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※各研修は、応募者多数の場合、締切りを早めることや、先着順等で受講者を決定すること

があります。 

      

研 修 名 ページ 申込期限 

⾏政職員のための「クリエイティブ思考」講座 P. 2 １⽉ 27 ⽇（⾦） 

折衝・交渉⼒向上研修 P. 4 
２⽉ 10 ⽇（⾦） 

伝わる文章作成研修 P.６ 

今の⾃分から⼀歩踏み出したい⼥性のための働き⽅研修 P.８ ２⽉ 17 ⽇（⾦） 

研修受講に関するお知らせ P.10  

LMS（学習管理システム）での申込み⽅法 P.12  

上⻑（承認者）操作マニュアル P.20  

 今さら聞けない︕︖LMS P.28  

今月号（令和５年１月号）掲載の研修⼀覧 

⽇程等の詳細については、各研修の掲載ページにてご確認ください。 
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講義 
（２．５時間） 

・ 地 域 豊 饒 化 に つ い て  
・ ＋ ク リ エ イ テ ィ ブ の 手 法  
・ Ｋ Ｉ Ｉ Ｔ Ｏ で の 課 題 解 決 事 例  

ワークショップ 
（３．５時間） 

テ ー マ  
地 域 活 動 に 無 関 心 な 若 い 世 代 を い か に 巻 き 込 む か ？   
※ 所 属 部 署 に こ だ わ ら ず 、 ど な た も 大 歓 迎 で す ！  

 

  
 

 
 
 
 

地 域 活 動 に無 関 心 な若 い世 代 をいかに巻 き込 むか？  

 
神⼾市では、⾏政のあらゆる課題に対して、豊かな発想と創意⼯夫のもと、施策の⽴案や、課

題解決を図ることを目指しています。 
 「豊かな発想」や「創意⼯夫」が必要だということはわかるけど、具体的にはどうすれば良い
のか？イメージのつかない方も多いと思います。 
 今回の研修では、神⼾市の創造的活動の拠点である「デザイン・クリエイティブセンター神⼾
（ＫＩＩＴＯ）」の永⽥センター⻑より、これまで取り組んできた課題解決の手法を事例に、課題
解決にいたるための「クリエイティブ思考」についてお話しいただきます。 

さらに、神⼾市の地域課題の⼀例として「地域活動主体の⾼齢化」を取り上げ、 ＋
プラス

クリエイテ
ィブの視点で解決策を考えるワークショップを⾏います。課題解決事例とワークショップを通し
て課題の発見から解決につなげる創造的（クリエイティブ）なアプローチの体得を目指します。 
 
 

職員⼀般（外郭団体固有職員を含む） 約 40 名  ※申込者多数の場合は抽選 
※外郭団体固有職員については、3,000 円の受講料が必要です。 
 

 
  

⽇時：令和５年２⽉８⽇（⽔） 10 : 00 〜 17 : 00 
場所：デザイン・クリエイティブセンター神⼾（ＫＩＩＴＯ）  

3 階 ＫＩＩＴＯ：3 0 0  
 

 
 
講師  

デザイン・クリエイティブセンター神⼾（ＫＩＩＴＯ） 
センター⻑ 永⽥ 宏和 ⽒    

  
カリキュラム（予定）       

 
    
 
 
 
 
 

１ ． 対 象  

２ ． 日 時 ・ 場 所  

３ ． 講 師 ・ カ リ キ ュ ラ ム  
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受講を希望される方は、下記のURL  

もしくは右のコードからお申込みください。   
                       

▼インターネット用 PC からアクセスしてください 
 https://forms.office.com/r/Np6yMVWJk2          【締切：1/27(金)】 
 
※締切後 1 週間以内に、ご本⼈と所属⻑（⼜は、受講者の服務について決裁権限を有する 

担当課⻑）宛に受講決定のメールをお送りします。 
 

 
 
（1）研修当⽇は自宅で検温し、37. 5 度以上または平熱比 1 度超過の場合は、受講を見合

わせてください。 
（2）その他、軽度であっても咳・咽頭痛などの症状がある場合は（1）に倣ってください。 
（3）研修中は、必ずマスクをご着用ください。 
（4）本研修は職務としてご受講いただきます。必要があれば諸手続き（出張手続・交通費

