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１．概要

本マニュアルは、研修管理システム（manaable）を操作し、ご利用いただく際の操作方法
を説明したものです。
ご利用される前に必ず本マニュアルをお読みいただき、内容を理解した上で操作を開始し
てください。

ご不明な点ごございましたら、下記にお問い合わせください。

【お問い合わせ先】
〒430-0946

静岡県浜松市中区元城町218-26 聖隷ﾋﾞﾙ７階

聖隷福祉事業団 人事企画部 外部事業課

電話番号：（053）413-3376
FAX番号 ：（053）546-0123 ※2023年4月1日まで

：（053）488-9008 ※2023年4月2日以降はこちらをご利用ください

２．動作環境

研修管理システム（manaable）は、インターネットに接続した状態でご利用いただく
サービスです。そのため、インターネットに接続できる環境が必要となります。研修申
込みやオンデマンド動画の視聴等、通信容量を多く使用する場合がございますので、Wi-
Fi等の環境に接続してご利用いただくことをおすすめいたします。

タブレット端末をご利用の場合
・ご利用の端末により、パソコン用の画面と異なる表示になる場合がございます。
・動作には問題ございませんので、そのままご利用いただけます。
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３．ログイン

研修管理システム（manaable）をお使いになるには、初めにトップページからログイ
ン・新規登録をしてください。

１）新規登録をする
① ログイン・新規登録ボタンをクリックする。

② 新規登録のページより、該当する新規登録ボタンをクリックする。

３.１ ログインの方法
研修管理システム（manaable）のトップページにアクセスするためには、３種類
の方法があります。以下のいずれかの方法でアクセスしてください。

①ブラウザを起動して以下のURLよりアクセスする。

https://seirei.manaable.com/

②QRコードを読み取ってアクセスする。

③「聖隷福祉事業団」のホームページよりアクセスする。
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③ 新規登録ページよりメールアドレスを入力すると、「本登録メール」が
入力したアドレス宛に送られてきます。

【注意】
ご利用規約と個人情報保護方針の
内容を確認の上、チェックボックスに
チェックをしてください。
ご利用規約と個人情報保護方針は、サ
イト下部にございます。

④ 「本登録メール」が届きましたら、メール内のURLよりアクセスし、
必要事項を入力して「確認画面へ」のボタンをクリックする。
メールが届かない場合には、テキストボックス内のドメインをコピーして
ご利用ください。

【注意】
聖隷の職員は所属している事業部を
チェックしてください。
外部会員の方は、事業部欄の
「外部の方」をチェックしてください。

【注意】
職種欄は、「介護職」または
「看護師」を選択してください。
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⑤ 確認画面で入力内容を確認し、「登録する」をクリックする。

⑥ 登録完了です。

【重要】
登録したメールアドレスとパスワードはログイン時に必要です。
忘れないように管理をしてください。

２）すでに登録済みの方のログイン
① ログイン・新規登録ボタンをクリックする

② manaableにご登録いただいた、「メールアドレス」と「パスワード」の
入力をお願いいたします。入力できましたら、ログインをクリックする。

３.２ パスワードを忘れた場合
初回ログインの本登録の際にご自身で設定したパスワードは、忘れないように
メモ等をして保管しておいてください。
初期パスワードをお忘れの場合には、「パスワードを忘れた方はこちら」から
アクセスし、再設定をするようにしてください。

ご不明な点は、研修事業者へお問い合わせください。

6



聖隷福祉事業団 研修管理システム

manaable 操作手順 【個人用】

2023.03.01改訂

※ご注意 ▪「manaable」への個人登録がないと、研修申込み・受講ができません。
▪施設でまとめて研修申込みをされる場合は、施設管理者より操作してください。
その際は、個人登録をする前に、施設管理者が一斉登録をするようにしてください。
▪施設管理者用マニュアルは、●●ページより確認してください。

