような免許状更新講習

専用のアンケートに飛びますので、試験終了後に必ず

アンケートに回答をしていただくようにお願いします。

■アンケートについての補足

・免許状更新講習開催期間中にしか回答できません。
・回答は１度しか回答できません。
・アンケートの回収は、できるだけ受講者にスマート
フォンから回答を行っていただくようにお願いします
。紙で回答頂いた方の内容は後述の方法で幼稚園ナビ
から入力いただきます。
・ガラケーの方はQRコードでの回答が行えないため、
従来どおり紙で集めて頂き、後述の解答欄に入力して
下さい。



⚫ 研修当日、受講票に記載されたQRコードをスマホを読み取ることで参加者の
出欠確認が行なえます。以下の操作を行ってください。

⚫ 必要なもの：ネット繋がったスマートフォン(iPhone, Android)

⚫ 推奨するアプリ：

⚫ iPhoneの場合 無料アプリ「QRコード 」 or 標準カメラ

⚫ Androidの場合 無料アプリ「QRコードスキャナ」

＜手順＞

1. 受講票のQRコードを上記アプリで読み取って、表示されるURLをクリッ
クしてください。

2. 管理画面のログインを求められるのでログインしてください
（１度ログインすれば不要になります）

3. １－２の作業を参加者数分行って下さい。
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アプリで
読み取って

URLを
クリック

７）講習開催日の作業（出欠、アンケート回収）



66Copyright © 2019 全日本私立幼稚園連合会 All rights reserved.

⚫ アンケート回収後、以下の手順でアンケートの回答数のチェックを行ってください。

（１）試験終了後、受講者にアンケートQRコード

からアンケートに回答してくださいと依頼して、

会場から出る際に右画面をチェックして

アンケート回答済みかを確認して下さい。

（２）事務局管理画面の受講者一覧画面に移動して下さい。

アンケート回答という列がありますので、

当日受講者数とアンケート回答者数の照合を行ってください。

アンケートに回答した人は○、回答していない人は未回答で赤枠表示されます。

当日受講者数＝アンケート回答数（WEB)＋紙での回収分となるように確認下さい。

（３）紙で提出された受講者のアンケートはお手数ですが、アンケート回答入力ボタンから
アンケートに代理記入してください。

７）講習開催日の作業（出欠、アンケート回収）
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⚫ 「受講者」ボタンを押して、受講者の採点を入力してください。

⚫ ①実施した講義の試験合格点を入力してください。

⚫ ②次に受講者毎に試験得点を科目分入力して「変更」ボタンを押してください。得
点を入力すると自動で試験合格点と判定を行い、合否が表示されます。試験得点
が複数ある場合、設定された試験合格点を全ての科目で超えている場合のみ合
格になります。

⚫ ③出力ボタンから「受講者名簿」を選択すると、従来の受講者名簿（エクセルフォー
マット）が出力されます。

８）受講者の管理（試験結果の入力）

２

１

３
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９）成績審査（試験）結果の報告（都道府県団体事務局→機構）

⚫ 試験結果の入力が完了したら、以下の手順で機構へ試験結果の報告を行って下
さい。

⚫ 右上の依頼ボタンから「履修認定」を選択すると、依頼ボタンが表示されるので、
依頼ボタンを押して機構へ事前受講者リストを連絡して下さい。

（ご注意）
この依頼作業は一回で構いませんが、試験結果に
変更があった場合は、再度連絡を行って下さい。



⚫ 機構側で受講者の履修証明書を発送が完了すると、以下のようなメールが事務局の
通知メールアドレス宛に届きます。

メールを受信しましたらメール内のURLをクリックして、該当研修の受講者一覧画面

で受講者の確認作業をお願いします。確認して頂きたい内容は合格した受講者全員の履
修証明書の発送が完了しているか（発送日に日付が表示されているか）です。問題なけれ
ば、「確認終了」のボタンを押して下さい。

１０）履修証明書発行の連絡（機構→都道府県団体事務局）
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履修者の確認が完了
したらボタンを
押して下さい



⚫ 受講者や申込対象幼稚園に緊急の案内を出したい場合は以下の手順で一斉メール送信を
行うことが出来ます。
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１１）受講者の管理 補足

送信先を
指定して

一括送信できます

現状、送信したメールの履歴は確認する機能はありま
せんが、送信メールは主催事務局のメールアドレス宛

にも控えが届きます。

申込対象幼稚園

加盟園でメールアドレス登録を行っている幼稚園の通知先メールアドレス宛に送信され
ます。研修申込開始の案内などに利用ください。
申込者

該当の研修申込者の職員メールアドレスに送信されます。申込後の案内などに利用く
ださい。
参加確定者
該当の研修申込者で参加確定されている職員メールアドレス宛に送信されます
参加者だけの案内などに利用ください。



管理画面アカウント管理



⚫ 管理画面にログインできる管理アカウントを作成できます。

設定メニューからアカウント管理を選択して、[新規登録]ボタンを押
して下さい。
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設定＞アカウント管理

1
１

3

２
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設定＞アカウント管理

⚫ 管理アカウントの新規登録が行えます。管理画面にログインさせて作
業をさせたい場合に登録してください。メールアドレスの確認のため
必ず受信出来るメールアドレスを登録してください。

⚫ 以下のようなメールが設定したメールアドレス宛に届きますので、
ログインパスワードの設定を行って下さい。

幼稚園ナビからの
メールを受け取れるメールアドレス

をご指定下さい。
携帯メールアドレスも可能です。
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設定＞アカウント権限設定

⚫ 職員アカウントの権限を設定・変更できます。

2

① 登録されている職員アカウント権限を設定／変更できます。

② 登録されている職員にどの機能の権限を与えるかを設定できます。
権限なし ・・・ メニューが表示されず何も行えません。
閲覧のみ ・・・ 登録情報は表示できますが、新規登録、変更、

削除は行なえません。
全て許可 ・・・ 全ての作業が行なえます。

申込の管理を許可 ・・・ 申込者画面のみ操作可能です。申込者の追加
（研修のみの設定） とQRコードによる出欠チェックが行なえます。

1



幼稚園ナビサポート事務局のご案内

幼稚園ナビの利用に関して、
質問がございましたら

お気兼ねなくお問い合わせ下さい。
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