の支給等）をしてください。 
（5）外郭団体固有職員の受講料 ※⼀部のみ出席の場合も同額。 
   《 3,000 円 》 

受講料は、研修プログラム終了後に送付する納付書により指定期⽇までにお納めく
ださい。 

（6）研修当⽇は、各所属で使用している名札をご着用ください。 
 
  【 担当：企画調整局参画推進課 芝野・櫻井 Ｅ-mail：design-kobe@office.city.kobe.lg.jp 】 
 
 
 
 ＫＩＩＴＯ （デザイン・クリエイティブセンター神⼾）   

５ ． そ の 他  

４ ． 申 込 方 法  

Ｋ Ｉ Ｉ Ｔ Ｏ に つ い て  

参画推進課所管の指定管理施設。 
旧神⼾⽣⽷検査所を改修し、「創造と交流の拠点」と
して平成 24 年 8 ⽉に開設。 
 
○住所   神⼾市中央区⼩野浜町 1 − 4  
○開館時間 9 時 〜 21 時  
○休館⽇  ⽉曜 

（祝⽇または振替休⽇の場合はその翌⽇） 
○WEB   https://kiito.jp/ 
○場所   市役所 1 号館から南に徒歩 10 分 
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市民や関係者と交渉する場面で、「苦手」「うまくできる自信がない」 

と感じたことや、自分の思ったとおりに話が進まず、交渉に時間がかか 

ってしまったなどの経験はありませんか？ 

本研修では、折衝・交渉に向けての心構えや準備、実践的な流れ、 

スキルを学びながら、グループワーク等を通じて、「互いが満足のいく 

合意を生み出す説得を目的としたコミュニケーション術」を身に付けます。 

 

 

説明や説得が必要な場面で相手のニーズをうまく引き出し、折衝・交渉を円滑に進めるために必要な 

コミュニケーションスキルを習得します。 

 

 

職員一般（外郭団体固有職員を含む）約 30 名 

 ※外郭団体固有職員については、3,000 円の受講料が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

日時：令和５年２月 24 日（金） 13：30 ～ 17：30 

場所：職員研修所（神戸商工貿易センタービル 22 階）   

  

 

 

株式会社 話し方研究所 小島
こ じ ま

 健二
け ん じ

 氏 

 

（略歴） 

  昭和 52 年 民間企業 入社 

   平成 ７年 話し方研究所講師資格を取得 

  平成 20 年 話し方研究所 教授に昇格 

  平成 22 年 話し方研究所 主任教授として現在に至る 

専門分野は、折衝・交渉力、クレーム対応、 

プレゼンテーション、説明力向上など。 

官公庁をはじめとし、数多くの研修実績を持つ。 

 

 

１．目 的 

２．対 象 

３．日 時・場 所 

４．講 師 

win win 

こんな方にオススメ！ 

✓市民や関係者が何を求めているのか把握できず、対応に時間がかかってしまう 
✓一生懸命説明しているのに、相手の納得感を得られていない時がある 
✓相手の要望を受け入れられない時、「No」の説明をする時の対応が難しい 
✓説明がくどくなり、話す時間が長くなってしまう 

 win-win な合意形成

お互いに満足できる合意を目指そう！

～折衝・交渉力向上研修～ 
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時間 研修手法 研修内容 

13：35 講義 

１．折衝・交渉の基本理解 

 ・関係性（コミュニケーション）と折衝 

・意思決定の種類と必用とされる能力（人間関係構築力・説明力・説得力） 

13：55 
グループワーク 

ペアワーク 

◆折衝・交渉における自身の課題の共有 

◆聞く技術の習得「傾聴のステップ」 

 ・折衝、交渉の成否を決める聞き方のスキル 

 ・効果的な話の引き出し方 

14：35 
講義 

ロールプレイング 

２．折衝・交渉における行動特性【事前課題】 

・5 つのタイプ別行動特性の留意点と対策について 

◆一般事例を用いた折衝・交渉ロールプレイ 

16：10 講義 

３．折衝・交渉の展開話法 

・説得話法 5 つのスキル 

・“NO の種類”と“拒否の YES” 

