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説明会内容

・幼稚園ナビ概要
・幼稚園ナビ利用方法

- 教職員による職員登録、ログイン
- 設置者管理画面ログイン

・幼稚園プロフィール変更
・管理者による職員一括登録
・研修申込方法
・研修履歴の確認
・幼稚園ナビの活用方法
・イベント・求人の登録方法
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幼稚園ナビとは?

全日本私立幼稚園連合会の運営する幼稚園
に特化したイベント・求人情報を掲載した
全国版の総合情報サイト（完全無料）

幼児教育免許取得者の人材確保
イベント参加を通じて学生にいち早く幼稚

園に興味を持ってもらい、実習から就職ま
でのルートを作成

教職員向け機能
（研修申込、研修履歴、免許期限管理）を強化
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1. 幼稚園のイベント・求人、お知らせ登録
2. 職員の免許期限管理、免許更新講習申込
3. 職員の研修申込、研修履歴管理
（処遇改善資料出力）

幼稚園ナビの特徴(設置者)
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幼稚園ナビのセキュリティ

他の転職サイトよりも高い他の転職サイトよりも高い
セキュリティを確保して

サイト運営を行っております

幼稚園ナビでは以下のようなセキュリティ対策を行い、登録して
いただいたデータを細心の注意をはらって管理しております。

• 幼稚園ナビに関する全ての通信は暗号化処理を行って
おります。

• 登録していただいたデータはデータセンターで厳重に
管理されております。

• 登録いただいた個人情報は研修や免許更新講習申込み
時にのみ利用させていただきます。他の幼稚園や外部
に情報が開示されることは一切ありません。

• 個人情報を多く扱う管理画面の操作については、情報
漏洩を防ぐ為に、アク セスコントロールを行い、不正
アクセスを全て遮断いたします。

• 開発・サーバ管理をプライバシーマーク取得済みシス
テム会社に委託しております。

– 安心のデータバックアップ
– サーバ監視は24時間365日無停止

システムに対するセキュリティ対策
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・幼稚園ナビ利用方法
- 教職員による職員登録、ログイン
- 設置者管理画面ログイン
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幼稚園ナビの利用方法（ブラウザ、アプリ）

https://navi.youchien.com/

パソコン スマートフォン アプリ※

※幼稚園ナビアプリはApple Store もしく
は Google Playからダウンロードして頂く
必要があります。

（ ※注意）現在のアプリは求職者向け機能のみの
提供になっております。

職員の研修申込はできません。
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教職員登録手順（１）
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教職員登録手順（２）

職員登録フォームに必要事項を入力してください。

登録メールアドレス宛に
以下メールが届くので

メール内のURLをクリックす
ると職員登録完了です。

所属幼稚園を

間違えないよう
に選択ください
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教職員ログイン（１）

職員登録したメールアドレス

設定したパスワード

Copyright © 2019 全日本私立幼稚園連合会. All rights reserved. 10



教職員ログイン（２）
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教職員ログイン（３）

 免許期限設定や研修履歴の確認、受講票の出力、終了した研修の修了書を
出力できます。
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設置者向け管理画面ログイン（１）
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１）送付状
２）鏡文
３）初期アカウント情報
４）簡易マニュアル 8ペ
ージ
５）幼稚園ナビちらし
６）マニュアルCD

紛失された幼稚園様は
再送いたします

設置者向け管理画面ログイン（２）
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幼稚園プロフィール変更
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ログインするとホーム画面に移動します。以下、画面の説明です。

11

① メインメニューです。
② 自園のメルマガを受信登録している会員数です。新しくイ

ベント・求人情報を登録すると、登録会員に対してメール
マガジンが配信されます。

22

幼稚園ナビで投稿していただいた内容は以下の公開範囲
で提供されます。

公開範囲について
お知らせ → インターネット全体に公開
イベント・求人情報 → 幼稚園ナビ会員のみ公開
幼稚園プロフィール → インターネット全体に公開

16

設置者向け管理画面＞ホーム画面
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表示例表示例

次にメインメニューの「設定」ボタンの下に表示される
「幼稚園情報設定」から幼稚園のプロフィール情報を入力し
てください。

幼稚園情報を入力する画面が表示されますので、公開可能
な情報のみご入力いただき、右上の「自園のプロフィール画
面を見る」をクリックして下さい。問題なければ[登録]ボタ
ンを押して下さい。

設置者向け管理画面＞設定
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管理者による職員一括登録
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 管理画面にログインできる職員アカウントを作成できます。また、
職員の免許期限管理、研修履歴管理ができます。

職員新規登録（１）

２２

３３

11

① 登録されている職員アカウント一覧を確認できます。
② 職員の新規登録ができます。

③ 既存職員情報の変更、免許管理、研修履歴の確認を行うことが出来ます。
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職員新規登録（２）

 職員アカウントの新規登録ができます。免許期限管理、研修の申込み、
履歴管理を行いたい職員を登録してください。ここで登録していただい
た職員情報は外部に公開されることはありませんのでご安心下さい。

