
Web ページによる講座受講申込マニュアル 
 
 
１．講座受講申込の流れ＜参考例＞ 

事前準備：学校ＩＤ、パスワード、三重県総合教育センターに登録した学校メールアドレス

（以下「登録メールアドレス」）とメール管理者の確認 
 

所属  三重県総合教育センター 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
① 受講希望者は、（所属の手順に従って）所属長に承認を得る。 

② 受講希望者は、Webページ上の申込フォームより申込を行う。 

③ 三重県総合教育センターから学校の登録メールアドレスに所属長と申込者（受講希望者）

に「講座申込確認兼受講承諾メール」が送付される。 

④ メール管理者等は「講座申込確認兼受講承諾メール」をチェックし、所属長に報告する。 

⑤ 所属長・受講希望者（申込者）は講座受講申込が受付され、受講が承諾されたことを確認

する。 

⑥ 受講者は、出張の手続きを行うとともに、講座の情報や連絡事項について随時Webページ

で確認する。 
※ 講座受講に関する連絡がある場合は、三重県総合教育センターから別途メールを送信し

ます。 

注意事項 

１. 上記「講座受講申込の流れ」は参考例ですので、各学校で上記に準じて申込方法等を

設定してください。 

２. 講座受講申込を行う前に、所属長の承認を必ず受けてください。 
３. 市町採用職員・附属学校・私立学校等の方は利用できません。Webから申込みができ

ない場合は、ＦＡＸをご活用ください。（用紙はWebページ https://www.mpec.jp/ よ
りダウンロードできます。） 

４. 講座受講申込に対する連絡は、すべて登録メールアドレスを通して行います。メール

のチェックが確実に行えるよう、メール管理者を置くなど各学校でチェック方法を決

めてください。 

①所属⾧の承認を得る（受講希望者） 

②センターWeb ページから申込（受講希望者） ③講座申込確認兼受講承諾メール
の送付 
(所属⾧あて、受講希望者あて２通) 

④講座申込確認兼受講承諾メールのチェック、所属⾧への
報告（メール管理者等） 

⑤講座申込確認兼受講承諾メールの確認（所属⾧・受講
希望者） 

⑥受講者は、出張の手続きを行うとともに、講座の情報や連
絡事項について随時Web ページで確認する。 



 

Ⅱ Webページによる講座受講申込方法 

１ Webページの表示 

ブラウザ（Google Chrome, Microsoft Edge 等）で、三重県総合教育センターを検索します。

または、URL：https://www.mpec.jpを入力して、三重県教育委員会事務局研修担当のWebペ

ージを開きます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 研修講座の検索 

（１）図１の「１研修講座」 

０１基本研修 

０２管理職研修 

０３主幹教諭等研修 

０４学校事務職員研修 

０５学校改善活動研修・ 

  校内研修推進研修 

０６教科等研修 

０７テーマ研修 

０８教育相談研修 

０９情報教育研修 

１０職務・職能研修 

１１ブロック別研修 

１２対象ステージ別研修講座一覧 

から該当の研修を選択します。 

 
（２）図２は「０１基本研修」を選択し   

た場合の画面です。 

図２ 

図１ 



（３）図２の一覧の中から希望する研修を選択すると図３のように、講座の一覧が表示されます。

「申込」の欄が受付中になっている場合は、Webページから申込ができます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
（４）図３の受講を希望する講座名をクリックすると、図４のように講座内容の詳細（ねらい、

研修内容、担当、連絡先等）が表示されます。受講を申し込む場合は講座内容を確認のうえ、

申込み状況欄の「受付中」をクリックしてください。 

 
 

受付中になっている場合

は、Web ページから申

込ができます。 

確認 

クリック 

クリック

図４ 

図３ 



３ 研修講座の申込方法 

（１）「受付中」をクリックすると図５

のように講座申込の画面が表示さ

れます。 

 「学校ＩＤ」「学校パスワード」「職

員番号」を半角でそれぞれ入力し

ます。 

 
※学校パスワードは各学校の管理者が管理  

しています。 

※パスワードは「**********」としか表示 

されませんのでご注意ください。 

※職員番号（mが付いている場合はmなし 

の６桁）を半角で入力します。給与明細 

表などで確認してください。入力が終わ 

ったら、「認証」ボタンをクリックしま  

す。 

 

認証されない場合 

「学校ＩＤ」「学校パスワード」「職員番号」を再度確認のうえ、研修推進課までご連絡ください。 

※ ４月２日以降に任用あるいは異動された教職員の方は、認証できない場合があります。研修推進課まで

ご連絡ください。 

 

（２）図６の登録画面が表示されるの

で、必要事項を記入・選択してく

ださい。（学校名、名前などについ

ては自動的に入力されます。誤り

があれば、至急ご連絡ください。） 

記入が終わったら、「確認」ボタ

ンをクリックします。 
 

※ ｢担当教科又は学年・分掌等｣｢備考｣欄は   

必要に応じ記入してください。 

※ 講座を基本研修として受講希望する場合

は、「対象研修」「回数」「対象年度」を選

択・入力してください。 

 

 

 
図６ 
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クリック 



（３）入力項目の確認画面が図７のように表示

されます。正しければ、「登録」ボタンを

クリックします。 

やり直す場合は、「もどる」をクリックし

てください。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）確認画面が表示されますのでよければ「ＯＫ」をクリックしてください。 
 

 

（５）申込みを受け付けた確認画面が、図８の

ように表示されます。それと同時に、学校

の登録メールアドレスに所属長宛と受講希

望者宛の講座申込確認兼受講承諾メールが

送付されます。学校のメール管理者にメー

ルが届いているか確認してください。 

 
（６）Web ページからの講座受講申込は完了で

す。続けて他の講座の受講を申し込む場合

は「もどる」を何度かクリックし同様に申し込んでください。申込を終了する場合は「ログ

アウト」をクリックしてください。 

  

※「事前アンケートのお願い」や、当日準備物、会場の変更等についての連絡がある場合は、

三重県総合教育センター講座担当者より所属校あてに別途メールを送信します。 

 

 
【担当】 
 三重県教育委員会事務局 研修推進課テーマ研修班 
 TEL : 059-226-3659  FAX : 059-228-4043 

Mail : kenshu-s@pref.mie.lg.jp 
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