16：35 グループワーク ◆事例検討 

17：15 講義 ４．折衝・交渉の重層構造 

  

 

受講を希望される方は、神戸市 LMS にログインし、【折衝・交渉力向上研修】を検索し、 

申し込んでください。                   【先着順 締切：２／10（金）】 

※担当者・係長級職員については、申込みにあたりマネジャー（所属長）の承認が必要です。 

※申込み完了後、「件名:神戸市 LMS: 研修受講登録完了のご連絡メール (研修名: 【2022 年度折衝・

交渉力向上研修】 )が届きます。 

※外郭団体固有職員については、神戸市LMS アカウントの付与対象外であるため、申込みの前に神戸

市LMSアカウントの付与を申請する必要があります。 

【外郭団体固有職員申請フォーム】 

https://a4f55249.form.kintoneapp.com/public/f6297de4ddde9389fc190a5c3a769d880c9bf7b6e7435ad6a68063921138873a 

                            

 

（1）研修当日は自宅で検温し、37.5 度以上または平熱比 1 度超過の場合は、欠席してください。 
（2）その他、軽度であっても咳・咽頭痛などの症状がある場合は（1）に倣ってください。 

（3）研修中は、必ずマスクをご着用ください。 

（4）本研修は職務としてご受講いただきます。必要があれば諸手続き（出張手続・交通費の支給等） 

を行ってください。 

（5）外郭団体固有職員の受講料 3,000 円 ※一部のみ出席の場合も同額。 

受講料は、研修プログラム終了後に送付する納付書により指定期日までにお納めください。 

（6）研修当日は、各所属で使用している名札をご着用ください。 

（7）研修を受講するにあたり配慮が必要な方は、事前に職員研修所までご連絡をお願いします。（手話通

訳が必要、車いすを利用しているため通行の妨げにならないよう机の配置を配慮してほしいなど） 

 

 

   【担当：行財政局職員研修所 中川・高橋 Ｅ-mail：kenshusho@office.city.kobe.lg.jp】 

５．カリキュラム（予定） 
 

７．その他 

６．申込み方法 
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今日もどこかで誰かが言っています。「役所の文書はわかりにくい」と。 

実は「わかりにくさ」の原因にはいくつかの特徴があります。 

その特徴を「？」＝違和感として見抜き、文章作成・修正の目付けのポイントを学びます。 

使用する事例は市 HP の FAQ の原稿。質問した市民の気持ちになって考えることで、文章

の中に潜む「？」を探し出し、改善します。 

１回あたり５～１０分で全１０回。すきま時間を有効利用して学びを積み上げましょう。 

 
 

 

・市のホームページに掲載している FAQ を題材に、市民目線での伝わる文章の視点を学び

ます。 

・実際の FAQ を考察し改善点を考えることで、職員の文章作成・修正スキルの向上を図り

ます。 

 
 

 

職員一般（外郭団体固有職員は対象外） 定員 20 名  ※先着順 

今回募集するのは、【松本専門官の添削を希望する方】です。 

（添削希望なく、研修動画の視聴のみを希望の方は、LMS 上で「2022 年度伝わる文章作成研修」

と検索していただければ、いつでもご受講いただけます。） 

 
 

（１）受講形式：e ラーニング 

１回５分～１０分の短い研修動画と、事後ワークを繰り返します（全１０回）。 

概ね１０日に一度を目安にご自身のペースで受講してください。  

（２）受講開始日：令和５年２月２０日（月） 

 
 

行財政局業務改革課 文書改革専門官 松本 淳彦（まつもと あつひこ）  
 

 

 

 

 

 

