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１．ログイン・ログアウト方法

※ログイン・ログアウト方法でお困りの際は人事課までご連絡ください。
（担当）⾏財政局人事課 人事業務支援システム担当

以下のフォーム（外部リンク ）よりお願いします。
https://kobecity.cybozu.com/k/5705/
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ログイン・ログアウト方法
desknet’sのブックマーク欄にある人事業務支援システムへアクセスし、
《アカウント（職員番号）》《自身が設定したパスワード》を⼊⼒の上、ログインください。
初回ログイン時には、パスワードを変更する画面が表⽰されますので、新しいパスワードに変更してください。
図1 《アカウント》《パスワード》を

⼊⼒します。

パスワードを忘れた場合は、
こちらから必要情報を⼊⼒し

再設定を⾏ってください。

ログアウトはこちらから
⾏います。

初回ログイン時はパスワードを変更させる画⾯が表⽰されます。
パスワードポリシーに沿って再設定してください。

図2

※詳しくは基本操作マニュアルをご覧ください。
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２．研修画面の確認
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研修画面の確認①

研修メニュー内タブ

研修カテゴリ一覧
・「リスト」表⽰
研修コンテンツの一覧表⽰が可能

・「パネル」表⽰ ※マニュアルでの表⽰
研修コンテンツをパネル形式での表⽰が可能

1

2

研修メニュー

研修の受講（申し込み）はメニュー内「研修メニュー」を使用します。
こちらから、研修日程の申し込みやeラーニングの受講が可能です。

43

研修メニュー機能
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研修画面の確認②

・「ランキング」表⽰
他職員が良く受講している研修
コンテンツをランキング形式で表⽰

研修メニュー

研修の受講（申し込み）はメニュー内「研修メニュー」を使用します。
こちらから、研修日程の申し込みやeラーニングの受講が可能です。

5 6

・「カレンダー」表⽰
公開中の研修コンテンツについて、開催
日が設定されている研修メニューが全てカ
レンダーに表⽰されます

8

・「必須研修」
必須受講の研修について、こちらの画⾯から
一覧で確認が可能

7

・「非表⽰研修」
研修コンテンツの「詳細」ボタン押下後、
『非表⽰』設定をした研修を一覧で確認
が可能
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３．研修受講操作（動画研修）
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事前課題受領・提出

2

1

〈事前課題受領〉
研修案内メールに記載のリンクより事前課題を受領
※研修メニュー＞詳細からの受領も可能

2
1

〈事前課題提出〉
研修案内メールに記載のリンクより事前課題を提出
※研修メニュー＞詳細からの提出も可能

案内メール/研修メール＞詳細

事前課題の提出がある場合、受講案内メールに添付されているリンクや研修の詳細ページから
課題のダウンロードおよび提出を⾏ってください。

※研修主催者より指⽰があった場合のみ



研修受講_承認依頼操作

2

1

研修メニュー内「未受講」タブを選択

3

4

研修メニュー＞未受講＞承認依頼

該当カテゴリを選択（※全体のまま検索も可）

該当研修の「承認依頼」ボタンを押下

「承認者設定」ボタンより自身で承認者を設定

研修の受講にあたって、上⻑承認等が必要な研修の「承認者の設定方法」や「承認依頼方法」は以下の通りです。
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研修メニュー＞承認＞承認依頼一覧

研修受講_承認依頼の取り消し操作

11

2
1

3

「承認依頼一覧」を押下

研修メニューの「承認」タブを押下

対象の研修の「×」より承認依頼を取り消す

承認依頼済みの研修について、「承認依頼の取り消し」が可能です。
※本操作は承認依頼中のみ可能となります。
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研修受講_受講方法

