
스포츠윤리센터 찾아가는 현장교육 신청 매뉴얼

[기관 담당자 용]



강사파견 신청 개요

1. 회원가입

5. 강의 결과보고

2. 기관담당자 강사파견신청 3. 교육승인 4. 교육실시

6. 설문조사 7. 이수증 발급

기관담당자(기관) /

교육대상자(학습자)

개별 회원가입

V 교육일 기준 최소 2주 전

신청 권장

※ 교육 환경 조성 후 신청

V 센터: 교육 승인 및 강사 매칭

※ 교육신청 승인 시 기관담당자에게

카카오톡 알림 발송

※ 현장담당자에게 문자로 안내

V 강사: 교육 실시

V 기관담당자: 교육 현장 사진 및

출석부 서명 후 교육 당일

강사에게 전달

V 강사: 강의 결과보고

V 센터: 최종 승인, 수당 지급

V 교육대상자 설문조사 참여

※ 설문조사 링크 카카오톡으로 발송

V  이수증 발급

※ 교육대상자는 교육신청 전 회원가입

완료해야 로그인 후 발급 가능

※ 유 의 사 항 ※
교육 신청 전, 반드시

기관담당자와 교육대상자
모두 회원가입이 완료되어야 함



①회원가입 및 로그인

① 스포츠윤리 런(learn) 사이트

(https://edu.k-sec.or.kr)

→ 회원가입

② 기관담당자: 기관대표 계정

교육대상자: 학습자 계정

1

기관 담당자 및 교육대상자 회원가입

교육대상자 기관담당자2

* 교육신청 전,

모든 교육대상자 회원가입 필수

* 기관 담당자는 교육대상자 모두가

회원가입이 되어있는지 확인 필수



② 강사 파견신청

강사파견 신청 내용

1

마이페이지 > “강사파견신청”

> 신청내용 작성

1. 강사 자동매칭

특별한 사항이 없는 경우

2. 특정강사 요청

희망하는 강사 혹은 강사 매칭 시 특별한

요청 사항이 있는 경우

** 교육일 하루에 센터에서 진행하는 교육과정

중 2개 이상의 교육과정을 연달아 신청하는 경우, 

특정강사 요청으로 선택 필요

2



② 강사 파견신청

강사파견 신청 내용

1

마이페이지 > “강사파견신청”

> 신청내용 작성

1. 현장 담당자 명: 강사와 연락이 가능한 사람

2. 현장 담당자 연락처: 강사와 연락이 가능한 연락처

3. 교육분야: 신청하고자 하는 교육 선택

* 1개 이상 강의 신청 시 각각 신청

4. 교육대상: 교육대상자 선택

5. 교 육 일: 교육일로부터 2주 전 신청 권장

6. 교육시간: 각 1시간

7. 교육장소: 제한없음 (교육환경 조성은 필수)

8. 수강인원: 20~30명 권장

9. 수강인원 정보: 제출양식 다운로드 후 명단 업로드

* 교육신청 전, 모든 교육대상자 회원가입 필수

* 엑셀파일 작성 시 반드시 양식 준수

10. 제 목: 세부 교육 대상, 행사명 등 작성

Ex> 태권도부 학생선수 하계합숙훈련

11. 요청사항: 여자/남자 강사님으로 배정 요청 등

강의 중 요청사항 작성

2



No 교육구분 신청제목 교육일자 신청날짜 신청상태 강사명 출석부

접수 -

접수 이강사

승인 이강사

취소 -

③ 교육 승인

[강사파견신청 현황 확인]

마이페이지 > 강사파견신청목록

1. 강의가 접수된 상태

2. 강사가 매칭된 상태

3. 대상자 명단이 확인되어 승인된 상태

4. 강사 파견을 취소하신 경우

강사 파견신청 목록 확인

* 신청 후 강사매칭 및 승인기간은

최소 2일~5일 까지 소요

* 기관담당자는 교육 당일 출석부에

교육생의 서명을 받아 강사에게 제출

1

2

3

4



④ 교육 실시

교육 당일 확인사항

교육환경 조성

- 노트북, 빔, 출석부 등

출석부 작성 시 유의사항

- 출석 현황 란에 이름 “정자” 로 작성

- 반드시 자필로 서명

- 출석 미인정 시 이수증 발급 불가

김윤리

이비리 이비리

V 출석 미인정

출석 인정

비회원

abcd1234

* 현장에서 추가되는 교육 대상자가

있을 경우, 출석부상 성함/생년월일/성별

기재 후 서명 필요



⑤ 교육대상자 설문조사

설문조사 및 이수증 발급
1

3

2

⑥ 이수증 발급

교육대상자

설문조사

기관담당자
마이페이지 > 강사파견신청목록 > 신청제목 클릭 > 

이수증 출력

마이페이지 > 오프라인 교육내역 > 이수증 출력교육대상자

센터 강사 강의 결과보고 이후

① 카카오톡으로 설문조사 개별 안내

(회원고유번호 암호화)

② 설문조사 수행

마이페이지 > 오프라인 교육내역

③ 교육 이수증 발급

* 단, 학습자가 비회원일 경우 기관담당자만

이수증 발급 가능, 개인 발급 불가