（１）カリキュラム 

  事前課題：「わかりやすい文書作成研修」の動画を視聴 

第１回：結論から書く 

第２回：質問への明快な回答 

第３回：文が長い 一文一意 

第４回：文が長い 箇条書きのすすめ 

第５回：文が長い 読ませようとしない 

第６回：情報整理 

第７回：仕上がりを確認する 

第８回：質問の立て方を考える 

第９回：市民に寄り添うとは 

第１０回：総合問題 

２．対 象 

４．講 師 

１．目 的 

５．カリキュラム（予定） 

～1 日 5 分の文章チェックトレーニング～ 

伝わる文章作成研修 
講師は、松本文書改革専門官！ 

３．受講方法 

目の付け所は 

どこだろう 

神戸市ホームページ上に掲

載されていた、FAQ を題材

に学びます！ 
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（２）事後課題：毎回、事後ワークが課題として出されます。（一部のみの課題の提出も可能です） 

提出された課題は、全て松本文書改革専門官が添削してお返しします。 

提出方法は、後日お伝えします。 

 

 

 

受講を希望される方は、神戸市 LMS にログインし、【2022 年度伝わる文章作成研修 2 月開

講申込ページ】を検索し、申し込んでください。     【先着順 締切：２／10（金）】 

※担当者・係長級職員については、申込みにあたりマネジャー（所属長）の承認が必要です。 

※申込み完了後、「件名:神戸市 LMS: 研修受講登録完了のご連絡メール (研修名: 【2022 年度

伝わる文章作成研修 2 月開講申込ページ】 )が届きます。 
 

 

【担当】 

行財政局職員研修所 中川 柳瀬 Ｅ-mail：kenshusho@office.city.kobe.lg.jp 

行財政局業務改革課 松本 門間 Ｅ-mail：bunsyo@office.city.kobe.lg.jp  

６．申込み方法 
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今の⾃分から⼀歩踏み出したい⼥性のための働き⽅研修 

～アンコンシャスバイアスからの脱却～ 

 

 

 

 

   

 
                                                                                                                  

誰もがもっているアンコンシャスバイアス（無意識の思い込み）は何気ない日々の行動や言動になって現れ 

ます。アンコンシャスバイアスが原因で、自分に自信を持てなかったり、自己評価が厳しくなったり、成長の 

チャンスを逃すこともあります。 

自分の中にあるアンコンシャスバイアスの存在に気づき、乗り越えるヒントを得ることで、一人ひとりが 

イキイキと活躍できる方法を学びませんか。   

今回はオンラインで実施しますので、職場・自宅でご受講いただけます。ぜひご参加ください。 

 

 

自分自身が気づかずに持つ偏った見方・思い込み（アンコンシャスバイアス）にとらわれることなく、 

自分がいつでも成長できる、変われるという自信を身につける。 

 
 

   日  時：令和５年２月 27 日（月）14：30～17：30 

   実施形式：zoom によるオンライン形式  

 
 

   係長級以下の女性職員 ４０名   
※本研修は、関西広域連合所属自治体も対象としています。 
※外郭団体固有職員については、３,000 円の受講料が必要です。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

２．日 時・実施形式  

３．対 象 

１．目 的 

【所属長のみなさまへ】 
 今より一歩前に進んでほし

い、成長してほしいと思う部下

の方がいらっしゃいましたら、

ぜひ受講を勧めてください。 
 

【こんな方はぜひご受講ください！】 
・現状や今後のキャリアに対して、漠然とした不安があ

り、悩んでいる 
・なんとなく自分に自信がもてない 
・ワークライフバランスも含めて、今後のキャリア 

プランを考えてみたい 
・イキイキと働く人に憧れはあるけれど、自分には難し

いなと思っている 
 

アンコンシャスバイアス 

無意識のうちに偏った 

ものの見方をすること 

＝ 

新企画！ 
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    講 師：一般社団法人日本経営協会 張 琴（ちょう こと）氏 

 
 
 
 
 
 
 
 
      

 
 

本研修は、オンラインで実施します。職場もしくは自宅等でご受講ください。 

受講を希望される方は、神戸市 LMS（学習管理システム）にログインし、【2022 年度 今の自分から

一歩踏み出したい女性のための働き方研修～アンコンシャスバイアスからの脱却～】を検索し、申し込

んでください。定員を超えた場合は、キャンセル待ち申込みが可能です。                                   

【先着順 締切：２／17（金）】 

※申込みにあたりマネジャー（所属長）の承認が必要です。 

※申込み完了後、ＬＭＳから完了メールが届きます。 

件名:神戸市 LMS: 研修受講登録完了のご連絡メール (研修名: 【2022 年度 今の自分から一歩踏み出し

たい女性のための働き方研修～アンコンシャスバイアスからの脱却～】 ) 

