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手順1

【施設申込みの前に…】
研修受講予定者が、受講者(個人)アカウントの登録を行っているか
ご確認ください。

manaableに受講者アカウントの登録がない場合、研修の申込ができません。
ご注意ください。

問い合わせ先
公益社団法人 静岡県看護協会

※このマニュアルはテスト環境にて作成しております。
稼働後とはイメージ図等が異なる場合があります。
ご了承ください。
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①研修申込サイトにアクセスする
https://shizuoka-na.manaable.com/ にアクセスしてください。

(静岡県看護協会のホームページからもアクセスできます。)

②「ログイン」ボタンをクリックする

manaableにアクセス後、研修一覧が表示されます。
右上にある「ログイン」ボタンをクリックしてください。

③ログインID（メールアドレス）とパスワードを入力する
ログインページが表示されます。
利用規約をご確認の上、静岡県看護協会より配布された仮メールアドレスとパスワードを入力
ログインボタンをクリックしてください。

1.申込担当者ログイン
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※仮のメールアドレスとパスワードをお忘れの場合には、
   静岡県看護協会までお問い合わせください。

https://shizuoka-na.manaable.com/
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1.申込担当者ログイン

①仮メールアドレスを申込担当者の方のメールアドレスに変更する

右上のアカウント名をクリックすると、メニューが表示されます。
「個人設定」を選択してください。

メールアドレスの変更ボタンをクリックします。
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メールアドレス変更

実際にお使いになられているメールアドレスへの変更をお願いします。
ご変更いただいたメールアドレス宛に、申込完了通知などが届くようになります。
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メールアドレスを入力し、「確認メールを送信する」をクリックしてください。

『確認メール送信完了画面』が表示されます。
ご登録いただいたメールの受信BOXをご確認ください。

メール文面をご確認いただき、URLをクリックしてください。

1.申込担当者ログイン
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②メールアドレス変更完了

『メールアドレス変更完了画面』が表示されます。
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1.申込担当者ログイン

①パスワードを変更する

右上のアカウント名をクリックし、メニューから「個人設定」を選択してください。

パスワードの変更ボタンをクリックします。
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パスワード変更

任意のパスワードに変更をお願いします。
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②パスワード変更完了

登録されたメールアドレスに、パスワード変更手続き完了のご案内が届きます。

1.申込担当者ログイン
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メルアド変更完了画像があるか確認
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2. 研修の検索

①研修一覧から研修を探す

サイドメニューの「研修を探す」を選択してください。

研修一覧画面が表示されます。受講したい研修名をクリックしてください。
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。

※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」という表記になります。

p9
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①「所属で申し込む場合はこちら」をクリックする

３．研修の申込み（所属申込）
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「施設申込」ボタンは申込担当者アカウントのみ表示されます
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３．研修の申込み

②施設名を確認する

施設名を確認し、「メンバー追加」ボタンを押します。

③受講希望メンバーを選択する
全ての該当者の「追加」をクリックし、「確定」ボタンを押してください。
※スタッフは、「名前」にて検索が可能です。
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※申込担当の方がお申込みになる場合、
ご自身の個人アカウントでお申込みください。
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３．研修の申込み

④優先順位とお支払方法を設定する

優先順位とお支払い方法を設定します。

 ※後で優先順位とお支払い方法を変更することはできません。
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申込をキャンセルしたい受講者は、
「削除」ボタンで削除してください。

 にカーソルを合わせると、
 矢印が手に変わります。そのタ

イミングで、クリック＆ドラックをす
ると申込の優先順位を設定できます。
上から順に優先順位が送信されます。

優先順位が特にない場合は、変更を加えずにそのままお申込みください。
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３．研修の申込み

⑤申込情報を確認する

ご入力いただいた受講申込者の情報が表示されます。
確認後、「次へ進む」ボタンをクリックしてください。

※詳細情報入力欄が表示される研修もあります。ご入力ください。

申込み完了ページが表示されます。▼
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本人確認をしたい場合、
矢印をクリックすると、右図のように、
性別・生年月日・電話番号をご確認く
ださい。

先着受付の場合は、お支払い画面に遷移します。
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① 選考研修の場合、運営者による選考後の採否を確認する

選考研修の場合、採否をご確認ください。
サイドメニューから「施設申込履歴」を選択します。
受講者ごとの申込結果・支払状況の一覧が表示されます。
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、一部の受講者のみ参加不可となる場合もございます。

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。
※参加不可理由を公開していない場合もございます。

４．研修の採否確認・お支払い

p14
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４．研修の採否確認・お支払い

②お支払い処理

施設払いを選択された場合、受講確定後、研修詳細ページに「支払う」ボタンが表示されます。
支払の処理を進めてください。

お支払いページは、サイドメニューにある「施設申込履歴」or「施設支払い」よりご確認いた
だけます。

※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。

※『受講』と『アンケート・課題』については、個人アカウントからご入力ください。 
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お支払いのお手続きについては、表示される画面に従い操作をお願いします。

クレジットカード、振込、コンビニ以外の支払方法(現金支払、指定銀行支払等)を
ご希望の場合は、看護協会の各研修担当までお問合わせください。



申込担当者向け操作マニュアル

静岡県看護協会

施設管理

サイドメニューの「施設申込履歴」を選択すると、

申込担当者アカウントで研修に申込済みの申込履歴一覧が表示されます。

サイドメニューの「メンバーの研修」を選択すると、
施設内で研修を受講している受講者一覧が表示されます。
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施設申込者を確認する場合

施設受講者を確認する場合
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施設管理

①「施設設定」からメンバーの確認

該当施設をクリックすると、登録されているメンバーが表示されます。
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施設メンバーを確認する
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請求書ダウンロードの方法

①サイドメニューより「所属申込履歴」もしくは「所属支払い」を選択

該当研修をクリックします。

②請求書ダウンロード」ボタンをクリック

画面下部のダウンロードボタンを押します。

※ 選考受付の研修の場合、「承認」登録がされた後、請求書をダウンロードすることができます。

p18
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①サイドメニューより「所属支払い」をクリック

「ダウンロード」ボタンをクリックしてください。

ダウンロードが完了し画面を更新すると、ボタンの色がグレーアウトします。

＊領収証はPC内にある「ダウンロードフォルダ」に保存されます。

《注意点》

・領収証は支払い完了後、研修開始日以降にダウンロード可能です。

・領収書の発行は 1回のみになります。
領収証は大切に保管していていただきますようお願いします。

・Web領収書は電子文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、会員様ご自身でご用意を下さいます様お願い致します。

・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アカウント名が表示されます。）

・領収書の日付を変更することはできません。

領収書ダウンロードの方法
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①キャンセルする研修を選択する

サイドメニューから「施設申込履歴」を選択し、対象の研修をクリックします。

②該当者の「…」をクリックする

研修の詳細画面から、キャンセルする施設会員の「申込みキャンセル」ボタンを
クリックしてください。

申込みキャンセル
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※支払い後のキャンセルは返金をいたしません。
※キャンセル後は、申込・支払・受講の履歴が復元できません。

ご注意ください。
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申込みのキャンセル

③注意事項を確認してキャンセル

④申込みキャンセルの完了
下記表示が表示されましたら、研修の申込みキャンセルは完了です。

p21
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