 [保存]ボタンを押すと職員用の幼稚園ナビのアカウントを作成します。
メールアドレスの確認のため、必ず受信出来るメールアドレスを登録し
てください。

sample@gmail.comsample@gmail.com

11

① 登録する職員に幼稚園ナビの管理を行ってもらいたい場合は、管理画面の
ログインを[許可する]を選択して下さい。

幼稚園ナビからのメールを受け取れる
メールアドレスをご指定下さい。
携帯メールアドレスも可能です。
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メールアドレスなしで職員登録できるようになります



職員新規登録（３）

 指定したメールアドレス宛に以下のメールが届きますので、メール内の
URLから職員の幼稚園ナビのログインパスワードを設定して下さい。

 ログインパスワードを設定後、職員様は設定いただいたメールアドレス
とパスワードで幼稚園ナビにログインできるようになります。管理者画
面へのログインを許可する場合も同様にログインできます。

リンクを
クリックします●●
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職員新規登録（４）

 職員アカウントの権限を設定・変更できます。

11

22

33

① 登録した職員（管理画面のログインを許可したユーザのみ）の権限を設
定・変更できます。

② 登録した職員（管理画面のログインを許可したユーザのみ）に管理画面の
どの機能の権限を与えるかを設定できます。

権限なし ・・・ メニューが表示されず操作できません。
閲覧のみ ・・・ 登録情報は表示されますが、新規登録、変更、

削除できません。
全て許可 ・・・ 全ての作業ができます。

※但し、設定については閲覧/編集を許可しても自ユーザの権限しか変更
できません。全て管理者限定の機能です。

③ 既存職員の権限を登録できます。

●●

●●

●●
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研修申込
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研修申込（１）

 研修機能では各種研修への申込み、研修教材のダウンロード、受講票の出
力、修了証の発行まで行うことができます。

① 研修情報を確認する場合にクリックして下さい。
② 研修の年度、種別で絞って表示することが出来ます。

③ 研修の詳細情報（次ページ）を確認できます。

④ 研修に対する申込みと申込済みの職員情報を確認できます。

２２

44
33
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 研修詳細画面は研修の情報を確認できます。

研修申込（２）

11
① 本研修への申込や申し込み済みの職員を確認できます。
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研修申込（３）

 申し込みフォーム画面には登録された全職員が対象として表示されま
す。 参加を希望する職員の「参加」欄の□にチェックを入れてくださ
い。

 研修会によっては、追加項目として弁当注文や分科会の予約等が表示
される場合があります。その場合は、申込みたい内容にチェックを入
れた上で「申込決定」ボタンを押すと、申込みが完了します。

 参加費が必要な研修の場合は、振込先口座と金額が表示されますので
指定口座まで期限内にご入金下さい。

エラーがある場
合は黄色文字で
表示されます
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 申し込みが完了すると、設置者の通知メールアドレス先と申込を行っ
た教職員のメールアドレスにも通知メールが届きます。

研修申込（４）

申込み完了通知メール（設置者）

申込み完了通知メール（教職員）
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 研修の[申込者]ボタンから申込者一覧画面に移動すると申込者が確認
できます。

 申込者一覧画面からは参加者分の参加票、修了証を出力（今後、研修
スタンプ台紙も）できます。また、キャンセルする場合はキャンセル
も可能です。

 研修の申込期限内の場合、[キャンセル]ボタンからキャンセルが可能
です。また、研修教材がある場合、[研修教材のダウンロード]ボタン
からダウンロードできます。

研修申込（５）
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 設置者が一括申し込みの場合

 個人で申し込みの場合

研修申込定員達成時の表示

定員に達しましたの
表示と

申し込みボタンが押
せなくなります

申込みボタンが押せなくなります

Copyright © 2019 全日本私立幼稚園連合会. All rights reserved. 29



リマインドメール開催２日前（申込職員）

 研修の開催２日前の朝9:00に研修申込を行った職員アカウントのメールアド
レス宛にリマインドメール（受講票PDF付き）が届きます。当日受付に受講票
PDFを印刷して持参するか、スマホからメールを開き、受講票を開いていただ
けば受付可能です。

アンケートを設定
している場合
QRコードが表示
されます
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研修履歴の確認
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職員研修履歴の確認

 設置者管理画面から園単位の研修履歴一覧を年度に絞って出力することが
できます。処遇改善の報告等にご活用ください。

職員研修履歴（エクセル）
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 研修を受講した職員アカウントで幼稚園ナビにログインすると、マイページ＞
研修履歴から研修履歴を確認することができ、出席した研修については修
了証をダウンロードできます。

研修履歴の確認、修了証の発行（教職員）

○○ 幼稚園

○○ 太郎
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活用方法
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幼稚園ナビのメールマガジン設定

希望する幼稚園を指定して希望する幼稚園を指定して
新着イベント・求人情報・お知らせを

受け取ることができます

全国の幼稚園から選択できます全国の幼稚園から選択できます
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１）幼稚園ナビにお知らせを出す
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２）幼稚園ナビにイベントを掲載する

対象 中高生、大学生、再就職希望者

イベント内容
幼稚園見学、就職説明会、運動会の案内、バザー、その他

 エントリー者の受付管理（定員設定、受付なし）
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３）幼稚園ナビに求人情報を掲載する

対象 新卒者、転職者

幼稚園の求人全般
教員・職員・運転手・栄養士、 調理士・その他
正規・パート・アルバイト・臨時
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４）メルマガ登録者に新着情報が届きます!