※外郭団体固有職員の方は、申込み前に神戸市LMSアカウントを申請してください。 

【外郭団体固有職員申請フォーム】 

https://a4f55249.form.kintoneapp.com/public/f6297de4ddde9389fc190a5c3a769d880c9bf7b6e7435ad6a68063921138873a 
 

     庁内 LAN を使用しない端末（各課に配布されている iPad 等）もしくはご自身のパソコン、 

タブレット端末、スマートフォンでご受講ください。事務処理用 PC での受講はできません。 

                            
 
 

（1）本研修は職務としてご受講いただきます。 

（2）外郭団体固有職員の受講料 ３,000 円  

受講料は、研修プログラム終了後に送付する納付書により指定期日までにお納めください。 

【行財政局職員研修所 中川・豊洲 Ｅ-mail：kenshusho@office.city.kobe.lg.jp】 

プログラム 

 

・日常の中にあるアンコンシャスバイアスに気づく   

「アンコンシャスバイアスとは」 

「誰の中にもあるアンコンシャスバイアス」 

・アンコンシャスバイアスの影響に気づく 

「ネガティブな影響を防ぐ３つの対処法」 

・自分らしいキャリアの一歩を踏み出す  

 

４．講師・プログラム 

６．その他 

！ 

【プロフィール】 

立命館大学卒業。（有）オフィスミックに所属し、DJ、ナレーター、アフレコ、

MC として活躍。その後、（株）レディ・ライフ・コーポレーションを設立して

代表取締役に就任、企業主催のセミナー運営や MC 養成および人材派遣事業を

運営、自らも研修トレーナーとして活躍。研修トレーナー歴 20 年以上、担当企

業数 800 社以上。大手電機メーカーや飲料メーカーをはじめ、自治体での講演

も豊富。一般社団法人アンコンシャスバイアス研究所認定トレーナー。 

５．申込み方法 
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 各研修は、神戸市 LMS(学習管理システム)にログインし、当該研修のページから申し込んでくだ

さい。申込みにあたっては、必ず所属長の了承を得てから行ってください。(担当者・係長級職員が

神戸市 LMS で申込みする場合は、申込み後、マネジャーへの承認依頼が E メールで通知されま

す。) 

 神戸市 LMS へは、事務処理用 PC の場合、インターネット PC からアクセスしてください。ご

自身で所有する端末(PC、タブレット、スマートフォン)からもアクセス可能です。(通信料は個人

負担) 

 研修の申込み方法の詳細については、下記 LMS（学習管理システム）での申込

み方法のとおりです。 

 

神戸市 LMS <https://lms-kobe.csod.com/> 

 

 

 

 

 

 

神戸市 LMS を利用するには初期設定が必要です。以下の URL からご覧いただけます。 

<https://www.city.kobe.lg.jp/a98228/lms_kobe/faq.html> 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 １．外郭団体固有職員の神戸市 LMS アカウント利用料 

（１）年間アカウント約 1,300 円 

※ ひとつのアカウントを、複数の職員で利用することができますが、同時利用はできません。 

※ 同じ集合研修に 2 名以上の職員で申し込む場合には、職員の数のアカウントが必要です。 

（２）一時アカウントひとつのコンテンツ(★)につき約 500 円 

★コンテンツとは、e ラーニング、学習教材、集合研修などを指す 

※ 同じ集合研修に 2 名以上の職員で申し込む場合には、必要数のアカウントが必要です。 

 

〇 LMS(学習管理システム)のアカウント利用料について 

研修受講に関するお知らせ 
 

〇 研修の申込みについて 
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２．神戸市 LMS を利用するまでの手順 