１．「manaable」新規登録方法

手順１

２．研修の検索

手順２

３．研修の申込み

４．メールで届いた申込み結果通知より再ログインし、申込み結果を確認

５．受講料の支払い

６．研修の受講

７．アンケートの提出

８．領収書の発行

９．その他
１）パスワードの変更 ２）メールアドレスの変更 ３）申込みのキャンセル

手順３

手順６

手順５

手順４

手順８

手順７

手順９
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４．研修生の使い方

４.１ manaableの新規登録

４ページに新規登録の方法が記載されておりますので、ご確認ください。

・ご利用の端末により、パソコン用の画面と異なる表示になる場合がございます。
・動作には問題ございませんので、そのままご利用いただけます。

※トップページでは、「受講中の研修」「直近の受講予定」「お知らせ通知」
が表示されます。

４.２ 研修の検索

【重要】
所属施設で取りまとめて研修申込みされる場合、

「個人申込」と「施設管理者申込」で操作方法が異なります。
申込みをされる前に、施設申込担当者に必ずご確認ください。

① トップページより、サイドメニューの「申込管理」より「研修を探す」を
クリックする。

※施設名
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② 下記のような研修一覧画面が表示されますので、受けたい研修名をクリックする。
ページ上部の検索機能によって受けたい研修を検索することも可能です。

A研修

B 研修

C研修

D研修

【注意】
受付状況が「受付中」の研修は、申込可能です。
申込みが開始していない研修は、「受付準備中」、申込みが終了している研修は、
「受付終了」という表記になります。

「開催月」・・・プルダウン（ﾎﾞｯｸｽ横の▼ボタン）より、「２０○○年０１月」、
「２０○○年０２月」と、ひと月単位で選択できます。

「研修内容タイプ」・・・「会場」「オンデマンド」「ライブ配信」より
選択することができます。

「申込受付状況」・・・「受付中」の中のものより選択してください。

「研修名」・・・「研修名」や「キーワード」を入力してください。

研修検索
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４.３ 研修の申込み

① 受講希望の研修の研修内容を確認し、「申込み」ボタンをクリックする。

【注意】
「施設・職場申込み」ボタンは、施設管理者登録をおこなったアカウントのみ

表示されます。

② 研修申込みに必要な情報を入力します。
自分の登録情報と申込みたい研修の内容を確認し、詳細情報を入力して
「次へ進む」をクリックする。
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③ 入力情報を確認します。
問題がなければ、「上記の内容で申し込む」ボタンをクリックする。

④ 研修の申込みが完了いたしました。

【先着研修で無料の場合】
サイドメニューの「受講管理ー受講予定」に進むことで、受講が開始されます。

【先着研修で有料の場合】
「支払いページへ」のボタンをクリックし、お支払いへお進みください。
お支払いについては、１３ページをご参照ください。

【先行研修の場合】
研修機関で、提出された書類等を確認後、受講の承認または非承認の通知を行います。
申込完了まで、しばらくお待ちください。
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４.４ 申込み結果の確認

① トップページのサイドメニューから「申込履歴」をクリックします。
申込をした研修の申込結果・支払ステータスの一覧が表示されます。
確認したい研修の行をクリックすると、詳細情報を確認することができます。

申込結果 支払ステータス

申込結果が『承認待ち』となっている研修は、先行研修です。
先行研修は、研修機関が研修への参加の承認・非承認を判断します。
※承認・非承認の結果が確定されると、ご登録されているメールアドレス宛に

申込結果が確定したことをお知らせするメールが届きます。ログインをして、上記
画面より、承認・非承認を確認して下さい。

注意）送られてくるメールには、承認・非承認は書かれていません。

② 非承認の場合、詳細ページで非承認理由を確認することができます。
承認の場合は、お支払いに進んでください。無料の研修の場合には、サイドバーより

「研修管理」へお進みください。
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③ 研修への受講が確定した場合は、研修詳細ページに「支払う」ボタンが表示されます
ので、支払の処理を進めてください。

４.５ 受講料の支払い

① 申込んでいる研修とお支払予定金額に間違いがないことを確認し、
「お支払いはこちらへ」をクリックしてください。

「お支払いはこちらへ」をクリック後、
決済代行業者（GMOペイメントゲートウェイ）の支払い画面に移動します。
決済方法は、クレジット払い・コンビニ払い・銀行振込より
お選びいただけます。

【重要】
決済代行業者（GMO）では、バーチャル口座の為、毎回振込み情報が

異なります。必ず表示画面を保存してください。
※振込先情報はメールでは送信されません
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② 決済代行業者（GMOペイメントゲートウェイ）の支払い画面に移った後、
ご利用内容（支払金額の合計）確認し、お支払方法をプルダウンより選択する。

お支払いいただく金額
※まとめてお支払いされる方は、

合計金額が記載されます。

【注意】
支払方法は、①クレジットカード 、②コンビニ 、③銀行振込（バーチャル口座）の
いずれかになります。

③ 案内に沿って、情報を入力する。お支払い手続きが完了すると、下のような画面
が表示されるため、再度内容を確認します。こちらの画面は、スクリーンショット
しておくか、印刷をして保管をしてください。

