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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。

２

【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）488-9008

個人で申込・支払いをされる方の申込フロー
※ 施設申込・支払いを希望される方は施設担当者にご相談ください。



３

施設で申込・施設負担で支払いをされる方の申込フロー
※ 個人で申込をした後では変更することができません。



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。

４

３．ログイン

トップページからログイン・新規登録を行います。

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からアクセスする

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」のホームページからアクセスする
研修・教育→聖隷福祉事業団 外部研修事業→
申し込みたい研修の案内から

https://seirei.manaable.com/


１）新規登録をする
① ログインをクリックする。 ※パソコン表示

５

※スマホ表示



② 新規登録のページから、該当する新規登録ボタンをクリックする。

６

③ 新規登録ページからメールアドレスを入力します。
       メールアドレスに「本登録メール」が届きます。

【注意】
ご利用規約と個人情報保護方針のを確認の上、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。

メールアドレス ログイン時に使用するメールアドレスです



ドメイン指定受信をご利用されている場合は、本登録メールが
届かない可能性があります。登録用メールを受信できるようテ
キストボックス内のドメインをコピーして指定をお願いいたしま
す。

⑤ 必要事項を入力して「内容確認画面へ」をクリックします。

【注意】
職種欄は必ず選択してください。
申し込みの研修を表示させるため、職種は「介護職」
または「看護師」を選択してください。

【注意】
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。

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。

④本登録情報の入力

入力したメールアドレス宛に件名【聖隷福祉事業団】本登録手続きのご案内 という本登録
メールが送信されますので、その中のURLにアクセスします。
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⑦ 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。

⑥ 確認画面で入力内容を確認し、「登録する」をクリックします。
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２）すでに登録済みの方のログイン

３.２ パスワードを忘れた場合
 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。
 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。

② manaableにご登録いただいた、「メールアドレス」と「パスワード」を入力し、ログインを
クリックします。

① ログイン・新規登録をクリックします。
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４．研修生の使い方

４.１ manaableの新規登録

３ページから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あります。 動作には問題あり
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。

【重要】
所属施設で取りまとめて研修申込みされる場合（受講料が施設負担の場合）、
「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。
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４.２ 研修の検索

① トップページの「研修を探す」から研修を検索する ｏｒ 表示されている研修から受講し
たい研修を選択します。

１１

「受付中」：申込可能です
「受付準備中」：申込開始前です
「受付終了」：申込が終了しています

② 研修一覧から受講したい研修を選択します。
 ページ上部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。
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③ 研修の申し込みに使用する書類は研修詳細画面からダウンロードしてください。

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、「研修を申し込む」をクリックします。

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む研修の内容を確認し、詳細情報を入力します。
※詳細情報の入力項目は研修によって異なります。
その後、「申込内容の確認」をクリックします。

「次に進む」をクリックしても次に進めない場合
• 必須項目が入力されていない可能性があります。



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、詳細情報を入力します。
※詳細情報の入力項目は研修によって異なります。
その後、「申込内容の確認」をクリックします。

「次に進む」をクリックしても次に進めない場合
• 必須項目が入力されていない可能性があります。

申込完了と表示されたら申込は終了です。

４.４ 申込み結果の確認

１３

詳細を確認したい研修をクリックして、詳細情報を確認します。



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 研修申込みが非承認の場合、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。