（１）専用フォームより申請 

<https://a4f55249.form.kintoneapp.com/public/f6297de4ddde9389fc190a5c3a769d880c9bf7b6e7435ad6a68063921138873a>  

（２）職員研修所よりアカウント付与・ユーザーID 等のご連絡 

(通常、申請日翌日より起算して５開庁日以内)  

（３）利用者が初期設定を実施する  

 

３．その他 

費用は年度末に精算します。詳細は、別途通知します。 

※ 研修受講にあたっては、神戸市 LMS アカウント利用料の他に、個別の研修の受講料、交通費が発

生します。 
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          LMS（学習管理システム）での申込み方法 

 
 

内容 
1.当該研修へのアクセス…………………………………………………………………………13 
1-1.表示されている研修メニューから選択する場合…………………………………………13 
1-2.検索する場合…………………………………………………………………………………14 
2.申込み……………………………………………………………………………………………15 
3.完了………………………………………………………………………………………………18 
4.申込みからの流れ………………………………………………………………………………19 
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          LMS（学習管理システム）での申込み方法 

 
 

1.当該研修へのアクセス 

2 通りの方法があります。 
1-1.表示されている研修メニューから選択する場合 
赤枠をクリックします。 
※集合またはオンライン研修(e ラーニング以外)の場合は、「イベント」と表示されます。
(⻘枠) 
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          LMS（学習管理システム）での申込み方法 

 
 

1-2.検索する場合 
右上か中央の検索バーに、研修だよりなどに記載の研修名を入力して検索します。 
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          LMS（学習管理システム）での申込み方法 

 
 

2.申込み 

当該研修のページが開きます。 
「セッションの詳細」という表記で、実施日などの詳細が表示されます。 
「詳細を表示」の右をクリックすると、「申込」などが開きます。 
申し込む場合は、「申込」をクリックしてください。 
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          LMS（学習管理システム）での申込み方法 

 
 

トップ画面のカルーセルに表示させたい場合は、「詳細を表示」の一時保存をクリックして
ください。 

 
学習者ホームの一時保存に表示されます。 
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          LMS（学習管理システム）での申込み方法 

 
 

＜参考＞ 
「詳細を表示」をクリックすると、セッションの詳細が開きます。 

 
セッションの詳細を開いた画面です。こちらからも、申込みや一時保存が可能です。 
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          LMS（学習管理システム）での申込み方法 

 
 

3.完了 

申込みが完了すると、左下に表示が出ます。また、担当者・係⻑級職員が申し込んだ場合
は、マネジャーに承認依頼が E メールで発出されます。(到達までに最大 24 時間かかる場
合があります。急ぐ場合は、マネジャーへ別途お伝えください。) 

 
 
この画面で、申請完了の表示を確認できます。 
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          LMS（学習管理システム）での申込み方法 

 
 

4.申込みからの流れ 

定員を超えている場合は、キャンセル待ちという扱いになります。(キャンセル待ちを受け
付けない研修の場合は、申込みができません。) 

① 神⼾市 LMS で申込み、もしくはキャンセル待ち申込み 

↓ 
※承認依頼 E メールが、申込後 24 時間以内にマネジャーへ届く。 
※急ぐ場合はマネジャーへ別途お伝えください。 

 

②(担当者・係⻑級職員のみ)マネジャーの承認 

※E メールが、マネジャー承認後、24 時間以内に申込者へ届く。 
↓ 

③(ある場合は)事前課題の受講 

↓ 

④(オンラインの場合は)URL 等の通知(E メール) 

↓ 

⑤研修への参加 

※研修への参加を確認し、研修主催者が出席登録をします。 
↓ 

⑥(ある場合は)アンケート、事後課題の提出 
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上⻑（承認者）操作マニュアル 
 
目  次 
１.部下の研修を承認／却下する ..................................................................................... 21 
２.部下に研修を割り当てる ............................................................................................ 23 
３.部下の受講状況・受講履歴確認 .................................................................................. 25 
 

 

(参考)承認者(マネージャー)の有無及び承認等に関する表 
職席 担当者 係 ⻑ 級 職

員 
課 ⻑ 級 職
員 

部 ⻑ 級 職
員 

局 ⻑ 級 職
員 

承認者(マ
ネ ー ジ ャ
ー) 