●●●●●●●

お支払いいただいた金額

【重要】
決済代行業者（GMO）では、バーチャル口座の為、毎回振込み情報が
異なります。必ず表示画面を保存してください。
※振込先情報はメールでは送信されません
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４.６ 研修の受講

① お支払いが完了した研修は、サイドメニューの「受講管理ー受講予定」から確認
できます。
研修受講開始日になったら、下記の手順で研修受講に進みます。

② 受講する研修をクリックして選択します。
画面上部の検索ボックスから研修名で検索が行えます。
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③ 研修資料をダウンロードします。
画面上部に研修の「詳細」「受講」「履歴」の選択タブで出たら、「詳細」を
クリックしてください。

※研修によっては、講義資料のない研修もございます。

④ ダウンロードが完了したら、「受講」のタブをクリックします。

⑤ 研修に紐づいているレッスンの一覧が表示されます。
当日出席予定の研修の研修詳細画面を開き、

「受講」タブからレッスンを確認し、「受講」を選択します。

研修内容タイプは３タイプあります。
タイプごとに受講の仕方が異なりますので、注意してください。

①会場 ②ライブ配信 ③オンデマンド
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会場研修の場合

【注意】
現在、会場研修ではmanaableの機能を使用しません。
使用する場合には、別途ご案内いたします。

ライブ配信研修の場合

開催日時の1時間前から「出席」ボタンが表示されます。
出席ボタンをクリックすると、ライブ配信を使用するシステム「Webex」が起動します。
Webexをご利用時には、事前にアプリをダウンロードしていただく必要があります。

オンデマンド研修の場合

埋め込みされたコンテンツの動画が表示されます。
再生ボタン（赤枠）をクリックし、動画受講を進めてください。
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★オンデマンドの視聴履歴が取得できていない場合

使用されているネット環境やブラウザ設定により、
正しく視聴履歴を取得できていない可能性があります。
その場合には、直接管理者にお問い合わせいただき、
履歴の取得状況をご確認いただく必要がございます。

また、受講ページにて赤文字で記載させていただいておりますが、
動画の「停止」ボタンをクリックせずに、別ページへ移動すると、
正確な履歴を残すことができません。

必ずページ遷移を行う際には、動画の停止をお願いします。

受講履歴の確認

「履歴」タブをクリックしていただくと、
当該研修について、自分の視聴履歴が確認できます。
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４.７ アンケートの提出

① アンケートは、研修詳細画面の「受講」タブをクリックしていただくと、
回答できます。

② アンケートを入力して、「確認画面へ」のボタンをクリックする。

③ 回答内容の確認が完了したら、「送信する」ボタンをクリックしたら、完了です。

※ アンケートは回答受付期間中はいつでも編集可能です。
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４.８ 領収書の発行

① 領収書の発行は、研修機関で受け付けております。
領収書が必要な方は、研修機関へご連絡ください。

【重要】
領収書の発行は１回のみです。
問い合わせいただいても、対応できませんので、お気をつけ下さい。

４.９ その他

１）各種登録情報の変更

① ログイン後、トップページの上部の名前にカーソルを合わせ、「マイ
アカウント」をクリックする。

名前

②「マイアカウント」のページの「登録情報の変更」をクリックする。
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基本情報

メールアドレス

パスワード

基本情報変更

入力内容をご確認いただき、間違いがなければ、
「入力した内容で変更する」ボタンをクリックしてください。

誤りがある場合は、「修正する」をクリックし内容を修正してください。

メールアドレス変更

新しいメールアドレスの入力欄が表示されたら、新しいメールアドレスをご入力くだ
さい。

入力後、「確認メールを送信する」をクリックしてください。
ご入力いただいたメールアドレス宛に、変更用のメールが届きます。

新しいメールアドレスを入力

パスワード変更

新しいパスワードをご入力いただき（確認用含む）、
「パスワードを変更する」をクリックしてください。
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２）申込みのキャンセル

① サイドメニューの「申込管理ー申込履歴」から申込キャンセルできます。
該当の研修をクリックする。

③ キャンセルしたい研修内容に間違いがなければ、「キャンセルする」ボタンを
クリックする。

② 「申込みキャンセル」のボタンをクリックする。

【重要】
一度、受講料を支払った場合、返金されませんので、ご注意ください
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聖隷福祉事業団 研修管理システム

manaable 操作手順 【施設管理者用】

2023.03.01改訂

※ご注意 ▪「manaable」への個人登録がないと、研修申込み・受講ができません。
▪施設でまとめて研修申込みをされる場合は、施設管理者用操作手順に沿って登録を
してください。
その際は、個人登録をする前に、施設管理者が一斉登録をするようにしてください。