申込ステータス 説明

承認
研修運営組織により申し込みの承認が下りた状態です。
審査がない研修の場合は、自動的に承認となります。

非承認
研修運営組織による審査の結果、申し込みが非承認になった状態
です。申込を行うことができません。

承認待ち
研修運営組織による審査中です。
審査が完了し次第、承認か非承認に変わります。

申込キャンセル
申し込みがキャンセルされた状態です。
一度キャンセルをした場合、再度申し込むことはできません。

支払いステータス 説明

無料
研修運営組織により申し込みの承認が下りた状態です。
審査がない研修の場合は、自動的に承認となります。

未払い
研修運営組織による審査の結果、申し込みが非承認になった状態
です。申込を行うことができません。

支払済 研修運営組織による審査中です。
審査が完了し次第、承認か非承認に変わります。

支払予定
申込キャンセルをした研修が、返金を行っている場合、返金待ちと
なります。

返金待ち
申し込みがキャンセルされた状態です。
一度キャンセルをした場合、再度申し込むことはできません。

返金済 返金待ちの状態から、返金がされると返金済みとなります。

申込キャンセル 申し込みがキャンセルされた状態です。

お支払い状況

１４



③ 申込履歴の研修一覧で申込結果が「承認」となっている研修は、お支払いに進みます。
研修詳細から、「お支払い」ボタンをクリックしてください。

支払手続期日とは

支払手続期日とは、「お支払い」ボタンが表示される期間です。
支払いの期限ではございませんので、ご注意ください。

④ 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。
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４.５ 受講料の支払い

指定された支払方法で支払いを行ってください。
支払いが確認されましたら、研修の受講に進むことができます。

１） クレジットカードの場合（オンライン決済手続き方法）

クレジットカード情報入力

支払い方法より「クレジットカード」を選択し、クレジットカード情報を入力して「次へ」
をクリックしてください。
クレジットカードによっては、追加の認証が必要になる場合があります。
その場合は次の画面で追加認証ページに遷移します。

お支払い情報を確認し、「確定」をクリックします。

１６



クレジットカード情報確認

お支払い手続きが完了したら、「サイトに戻る」をクリックしてください。

支払完了

「クレジットカードで〇〇のお支払いが完了しました。」の画面が表示されたら、お支払い
完了です。

２） 銀行振込の場合 オンライン決済手続き方法

銀行振込（バーチャル口座）を選択
支払い方法より「銀行振込」を選択し、「確定」ボタンをクリックしてください。
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バーチャル口座確認

「サイトに戻る」をクリックしてください。

注意

振込先情報の画面は一度限りの表示となりますので、必ず表示画面のスクリーンショットや
メモ または印刷をして保存してから「サイトに戻る」をクリックしてください。

確認

表示される口座情報は、1つのお支払いにつき、1度限りの口座情報です。
申込研修ごとに異なりますので、振込先情報を保存せずにお支払いください。

振込支払いの選択完了

「振込支払いを選択しました。」の画面が表示されたら、振込支払いの選択が完了です。
振込期限までに口座振り込みを行ってください。

１８



３） コンビニ決済 オンライン決済手続き方法

情報入力画面

支払い方法より「コンビニ決済」を選択し、下記画面で必要情報を入力して「次へ」
ボタンをクリックしてください。

確認

メールアドレスの入力は任意ですが、コンビニでの払込情報をメールアドレス宛に送付する
ことができるため、入力を推奨しております。

情報確認画面
内容確認後、「確定」ボタンをクリックしてください。

各種コンビニの支払い手順

下記ページで払込情報を確認し、印刷や保存ができましたら、「サイトに戻る」をクリックして
ください。

確認

このページでは、コンビニでお支払いに必要な情報が表示されます。お手元に控えていた
だき、コンビニにてお支払いください。
※コンビニを確定後、他のコンビニへの変更はできません。
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コンビニによって表示される情報が異なります。下記を参照してください。

セブンイレブンの場合

ローソン・ミニストップの場合
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ファミリーマートの場合

セイコーマートの場合

コンビニ支払いの選択完了

「コンビニ支払いを選択しました。」の画面が表示されたら、コンビニ支払いの選択が完了
しました。振込期限までに支払いを行ってください。

２１



４．６ 請求書のダウンロード方法

「請求書ダウンロード」ボタンをクリックします。

請求書をダウンロード

請求書（PDF形式）をダウンロードできます。請求書をダウンロードできる回数は無制限
です。
ダウンロード後は請求書の内容が正しいかご確認ください。
※ＰＤＦの閲覧環境及び印刷環境はご自身でご用意ください。
※宛名、但書きは変更できません。宛名にはお申込みいただいた研修受講者様のアカ
ウント名が表示されます。

４．７ 領収書のダウンロード方法
※研修によっては領収書をダウンロードできない場合があります。

 研修機関にお問い合わせください。

「個人支払い」をクリック
左のメニューから「個人支払い」をクリックします。
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領収書「ダウンロード」ボタンをクリックする。

