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※各研修は、応募者多数の場合、締め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 

育児休業取得者・育児休業復帰職員研修 

育休仲間★スマホ de 交流会 
P.２ 10 ⽉７⽇（⾦） 

〜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 
P.４ 10 ⽉７⽇（⾦） 

職場研修⽀援制度の受付終了のお知らせ P.６  

研修受講に関するお知らせ P.７  

LMS（学習管理システム）での申込⽅法 P.９  

上⻑（承認者）操作マニュアル P.17  

今月号（令和４年９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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育児休業中の方も、育児休業から復帰された方も、仕事や子育てのことで気になることは多いですよね。

ぜひこの交流会で、「育休仲間」同士で意見交換や、先輩職員からのアドバイスを聞いて、仕事も子育

てもいきいきと取り組むためのヒントを得てください。そして、子育て中の職員同士のネットワークづ

くりの機会にしていただければと思います。 

今年も、オンラインで実施します。お子さまとご一緒に、ご自宅からご参加下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   育児休業中及び育児休業から復帰した職員に対して、直近の市政や両立支援制度の情報を提供すると

ともに、育児休業を取得した職員同士での情報交換を通じて、復帰後の仕事と育児の両立に向けたサポ

ートとキャリア形成支援を図ります。 
 
 
   行政職給料表の適用を受ける職員（適用相当職員を含む）及び医療職（２）給料表の適用を受ける 

保健師、消防職のうち、次の①または②に該当するもの 

①研修実施日時点において育児休業取得中の職員 

②令和３年 10 月１日～研修実施日時点で復帰（復帰予定）の職員 

 ※いずれも希望者のみ。 

 
 

   （日 時）①令和４年 10 月 20 日（木）10:00～12:00  

②令和４年 10 月 21 日（金）10:00～12:00  いずれか 1 回（2 時間） 

（場 所）職場または自宅 職員研修所での受講も可（神戸商工貿易センタービル 22 階） 

 
 
    (１)市政等に関する情報提供  (２)育休から復帰した職員の体験談  (３)参加者同士の情報交換 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

育児休業取得者・育児休業復帰職員研修 

育休仲間★スマホ de 交流会 

１．目 的 

２．対象者 
 

３．日時・場所 
 

４．内容（予定） 
 

今 年 も 
オンライン︕ 

 

 

 
オンラインのため、⼦供を⾒ながら参加
出来たのがとても良かったです。⾊んな
方のお話が聞けたこと、久しぶりに会社
の方との会話は楽しかったです。 
 

同じ境遇の方々とお話できて、 
とても有意義な研修でした。復帰前にこの 
ようにオンラインで研修を受講できるのは 

ありがたかったです。 

復職するにあたって、どのような制度
を使うか悩んでいたため、制度の内容
に加えて、その制度を利⽤している⼈
の割合を教えていただけたのも参考
になりました。 

昨年度参加者の感想 

経済観光局経済政策課係長 事務職員 

係長昇任後 2 回育休取得 R4.育休復職 

行財政局職員研修所係長 事務職員 

R3.育休復職後に係長昇任 

 

20 日は、私たちが 

体験談をお話します 
先輩職員の紹介 

短時間勤務 
利⽤中︕ 

部分休業 
取得中︕ 

建築住宅局保全課係長 技術職員 

R4.育休復職後に係長昇任 

行財政局職員研修所 事務職員 

R3.育休復職 担当 

 

21 日は、私たちが 

体験談をお話します 

部分休業 
取得中︕ 

部分休業 
取得中︕ 
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受講場所は、職場・自宅または職員研修所のいずれか選択できます。 

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。 

※今年度、託児サービスはありません。職員研修所において、お子さま連れの 

参加はできませんのでご注意ください。 

                       【締切：10／７（金）】 

▼インターネット用 PC からアクセスしてください 

https://www.city.kobe.lg.jp/a98228/kensyumoushikomi/r4_ikukyunakama_koryukai.html 

