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マナブル操作マニュアル
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マナブルページ
https://human-resource.manaable.com/signup/

マナブルは、研修申込から受講、課題提出、修了証発行までを行う
研修申込システムです。

人財育成協会の研修では、
研修の申込手続きや受講確認のためにマナブルを利用しています。

本マニュアルでは、マナブルを使った研修申込方法、受講方法、課
題提出などを順を追ってご案内します。

操作は、画面の案内に沿って進めれば初めての方でも問題なく行え
ますので、安心してご利用ください。

アカウント登録・研修申し込みは以下からお願いいたします

マナブルとは
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https://human-resource.manaable.com/signup
https://human-resource.manaable.com/signup


アカウント新規登録
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マナブル新規登録ページ
https://human-resource.manaable.com/signup/

アカウント登録は以下からお願いいたします

https://human-resource.manaable.com/signup
https://human-resource.manaable.com/signup


STEP1 新規登録

受講される方のメールアドレスを入力、利用規約等をご確認のうえ
「新規登録」をしてください。
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STEP3 本登録　個人情報を入力して登録を完了する

本登録画面で必要な情報を入力し、内容を確認して登録を完了します。

①

②

②内容を確認して「登録する」

①必須事項を記入して「内容確認画面へ」を
クリック

※メールアドレスは、1アカウントごとに1つメー
ルアドレスが必要です。他アカウントと共通のア
ドレスは使用できませんので、ご注意ください。
必ず案内を受信できるメールアドレスを入力して
ください。

※テキスト・修了証のパターン選択箇所におい
て、都道府県の規定により、紙版修了証のみ選択
可能な都道府県がありますので、ご確認の上ご選
択ください。
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STEP４








登録完了を確認し、ログインする

▶研修申し込みSTEPへ

「登録完了」の画面が表示されれば、個人アカウント登録は完了です。

②

①
①
「登録完了」と表示されていることを確認

②「ログインはこちら」から
登録したメールアドレスとパスワードでログイン
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研修申し込み方法

マナブルログインページ
https://human-resource.manaable.com/login/

ログインは以下からお願いいたします

ログイン画面にて登録した情報を入力して、ログインをお願いいたします
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https://human-resource.manaable.com/login/
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③研修詳細の内容を確認 ④「研修を申し込む」をクリック

①

②

③

②研修一覧から受講する研修を選択

①
ログイン後のメニュー「研修を探す」をクリック

STEP１ 研修を探す

研修一覧から、受講したい研修を選びます。
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④



①
希望のお支払金額パターンが太字になっていることを確認の上、必要情報を入力

STEP２ 研修を申し込む

顔登録、本人確認書類
アップロード方法は12ページへ

②必要情報の入力が完了したら「申込内容の確認」へ

希望のお支払金額パターンが太字になっていることを確認の上、必要情報を入力
してください。お支払い金額パターンが異なる場合はメニューの「個人設定」から
変更をお願いいたします。

①

②
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③

①

②

STEP３ 申込内容を確認し、申込を完了する

①
申込内容を確認

③申し込み完了を確認

②
内容を確認したら「申し込む」をクリック

申込内容を確認し、研修申込を完了します。

当協会事務局にて、本人確認書類が正しくアップロードされているかな
どを確認いたします。確認完了後、「申込結果通知メール」が届きます
ので、マナブルのマイページにて「承認・非承認」の表示をご確認くだ
さい。
→「承認」の場合は、そのまま支払い手続きへ進んでください。
→「非承認」の場合は、マナブルのマイページにて非承認理由をご確認
のうえ対応をお願いいたします。
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顔登録・本人確認書類をアップロード

①

③

②

画面の案内に従って、端末のカメラを使用して顔を登録します。顔登録・本人確認
書類のアップロードは、研修申込ごとに毎回必要です。

顔登録は、研修の受講確認のために必要な手続きです。研修申込時に毎回必要です。

以下の点にご注意のうえ、登録を行ってください。

ウェブカメラへのアクセスが求められた場合は、必ず「許可」をしてください
明るい場所で、正面を向いて撮影してください
帽子・マスク・サングラスなど、顔が隠れるものは外してください
画面の指示に従い、顔を左右に向けて撮影を行ってください