領収書をダウンロード

領収書（PDF形式）がダウンロードされます。領収書の内容が正しいか確認してください。

注意事項

• 領収書の発行は 1回のみです。
• 研修開催時間になると領収書がダウンロードできるようになります。
• 本領収書はWebベースの領収書となり、印紙課税の対象とならないため、印紙の貼付
は致しません。

• PDFの閲覧環境及び印刷環境はご自身で用意をお願い致します。
• 宛名、但書きは変更できません。

宛名にはお申込みいただいた研修受講者様の氏名が、団体による申込の場合は代表
者様の氏名が表示されます。

• 領収書の日付を変更することはできません。
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４．8 受講

１） オンデマンド研修の受講方法

マイページにログイン後、サイドメニュー「受講予定」または「受講中」から該当の研修を選び、
「受講」タブをクリックすると、受講可能なレッスンが表示されるので、
受講したいレッスンの右側に表示されている「受講」ボタンをクリックしてください。
視聴履歴に関する注意事項が表示されます。
内容を確認して「確認しました」にチェックを入れ、「視聴に進む」をクリックします。

動画を再生します。

確認

動画視聴時間を計測して受講完了・未完了を判定しています。
「履歴」タブをクリックすることで閲覧履歴を確認することが可能です。
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２） 会場研修

会場での研修はQRコードをスキャンして出席登録を行う方法と、受付にて出席登録
を行う2つのパターンがあります。研修運営組織の指示に従って、出席登録を行って
ください。

３） ライブ配信研修の受講方法

マイページにログイン後、サイドメニュー「自分の研修」から該当の研修を選び、

「受講」タブをクリックすると、受講可能な研修が表示されるので、受講したいレッスン
の右側に表示されている「受講」ボタンをクリックしてください。

「受講」ボタンをクリックすると、「出席」ボタンが表示されます。この「出席」ボタンをク
リックすると、Web会議ツールが立ち上がり、ライブ配信研修を受講することができます。
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研修資料をダウンロードします。
申し込んだ研修の「受講する」をクリックし、研修内容概要の「研修資料」からダウンロード
をクリックしてください。
※すべての研修に研修資料があるわけではありません。研修資料のない研修もあります。

４） 研修資料がある場合

５） アンケート・課題の提出

サイドメニューの「提出物・試験」から「アンケート・課題タブ」をクリックすると、アンケート・
課題一覧が表示されます。
回答したいアンケート・課題をクリックし、回答画面へ移ってください。
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ＨＯＭＥ画面の「」自分の研修」をクリックし、研修一覧の「過去の研修」をクリックします。

７） オンデマンド視聴履歴の確認
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６） 受講履歴の確認



オンデマンドの視聴履歴が取得できていない場合

○ 視聴している際に先送りボタンを連打したりしましたか？
オンデマンド動画を視聴する際、早送りができない仕様になっています。スマートフォンや
タブレット端末で動画を視聴する場合、シークバーや15秒早送りボタンが出てくる場合があ
りますが、シークバーを無理やり何度も進めようとしたり、15秒早送りボタンを連打したり
すると視聴履歴を正しく取得することができなくなります。

○ｗｉ-ｆｉ環境等の安定したネットワークに接続した状態で動画の再生をしましたか？
モバイルネットワーク環境をご利用の場合、通院が安定しないことにより、ネットワークが切
断されたり、データの読み込みが遅くなりブラウザ側でタイムアウトしてしまうことで、受講
状況を正しく取得できない可能性があります。
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４.９ その他

１）各種登録情報の変更
左サイドメニューの「個人設定」をクリックしてください。

下記画面が表示されたら、登録情報の「変更」ボタンをクリックしてください。
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新規登録時の個人情報が表示されます。 変更したい箇所を編集してください。

入力が完了したら利用規約、個人情報保護方針の内容にご同意の上、「入力内容の確認」ボタ
ンをクリックし、次に進みます。

入力内容をご確認いただき、間違いがなければ、 「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、「情報の入力にもどる」をクリックし内容を修正してください。