※復帰職員には、締切後１週間以内に、ご本人と所属長（又は、受講者の服務について決裁権限を 

有する担当課長）宛に受講決定のメールをお送りします。 

※職場・自宅で受講される方には、後日オンライン研修用の URL とパスコード、資料等をメール 

で送付します。職員研修所からのメールを受け取れるよう、設定を確認しておいてください。 

 

 

 

（1）職員研修所にて受講される職員は、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）職員研修所にて受講される職員は、必ずマスクをご着用ください。 

（4）服務については以下ご参照ください。 

    ◎上記２.の対象者のうち、①の育児休業取得中の職員 

     本研修への参加は職務外の取扱いとなり、旅費の支給等はできません。 

    ◎上記２.の対象者のうち、②の育児休業から復帰している職員 

     本研修は職務としてご参加いただきます。必要があれば諸手続き（出張手続・旅費の支給等） 

     を行ってください。 

 （５）託児サービスはありません。職員研修所での受講は、お子さま連れでの参加はできません。 

     

 

 

（担当）行財政局職員研修所 中川・豊洲 

    〒651-0083 神戸市中央区浜辺通 5-1-14 神戸商工貿易センタービル 22 階 

(Tel)(内線)7907 (直通) 078-221-3888  

(Fax) 078-265-0175 (E-mail) kenshusho@office.city.kobe.lg.jp 

５．参加申込  
 

6．その他 
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今日もどこかで誰かが言っています。「役所の文章はわかりにくい」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・修正のポイントを学びます。 

使用する素材は市 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、文書

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） 約 40 名  ※先着順 

 

 
 

（１）受講形式：e ラーニング 

１回５分～１０分の短い動画研修と、事後ワーク（提出は任意）を繰り返します（全１０回）。 

概ね１０日に一度、研修動画を配信します。ご自身のペースで受講してください。 

  

（２）受講開始日：令和４年１０月２０日（木） 

 

 

 

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：「わかりやすい文章作成研修」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：質問が不的確 

第９回：市民サービスとは？ 

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！ 

4



 

 

（２）事後課題：毎回、事後ワークが課題として出されます。提出は任意です。 

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（学習管理システム）にログインし、【2022 年度伝わる

文章作成研修】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が

可能です。 

【先着順 締切：１０／７（金）】 

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

※申し込み完了後、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】)」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．申込方法 
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職員研修所では、各職場のニーズに応じた職員のスキルアップ・専門的知識

の向上等のため、各職場における研修の実施を支援しています。 

 

   この度、令和４年度の職場研修支援制度について、既に申請された案件で

予算の上限に達しましたので、今年度の受付を終了いたします。 

 

   多数の申込、誠にありがとうございました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

令和４年度 

職場研修⽀援制度の受付終了のお知らせ 
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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。申し込みにあたっては、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 で申し込みする場合は、申し込み後、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) 

 

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）での申込方法 

 
 

内容 
1 当該研修へのアクセス ....................................................................................................... 10 

1-1.表示されている研修メニューから選択する場合 ........................................................ 10 
1-2.検索する場合 ............................................................................................................... 11 

2.申込 .................................................................................................................................... 12 
3.完了 .................................................................................................................................... 15 
4.申込からの流れ .................................................................................................................. 16 
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          LMS（学習管理システム）での申込方法 

 
 

1 当該研修へのアクセス 

2 通りの方法があります。 
1-1.カルーセル(赤枠)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）での申込方法 

 
 

1-2.検索する 
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）での申込方法 

 
 

2.申込 

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、申し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）での申込方法 

 
 

3.完了 

申込が完了すると、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）での申込方法 

 
 

4.申込からの流れ 

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、申し込みができません。) 

① 神⼾市 LMS で申込もしくはキャンセル待ち申込 

↓ 
※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 ................................................................................. 18 
２. 部下に研修を割り当てる ........................................................................................ 20 
３. 部下の受講状況・受講履歴確認 .............................................................................. 22 
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１. 部下の研修を承認／却下する 
部下が申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︓http://****.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。 

 

 
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「トレーニング受講リスト」をクリックし、デフォルトとして「アクティブ」の研修が表示されており、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。 

 

 
以上 
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