1

アンケート記⼊
（※リダイレクト利⽤の場合、受講後に自動で画⾯遷移）

3

該当研修の「受講」ボタンを押下

該当カテゴリを選択（※全体のまま検索も可）
研修メニュー内
「未受講」タブを選択

研修メニュー＞未受講＞承認依頼

動画研修の視聴は以下の通り。
動画視聴後に視聴後アンケートの⼊⼒が可能です。

2

4



13

アンケートの記⼊（研修メニューからの画面遷移）

アンケート記⼊1

研修受講後のアンケート記⼊方法は以下の通りです。

案内メール/研修メール＞詳細

該当研修の「受講後アンケート」ボタンを押下

2
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アンケートの記⼊（アンケートメニューからの⼊⼒）

研修後アンケート内に記載のリンクより事後課題を提出
※研修主催者より指⽰があった場合のみ

研修受講後のアンケートは「アンケート」メニューから⼊⼒することも可能です。
また、事後課題の提出が必要な場合は、アンケートの回答とあわせて提出します。

研修メニュー＞アンケート記⼊

研修後アンケート内に記載のリンクより事後課題を受領
※研修主催者より指⽰があった場合のみ

1
2
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４．研修受講操作（集合研修）
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事前課題受領・提出

2

1

3

研修案内メールに記載のリンクより事前課題を提出
※研修メニュー＞詳細からの提出も可能

2
1

事前課題の提出がある場合、受講案内メールに添付されているリンクや研修の詳細ページに記載のリンクから
課題のダウンロードおよび提出を⾏ってください。

案内メール/研修メニュー＞詳細

研修案内メールに記載のリンクより事前課題を受領
※研修メニュー＞詳細からの受領も可能

※研修主催者より指⽰があった場合のみ
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研修受講_承認依頼操作

2

1

4５

3

研修の受講にあたって、上⻑承認等が必要な研修の「承認者の設定方法」や「承認依頼方法」は以下の通りです。

研修メニュー＞未受講＞受講申請

申請内容を選択して、
「承認依頼」ボタンを押下

該当研修の「受講申請」ボタンを押下

該当カテゴリを選択（※全体のまま検索も可）

研修メニュー内「未受講」タブを選択

「承認者設定」ボタンより自身で承認者を設定



研修メニュー＞承認＞承認依頼一覧

研修受講_承認依頼の取り消し操作
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2
1

3

「承認依頼一覧」を押下

研修メニューの「承認」タブを押下

対象の研修の「×」より承認依頼を取り消す

承認依頼済みの研修について、「承認依頼の取り消し」が可能です。
※本操作は承認依頼中のみ可能となります。



参加日程など必要な情報を⼊⼒し、研修の受講申請を⾏います。

19

研修受講_申請操作

1

申請内容を選択して、「送信する」ボタンを押下

2

3

4

研修メニュー＞未受講＞受講申請

該当研修の「受講申請」ボタンを押下

該当カテゴリを選択（※全体のまま検索も可）

研修メニュー内「未受講」タブを選択
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研修受講_受講日程のキャンセル待ち申請
研修の受講日程のキャンセル待ち申請を⾏うことが可能です。（研修によって利用可否は異なります）

研修メニュー＞未受講＞受講申請

3

4

1

2 該当カテゴリを選択（※全体のまま検索も可）

研修メニュー内「未受講」タブを選択

5

該当研修の「受講申請」ボタンを押下 申請内容を選択して、
「キャンセル待ち」ボタンを押下

「確認しました」の「✓」ボタンを押下
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受講日程の変更

2

4

3

研修の受講日程の変更を⾏うことが可能です。（研修によって変更の可否は異なります）

研修メニュー＞未受講＞受講申請変更

変更後の開催日を選択後、「変更する」ボタンを押下

申請済み日程を「変更する」ボタンを押下

該当研修の「受講申請変更」ボタンを押下

「確認しました」の「✓」ボタンを押下

1
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受講日程のキャンセル

2

研修の受講日程のキャンセルを⾏うことが可能です。（研修によって利用可否は異なります）

研修メニュー＞未受講＞受講申請変更

申請済み日程を「キャンセルする」ボタンを押下

該当研修の「受講申請変更」ボタンを押下

1

3

「確認しました」の「✓」ボタンを押下



受講結果⼊⼒

アンケート記⼊
（※リダイレクト利⽤の場合、結果
⼊⼒後に自動で画⾯遷移）

1

研修受講後に受講結果の⼊⼒が可能

研修メニュー＞未受講＞承認依頼

結果⼊⼒

該当研修の「受験結果⼊⼒」ボタンを押下

23
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アンケートの記⼊（研修メニューからの画面遷移）

アンケート記⼊
1

研修受講後のアンケート記⼊方法は以下の通りです。
研修メニュー＞未受講＞承認依頼

該当研修の「受講後アンケート」ボタンを押下

3
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アンケートの記⼊（アンケートメニューからの⼊⼒）
研修受講後のアンケートは「アンケート」メニューから⼊⼒することも可能です。
また、事後課題の提出が必要な場合は、アンケートの回答とあわせて提出します。