お知らせお知らせイベント・求人イベント・求人

アプリ（PUSH通知）アプリ（PUSH通知）
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２）アプリ新着情報（PUSH通知）
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イベント・求人の登録
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 イベント情報の管理を行うことができます。新しく登録された順に表示さ
れます。イベントには運動会、オープンキャンパス、自主実習、就職説明
会など、参加者の申込を受け付けたい内容について投稿してください。

イベント＞一覧画面

① イベントを確認したいときにクリックして下さい。
② 開催年月、ステータスによって、登録イベントを絞り込んで表示できます。

③ イベントを新規に登録できます。

④ 登録したイベントがどのように表示されるかを確認できます。

⑤ 登録内容の変更、削除、エントリー者の管理ができます。

11

２２ ３３

5544
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イベント＞新規登録画面（１）

 イベントの内容を入力して下さい。［必須］の付いた入力項目は必ず入
力して下さい。

① 「写真を追加」ボタンを押すと、ウィンドウが立ち上がり、PR写真を登録
できます。PR写真にはメイン写真（１枚）とサブ写真（３枚）が登録でき
ます。

② 複数の開催日時を登録できます（最大10件）。「入力欄を追加」ボタンで
欄を増やすことができます。開始、終了時刻が未定の場合は未入力でも構
いません。

11

22
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イベント＞新規登録画面（２）

 イベントの内容を入力して下さい。［必須］の付いた入力項目は必ず入
力して下さい。記入した後は必ず[下書き保存]か[登録]ボタンを押して
保存するようにして下さい。

① イベントの詳細について資料を添付できます。添付できるファイル最大３つ
で形式はPDFとオフィス系ファイル（Word、Excel、PowerPoint）です。

② エントリー人数の設定を行います。サイトからエントリーを受け付けない場
合（電話受付など）や制限人数を設けたい場合に設定して下さい。

③ 登録したイベントを公開する（受付中）/公開しない（受付終了）を設定で
きます。受付終了に変更して[登録]ボタンを押すと非公開になります。

④ 書きかけのデータを一時保存できます。

⑤ [プレビュー]ボタンで確認できます。[登録]ボタンを押すと、登録できます。

２２

55

11

３３

44
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イベント＞新規登録画面（４）プレビュー表示

 プレビューボタンを押すと、登録したイベントがどのように表示される
かを確認できます。
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求人＞一覧画面

 求人情報の管理を行うことができます。新しく登録された順に求人情報
が表示されます。幼稚園に関する仕事の求人全般（新卒:幼稚園教諭、
中途採用者:事務、英語担当者、バス運転手、調理師等）の募集ができ
ます。また、貴園がハローワークに申込している幼稚園関係の求人情報
が自動的に登録・表示されます。

11
２２ ３３

55
44

① 求人を確認・登録したいときにクリックして下さい。
② ステータスによって、登録求人を絞り込んで表示できます。

③ 求人を新規登録できます。

④ 登録した求人がどのように表示されるかを確認できます。

⑤ 登録内容の変更、削除、求人票の出力、応募者の管理ができます。
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求人＞新規登録画面（１）

 求人情報を入力して下さい。[必須]の付いた入力項目は必ず入力して下
さい。

11

① 「写真を追加」ボタンを押すと、
ウィンドウが立ち上がり、PR写
真を登録できます。PR写真には
メイン写真（１枚）とサブ写真
（３枚）が登録できます。
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求人＞新規登録画面（２）

 必須入力が多いですが、入力例を参考にご記入下さい。記入した後は必
ず[下書き保存]か[登録]ボタンを押して保存するようにして下さい。

11

① 入力例ボタンを押すと、画面右側に入力例ウィンドウが表示されます。入
力例の表示から参考にしたい文章の[入力]ボタンを押すと、参考文章が自
動入力されます。また、過去に入力した情報は「入力履歴」タブに表示さ
れますので参考にして下さい。
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求人＞新規登録画面（３）

① 登録した求人情報を受付中（公開する）/受付終了（非公開）に設定できま
す。受付終了を選択して[登録]ボタンを押すと非公開になります。

② 書きかけのデータを一時保存できます。

③ [プレビュー]ボタンを押すと、内容を確認できます。
[登録]ボタンを押すと、登録（公開）できます。

３３

１１

２２
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求人＞新規登録画面（４）プレビュー

 プレビューボタンを押すと、登録した求人がどのように表示されるかを
確認できます。
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幼稚園ナビサポート事務局

幼稚園ナビの利用に関して、
質問がございましたら

お気軽にお問い合わせ下さい。

受付時間:平日 9:00-18:00
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