「基本情報を変更しました」と表示されましたら、登録情報の変更が完了です。



５．施設管理者の使い方

５.１ manaableの新規登録

Ｐ３～７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。

５.２ 施設・職場の登録

① ログイン後（Ｐ８参照）、トップページの上部の名前にカーソルを合わせ、「個人設定」を
 クリックします。

② 「施設・職場情報」の「＋施設・職場を追加」クリックする。

３０

※施設で研修をまとめて申し込む担当者の方が職種を「事務職」と選択すると、申し込みた
い研修が表示されません。便宜上、「介護職」をご選択いただきますようお願いいたしま
す。



③ 「施設・職場情報」の「＋施設・職場を追加」クリックし、施設・職場の名称を入力し、
登録ボタンをクリックします。 

５.３ 研修生（メンバー）の登録

① トップページの右上のアカウント名（名前）から「施設・職場設定」をクリックし、
「施設・職場名」をクリックします。

【お願い】
登録で研修生のメールアドレスを入力します。
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。

【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。

例）
施設・職場名         聖隷愛光園
施設・職場名（カナ） セイレイアイコウエン
施設。職場ＩＤ seireiaikouen
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この登録は「施設申込担当者」と「施設・職場」の紐づけをするための手続きです。各施設
で初めて研修を申し込む際に必要です。 「施設申込担当者」と「施設・職場」の紐づけが
承認されると、登録していただいたメールアドレスにメールが届きます。manaableに再度
ログインして以下のメンバーの登録へ進みます。



② 「新規追加」をクリックします。

③ 必要情報を入力して、入力内容の確認をクリックします。

• 介護職
• 介護福祉士
• 看護師
のどれかを選択します
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④ 必要情報を入力して、入力内容の確認をクリックします。

• 介護職
• 介護福祉士
• 看護師
のどれかを選択します

研修席がログインする時
に使用します。
必ず控えておいて、ご本
人にお伝えください。

入力内容を確認したらク
リックします。

３３



⑤ 登録内容を確認して、「登録する」をクリックします。

⑤ メンバーが追加されました。
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研修を申し込みたい人数分、②～⑤を繰り返します。



５.４ 研修の検索

① トップページのサイドメニュー「研修を探す」をクリックします。

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します。
 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。
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① 施設・職場で研修を申し込む場合は、「施設・職場で研修を申し込む場合はこちら」を
クリックしてください。

② 「メンバー追加」をクリックして、研修を申し込ませたいスタッフを選択します。

３６

申し込ませたいス
タッフの「追加」をク
リック

５.５ 研修の申込み



③ 支払い方法と優先順位を選択します。

支払い方法
・ 一括で施設・職場支払い
・ 一括で個人支払い
・ 個別に支払方法選択

優先順位
・ 上に名前がある方が優先順位が高くなります。必要に応じて入れ替えて
下さい。

ここを選択するとこちらも変わります。

④ 研修の申し込みフォームに必要事項を入力します。

※受講生が複数名いる場合は、1名ずつ繰り返し入力が必要です。

※この後でお支払い方法は変更できません。
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⑤ 必要事項の入力が終了したら、利用規約t個人情報保護、入力内容の確認に
チェックを入れます。

必要事項が正しく入力され
ていると「申込内容の確認」
ボタンが緑色になります。

⑥ 入力内容を確認し、「研修を申し込む」をクリックします。

⑦ 申込が完了しました。

• ご提出いただいた書類を確認をさせていただきます。
研修申込が承認された場合には、お支払方法のご案内メール通知が届きます。

• 申込フォーム内容や書類の不備で研修申し込みが非承認された場合は、申し込みを
修正していただくご案内をいたします。

• アカウント登録していただいたメールアドレスにご案内いたしますので、しばらくお
待ちください。
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５.６ 受講料の支払い

① ログイン後、「施設・職場申込履歴」で申込結果が「承認」となっている研修は、お支払いに進む

ことができます。画面左下の「施設・職場支払い」をクリックし、申し込んだ研修名をクリック
します。

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、画面右の「お支払い」
をクリックします。

※「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。（Ｐ１７～２４と同様）

※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。
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４０

チーム申込の際、請求書にチームメンバーの名前や支払いの内訳、金額は表示さ
れませんが、単位・数量・単価・合計金額の記載をしております。
請求書の数量は、研修自体の数を示す１として、「1.0」と表示されています。

複数の研修生の申込をして、研修生ごとの請求書が必要な場合は、研修機関まで
ご連絡ください。



【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）488-9008
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