１．「manaable」新規登録方法（施設管理者の登録）

手順１

２．施設・職場の登録

手順２

３．研修生（メンバー）の登録 ※研修生の個人メールアドレスを事前に準備

４．研修の検索

６．メールで届いた申込結果通知より再ログインし、申し込み結果を確認

７．受講料の支払い

８－１．研修生への案内

手順３

手順６

手順４

手順８－１

手順７

手順９

手順５

５．研修の申込み

手順８－２

８－２．領収書の発行

９．研修の受講

手順１０

１０．アンケートの提出

（研修生・P15）

（研修生・P19）
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②「マイアカウント」のページの「施設・職場管理 申込担当者のみ」を
クリックする。

５．施設管理者の使い方

５.１ manaableの新規登録

４ページに新規登録の方法が記載されておりますので、ご確認ください。

・ご利用の端末により、パソコン用の画面と異なる表示になる場合がございます。
・動作には問題ございませんので、そのままご利用いただけます。

※トップページでは、「受講中の研修」「直近の受講予定」「お知らせ通知」
が表示されます。

５.２ 施設・職場の登録

① ログイン後、トップページの上部の名前にカーソルを合わせ、「マイ
アカウント」をクリックする。

名前
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③ 施設・職場の名称を入力し、登録ボタンをクリックする。

【注意】
施設名には、法人名を入力しないでく
ださい。
施設・職場のIDには、施設・職場名の
ローマ字表記で入力してください。

５.３ 研修生（メンバー）の登録

①「マイアカウント」のページのより、再び「施設・職場管理 申込担当者のみ」を
クリックする。

②「メンバー一覧」をクリックする。

【お願い】
登録の中で、研修生のメールアドレスを入力するところが出てきます。
入力しないと次に進めませんので、事前に研修生へメールアドレスを確認をして、
お手元にご準備ください。

※登録した施設名が入ります
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③「新規登録」ボタンをクリックし、研修生の情報を入力する。研修生が
複数いる場合には、研修を受講される人数分登録をしてください。

※施設名

④ 登録した研修生の情報をすべて確認して、完了です。

Aさん

Bさん

Cさん

Dさん

Aさんのアドレス

Bさんのアドレス

Cさんのアドレス

Dさんのアドレス

※施設名
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５.４ 研修の検索

① トップページより、サイドメニューの「申込管理」より「研修を探す」を
クリックする。

※施設名

② 下記のような研修一覧画面が表示されますので、受けたい研修名をクリックする。
ページ上部の検索機能によって受けたい研修を検索することも可能です。

A研修

B 研修

C研修

D研修

【注意】
受付状況が「受付中」の研修は、申込可能です。
申込みが開始していない研修は、「受付準備中」、申込みが終了している研修は、
「受付終了」という表記になります。
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５.５ 研修の申込み

① 受講希望の研修の研修内容を確認し、「施設・職場申込み」ボタンを
クリックする。

【注意】
「施設・職場申込み」ボタンは、施設管理者登録をおこなったアカウントのみ

表示されます。

② ご自身の施設が表示されますので、間違いがないか確認をしてください。
施設を確認後、参加申込みを申請するメンバーを「メンバーを追加」ボタンより
選択する。
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③ 参加申込みを申請するメンバーを選択する。
参加申込みを申請するメンバーは、「名前・会員状況」で検索が可能です。
「検索ボタン」をクリックすると、検索結果欄に該当者の一覧が表示されますので、
名前の左のチェックボタンに✔を入れて、間違いがなければ「確定」ボタンを
クリックする。

せいれい たろう

べんきょう はなこ

✔

せいれい たろう

しかく とるぞう

✔

✔

【注意】
検索結果には、自分が施設管理者で登録した施設のメンバーのみが表示されます。
何も入力せずに検索ボタンをクリックすると、会員状況（会員・非会員）で該当して
いる10名のみ表示されます。

④ お支払い方法を設定する。
※この後でお支払い方法は変更できません。

申込者全員分を施設で
お支払いする場合

➊「まとめて選択」

➋「施設支払い」

申込者全員が個人で
お支払いする場合

➊「まとめて選択」

➋「個人支払い」

受講者ごとに
支払方法が異なる場合

➊「個別に選択」

➌「支払方法」欄で研修生ごとに
支払方法を選択します
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➊

