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別添資料④研修登録方法・報告方法の手順書 

 

【研修管理システム Leaf へのログイン方法について】 

①各事業所に配布している iPad をご準備ください。 

②iPad にて【カメラ】を立ち上げ、下記 QR コードを読み取って下さい。 

 
③別添の【職員別 ID・パスワード】にて割り当てられた ID とパスワードを使用し、 

ログインしてください。（ログイン時、パスワードや ID の保存は行わないでください） 

 

【研修管理システム Leaf の研修登録方法】 

① Leaf にログインする。 

 
 

② 研修検索・申込をする。 

 

個別に割り当てられた 

ID とパスワードを入力する 

研修検索・申し込みクリック 

ログインを 

クリック 

研修名のところに 

ご自身の受講項目を入力 

（例）人事 4 

検索をクリック 
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③ 受講予定の研修が登録されているか確認する。 

  

 

研修検索結果を確認し

申込をクリック 

申込理由は記載なしで OK 

完了をクリック 

戻るを 

クリック 

OK を 

クリック 

利用者 TOP を 

クリック 

登録した研修は 1 つずつしか

出ないので、矢印をクリック

し、自身が登録したすべての

研修が表示されているか確認

する。 

確認が出来たら登録は完了。 
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【外部研修の登録方法】 

以下の QR コードを読み取り、所属事業名を選択の上、研修受講登録フォームより研修登録を行ってください。 

             

   

  

1.～7.まで、それぞれ 

入力・選択をしていく。 

すべての記入・選択ができたら 

必ず送信を押してください。 
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【研修の報告方法】 

以下の QR コードを読み取り、所属事業名を選択の上、研修受講報告フォームより研修報告を行ってください。 

                 

      

 

この画面が出ることを 

必ず確認する 

この確認が出来たら 

登録は完了 

すべての記入・選択ができたら 

必ず送信を押してください 

1.～8.まで、それぞれ 

入力・選択をしていく 
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この画面が出ることを 

必ず確認する 

確認が出来たら 

報告は完了 


