
初任者研修

様式２・３について

【様式２】初任者研修年間指導計画書

【様式３】初任者研修指導実施報告書

県教育庁島尻教育事務所



様式のダウンロードについて
島尻教育事務所のホームページよりダウンロードして
使用してください。

下へスクロールします。



様式のダウンロードについて
島尻教育事務所のホームページよりダウンロードして
使用してください。

下へスクロールします。



様式のダウンロードについて
島尻教育事務所のホームページよりダウンロードして
使用してください。

ここに初任者研修で使用する様式
等を掲載しています。
毎回の校外研修の開催要項や課題
レポートのデータはこのリンクの
先に掲載します。



様式一覧①



様式一覧②



「年間指導計画書」と「指導実践報告書」

ファイル名は、ＩＤと初任者名にして下さい。

例）77_島尻 太郎
このＥｘｃｅｌデータ（計算式入
り）をダウンロードし、ファイル
名を付けて下さい。

この説明資料も
ここに掲載しています。
御活用下さい。

計算式の入っていない様式も
掲載しています。必要に応じ
てダウンロードしてください。



ファイル名は、ＩＤと初任者名にして下さい。

例）77_島尻 太郎

（注意点）
ファイルは初任者毎に作成して

下さい。
作成の際は、まず一人目の年間

指導計画を作成した後に複製（コ
ピー）することで、効率よく作成
できます。

「年間指導計画書」と「指導実践報告書」



入力の手順（様式の使い方）

のタブから入力をしてください。

名簿に記載されているＩＤ
を確認し，入力してくださ
い。
提出物全部にＩＤが反映さ
れます。

この数字は、実施計画書を作成した後で、
10月の最初の研修№を入力してください。

「はじめに」



入力の手順（様式の使い方） 記載されている順番で
校内研修の計画を作成
してください。



①年間研修項目一覧から校内研修で実施する
ものを検討する。

※前年度とは変更されています。
手引のP.18～19に同じです。

この入力番号を使用します。
指導計画書作成時に選んだ
項目と回数が表示されます。



②様式２『年間指導計画書』（記入用）を作成

自動で表示されます

ア 年間研修項目一覧の左端の「入力番号」を入力すると、
研修項目と右側の参考欄が表示されます。

自動で表示
されます

自動で表示
されます

この部分は、基本情報で
入力したものが反映されます。
ミスがある場合は、基本情報を
修正してください。



イ その研修を実施する日時を設定します。
（最大３日まで設定可能→横に３日まで入力できます）
※日付ごとに分ける必要はありません。

【注意点】
令和６年４月の段階で、
次の年の令和７年１月28日
を「1/28」と入力すると、
「2024/1/28」となってし
まいます。
その際は、数式バーより
「2025/1/28」と西暦の部
分を修正してください。

入力のポイント
半角英数文字で「4/6」と入力すると、自動で
「2024/4/6」の日付のデータとなります

②様式２『年間指導計画書』（記入用）を作成



分掌がある場合は、
「理科専科 ○○ ○○」
と入力します。

複数で指導に当たった場合は、
「指導教員 ○○ ○○ 他」
と入力します。

ウ 指導者欄を入力します。役職がある場合は、
「役職 ○○ ○○」と入力します。

②様式２『年間指導計画書』（記入用）を作成



エ 右端の欄を参考にしながら、「一般」か「教科等」
に実施した時数を入力します。

入力番号に数字を入れると
こちらが表示されます。
こちらを参考にしてください。

②様式２『年間指導計画書』（記入用）を作成



年間指導計画書の一番下に総表があります。
オ 年間で必要時数が満たされているかどうかを確認して下さい。

基本情報で、後期スタートの研
修№を入力すると、前期と後期
に分けて集計します。

②様式２『年間指導計画書』（記入用）を作成



ファイル名に「77_島
尻 太郎」として保存
すると、このような表

示がでます。
印刷をするとこのようになり
ます。
空欄があっても、２ページの
ままで提出してください。

②様式２『年間指導計画書』（記入用）を作成



③様式３『指導実施報告書』について

ア 研修記録簿のデータが
自動で表示されます。
確認をお願いします。



イ 後期のスタートの項目が
あっているか、確認を
お願いします。

このページは印刷のみです。
総表の合計が合っているか
確認をお願いします。

③様式３『指導実施報告書』について



※計画時より変更がある場合

日時などの変更がある場合は、年間指導計画書のページで修正をしてください。
当初の計画書と違ってもかまいません。（計画書は公印入りを保管しておく）

「役職 指導者名」
「研修時間数」も同様に、

変更がある場合は、
全てこのページで

修正することになります。



※研修の順番を変更したい場合

研修№の欄の番号を変えると、
記録簿及び報告書の番号も変わります。

実施しなかった場所は空白にすると反映されません。
ただし、その後の番号が連番になるようにしてください。



※ファイルの保存場所は共有サーバーに！

ファイル名は、ＩＤと氏名をつけて、別々に保存して下さい！
その他の資料もこのフォルダに保存するようにすると、
資料の整理も互いに確認することができます。

指導教員や初任者が同時に閲覧及び資料を作成及び閲覧できるように、
学校の共有サーバーなどにフォルダを作成しデータを保存して下さい。



※シート保護の解除について
このデータは、いろ
いろな関数が入って
いるので、シートの
保護を行っており、
書式を編集できない
ようにしています。
もし、変更したい場
合はシートの保護を
解除して下さい。
パスワードは設定し
ていません。

シートの保護を解除すると、
数式などを編集できますが、
一度消去すると元にはもど
りません。
シートの保護を解除し、編
集する場合には、各自の責
任でお願いします。

①

②



④校内研修記録簿について（見本より）

令和６年度より、
月に１回まとめて作成
Ａ４版２枚以内
（１枚でも可）



よろしくお願いいたします
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