人 事 評 価
の2次評価
者(1 次評
価 者 の 直
近 上 位 の
課 ⻑ 級 職
員) 

人 事 評 価
の1次評価
者(直近上
位 の 課 ⻑
級職員) 

人 事 評 価
の 評 価 者
(直近上位
の 部 ⻑ 級
職員) 

人 事 評 価
の 評 価 者
(直近上位
の 局 ⻑ 級
職員) 

無 

研 修 受 講
の承認 

必要 必要 不要 不要 無 

承認者(マ
ネ ー ジ ャ
ー)からの
研 修 割 り
当て 

可 可 可 可 不可 

承認者(マ
ネ ー ジ ャ
ー)からの
受 講 歴 確
認 

可 可 可 可 不可 
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１. 部下の研修を承認／却下する 
部下が申し込んだもしくは管理者から割り当てられた研修に上⻑の承認が必要な場合、承認依頼を確認し、承認も
しくは却下します。 
1) 承認者アカウントにてログインします。 

URL：https://lms-kobe.csod.com/ 

2) 任意画面の右上ナビゲーションメニューより「レポート」＞「標準レポート」をクリックします。 

 
 
3) 「社員情報の確認」タブより「保留中の申込」レポートをクリックします。 

※下図における他のタブ／レポートが表示されない場合がございます。 

 

 
4) 部下が承認待ちとなる研修⼀覧が表示されます。 

承認／却下するには、オプションの『承認』もしくは『却下』ボタンをクリックします。 
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5) 承認もしくは却下ボタンをクリック後、コメントを⼊⼒し、「送信」をクリックします。 
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２. 部下に研修を割り当てる 
1) 学習検索から部下に割り当てしたい研修の「・・・」をクリックし、「割り当て」をクリックします。 

 
 
学習詳細ページから部下に研修を割り当てしたい場合、「割り当て」をクリックします。 
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2) 下図のように、期日設定、コメント追加、割り当て対象者を選択後、「送信」ボタンをクリックします。 

 

 

  

⇦「カレンダ」マークをクリックし、 
部下の受講期限を設定します。 

⇦コメントを記⼊します。 

⇦☑ユーザーを⾃動登録にチェックを⼊れます。 

⇦ステータスが「なし」となる直属の部下を選択
します。「部下を含める」チェックボックスを⼊れる
と、対象部下の部下まで割り当てされます。 

⇦⾃分の部下の部下たちに割り当てするに
は、「非直属の部下の選択」にて対象者を
選択します。 
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３. 部下の受講状況・受講履歴確認 
1) 任意画面の右上ナビゲーションメニューよりご⾃身のプロフィール写真をクリックします。 

 
 

2) 「チームの表示」ボタンをクリックします。 
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3) ご確認されたい部下の名前をクリックします。 

  
 

4) 上部「成績簿」をクリックし、「アクティブ」で、部下が受講中および受講予定の状況を確認することができます。 
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5) ステータスのフィルタを「完了」にし、部下過去の受講歴を確認することができます。 
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LMS 担当者からのお知らせ 

今さら聞けない！？ 

 
LMS(学習管理システム)が導入されて８か月以上が経ち、 

11,000 人以上の皆さんにご利用頂いています。 

もっと LMS を活用して頂くため、 

最近多いお問い合わせについて解説します！ 

 

  

 
現在 LMS には、600 以上のコンテンツが入っています。 

検索窓にあなたの知りたい内容（DX やコミュニケーション等）を入力すれば、 

お気に入りの研修も見つかるかも…。 

以前に見た動画を再度受講したいけれど、 

どこから受講できますか？ 

 

LMS には受講済みの研修を 

復習できる機能があります！ 

LMS にログイン後のトップページの 

完了ボタンを押していただくと 

受講済みの研修を確認、再度受講でき

るようになります！（下図参照） 

 
LＭＳ担当 
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令和５年１月 20日発行 

行財政局職員研修所 

E-mail：kenshusho@office.city.kobe.lg.jp 
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