➋ ➌

⑤ 優先順位を設定する。 ※この後で優先順位は変更できません。
研修が先着順の際に、上からの順で優先順位が決まります。
研修の申込みをやめる際など、右側の削除ボタンより取りやめることができます。
優先順位が確定したら、「次へ進む」ボタンをクリックする。

削除ボタン

⑥ 施設の詳細と研修情報、ご入力いただいた受講申込者の情報が表示されます。
確認をしていただき、「次に進む」ボタンをクリックする。

⑦ 申込完了ページに遷移すると、申込完了です。

【注意】
入力情報にエラーがあると次のページへ進まず、赤いエラーメッセージが出ます。
エラーメッセージの内容を確認して入力情報を修正してください。
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５.６ メールで届いた申込結果通知より再ログインし、申し込み結果を確認

① 研修事業者によって、研修申込みを確認後、研修申込みの「承認」「非承認」
をお知らせするためのメールが届きます。
メール内のURLより再ログインをする。

② トップページのサイドメニューから「申込履歴」をクリックします。
研修生ごとの申込結果・支払ステータスの一覧が表示されます。
確認したい研修生の行をクリックすると、詳細情報を確認することができます。

※受講申込者の中で、一部の研修生のみ参加不可となる場合もございます。

【注意】
メールの中に研修申込みの「承認」「非承認」は書かれていません。
サイトにログインをして、確認をしてください。

申込結果 支払ステータス

② 非承認の場合、詳細ページで非承認理由を確認することができます。

③ 研修への受講が確定し、施設払いを設定している場合は、研修詳細ページに
「支払う」ボタンが表示されますので、支払の処理を進めてください。

※ここからのお支払い方法は施設支払いを選択した方の手順です。
支払方法選択画面で「個人支払」を選択した場合は個人アカウントでお支払いを
お願いします。
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５.７ 受講料の支払い

① 申込結果確認後、画面下の「支払う」をクリックする。

② 申し込んでいる研修とお支払予定金額に間違いがないことを確認し、
「お支払いはこちらへ」をクリックしてください。

「お支払いはこちらへ」をクリック後、
決済代行業者（GMOペイメントゲートウェイ）の支払い画面に移動します。
決済方法は、クレジット払い・コンビニ払い・銀行振込より
お選びいただけます。

【重要】
決済代行業者（GMO）では、バーチャル口座の為、毎回振込み情報が
異なります。必ず表示画面を保存してください。
※振込先情報はメールでは送信されません
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③ 決済代行業者（GMOペイメントゲートウェイ）の支払い画面に移った後、
ご利用内容（支払金額の合計）確認し、お支払方法をプルダウンより選択する。

お支払いいただく金額
※まとめてお支払いされる方は、

合計金額が記載されます。

【注意】
支払方法は、①クレジットカード 、②コンビニ 、③銀行振込（バーチャル口座）の
いずれかになります。

④ 案内に沿って、情報を入力する。お支払い手続きが完了すると、下のような画面
が表示されるため、再度内容を確認します。こちらの画面は、スクリーンショット
しておくか、印刷をして保管をしてください。

●●●●●●●

お支払いいただいた金額

【重要】
決済代行業者（GMO）では、バーチャル口座の為、毎回振込み情報が
異なります。必ず表示画面を保存してください。
※振込先情報はメールでは送信されません
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５.８-１研修生への案内

① 研修生に、登録している個人のメールアドレスより個別にログインをして、
研修を受講するようにご案内してください。
※個人向けの操作マニュアルは７ページに記載されています。

５.８-２領収証の発行

領収書の発行は、研修機関で受け付けております。
領収書が必要な方は、研修機関へご連絡ください。

【重要】
領収書の発行は１回のみです。
問い合わせいただいても、対応できませんので、お気をつけ下さい。

５.９ その他

基本情報、メールアドレス、パスワードの変更は、２１ぺージをご覧ください。
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【お問い合わせ先】
〒430-0946

静岡県浜松市中区元城町218-26 聖隷ﾋﾞﾙ７階

聖隷福祉事業団 人事企画部 外部事業課

電話番号：（053）413-3376
FAX番号 ：（053）546-0123 ※2023年4月1日まで

：（053）488-9008 ※2023年4月2日以降はこちらをご利用ください
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