1
2

研修メニュー＞該当研修のアンケート記⼊

研修後アンケート内に記載のリンクより事後課題を提出
※研修主催者より指⽰があった場合のみ

研修後アンケート内に記載のリンクより事後課題を受領
※研修主催者より指⽰があった場合のみ
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５．受講状況（履歴）の閲覧



職員単位で確認をする方法︓受講状況の確認①

2 3

タレントボード＞マイボード/チームボード＞研修メニュー

職員一人一人の研修の受講状況の確認方法は以下の通りです。

1

タレントボード内のタブを選択する
※部下の受講状況を確認する場合は①の

チームボードから顔写真をくクリックすることで確認できます。

一覧タブでは受講状況を一覧で確認ができます。
詳細タブからは1つずつの研修の受講回数や設問などを
細かく確認できます。

研修メニューを選択する



職員単位で確認をする方法︓受講状況の確認②

2 3

タレントボード＞マイボード/チームボード＞リンク属性

職員一人一人の研修の受講状況の確認方法は以下の通りです。
この画面では本システム導⼊前の受講履歴の確認も可能です。

1

タレントボード内のタブを選択する
※部下の受講状況を確認する場合は①の

チームボードから顔写真をくクリックすることで確認できます。

本システム導⼊前の受講履歴に関しても確認可能

リンク属性を選択する

4
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６．外部研修の受講前の申請操作
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外部研修の参加申請について

外部機関の研修に参加する場合は、
承認フロー機能を用いて、事前に所属⻑の承認を得てください。

• ただし、タレントパレットで管理されていない外部機関の研修に限ります。
「兵庫県」や「関⻄広域連合」など、タレントパレットで受講を管理している
外部研修については、そちらの案内に従ってください。

• 研修参加に伴う旅費や庶務事務申請は別途おこなってください。

• 派遣研修支援制度の申請は別途おこなってください。
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申請画面の確認

承認フロー
2 承認フロー内タブ︓申請の承認をするタブ

3
承認フロー一覧

1

承認メニュー



申請画面_承認依頼操作①

承認フロー＞承認依頼一覧＞新規依頼

外部研修の受講前に、所属⻑へ申請を⾏う際の「承認者の設定方法」や「承認依頼方法」は以下の通りです。
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1 承認フロー内「承認依頼一覧」タブを選択
2

「新規依頼」を選択

「外部研修参加」の
承認フローを選択

承認依頼内容を⼊⼒し、申請
※内容の詳細は次項

3

4



申請画面_承認依頼操作②（承認者設定）

承認フロー＞承認依頼一覧＞新規依頼

外部研修の受講前に、所属⻑へ申請を⾏う際の「承認者の設定方法」や「承認依頼方法」は以下の通りです。
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1
２

３

承認者設定を押下

⽒名を⼊⼒すると、候補者が表⽰される
対象者を選択し、 を押下する 

承認者設定後の画⾯



申請画面_承認依頼操作③

承認フロー＞承認依頼一覧＞新規依頼

外部研修の受講前に、所属⻑へ申請を⾏う際の「承認者の設定方法」や「承認依頼方法」は以下の通りです。
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1

研修主催者名や研修名、受講日等
申請内容を記⼊

２

3

４

✓をつけ、
OKにて申請



申請画面_承認依頼の取り消し操作

承認フロー＞承認依頼一覧＞新規依頼

承認依頼済みの研修について、「承認依頼の取り消し」が可能です。
※本操作は承認依頼中のみ可能となります。
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3

４

✓をつけ、
OKにて削除

1

2
削除を押下