以下の条件を満たしていない場合、顔登録（ビデオ認証）が正常に行えない可能性があります。
ウェブカメラが正しく接続されていること
他のブラウザやアプリでカメラを使用していないこと
部屋が十分に明るいこと

カメラ機能テストページ：https://manaable.com/spec/camera.html
上記のテストページにてカメラ機能がご利用可能かどうかご確認いただけます

本人確認書類の画像は、
顔写真付きの有効な身分証明書のおもて面をアップロードしてください。
使用できる書類の例

運転免許証
マイナンバーカード
パスポート
など

撮影時の注意事項
書類の一部が指で隠れないようにしてください
光の反射や影で、文字や写真が見えにくくならないようにしてください
ピントが合った、鮮明な画像を使用してください
有効期限が切れていないことを確認してください

①「顔写真撮影」をクリック

③本人確認書類をアップロードして、完了する

②
カメラへのアクセスを許可して顔写真撮影を始める

画面の指示に従って、正面・右・左の写真を
撮影します。※明るい場所で撮影してください。

顔登録時の注意事項

本人確認書類アップロード時の注意事項
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申し込み内容の変更方法

（顔写真登録、本人確認書類を

アップロード含む）
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マナブルログインページ
https://human-resource.manaable.com/login/

ログインは以下からお願いいたします

ログイン画面にて登録した情報を入力して、ログインをお願いいたします

https://human-resource.manaable.com/login/
https://human-resource.manaable.com/login/


①
ログイン後のメニュー「自分の研修」をクリック

④「申込内容の変更」をクリック

③「申込内容の確認」をクリック

②研修一覧から受講する研修を選択

①

②

④

③

STEP1 ログイン画面から研修内容を変更

画面の案内に従って、パソコンまたはスマホのカメラを使用して顔を登録します。
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①

③

画面の案内に従って、パソコンまたはスマホのカメラを使用して顔を登録します。

顔登録は、研修の受講確認のために必要な手続きです。

以下の点にご注意のうえ、登録を行ってください。

ウェブカメラへのアクセスが求められた場合は、必ず「許可」をしてください
明るい場所で、正面を向いて撮影してください
帽子・マスク・サングラスなど、顔が隠れるものは外してください
画面の指示に従い、顔を左右に向けて撮影を行ってください

以下の条件を満たしていない場合、顔登録（ビデオ認証）が正常に行えない可能性があります。
ウェブカメラが正しく接続されていること
他のブラウザやアプリでカメラを使用していないこと
部屋が十分に明るいこと

カメラ機能テストページ：https://manaable.com/spec/camera.html
上記のテストページにてカメラ機能がご利用可能かどうかご確認いただけます

本人確認書類の画像は、
顔写真付きの有効な身分証明書のおもて面をアップロードしてください。
使用できる書類の例

運転免許証
マイナンバーカード
パスポート
など

撮影時の注意事項
書類の一部が指で隠れないようにしてください
光の反射や影で、文字や写真が見えにくくならないようにしてください
ピントが合った、鮮明な画像を使用してください
有効期限が切れていないことを確認してください

①「顔写真撮影」をクリック

③本人確認書類をアップロードして、完了する

画面の指示に従って、正面・右・左の写真を
撮影します。※明るい場所で撮影してください。

顔登録時の注意事項

本人確認書類アップロード時の注意事項

STEP2 顔登録・本人確認書類をアップロード
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②

②
カメラへのアクセスを許可して顔写真撮影を始める



STEP3 申込内容の変更を確認する

顔登録、本人確認書類のアップロード完了後、内容をご確認、完了してください

②一番下にある規約をご確認のうえ、
チェック

顔登録以外の変更箇所についても同様の方法で
ご変更、ご確認をお願いいたします。

①右上の内容を確認

③「申し込み内容の変更を確認」を
クリック

②

①

③
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②

①

STEP4 申込内容を変更完了する

顔登録、本人確認書類のアップロード完了後、内容をご確認、完了してください

②変更完了画面が確認できたら完了

①変更内容をご確認のうえ、
「申込内容を変更」をクリック
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お支払い方法
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マナブルログインページ
https://human-resource.manaable.com/login/

ログインは以下からお願いいたします

ログイン画面にて登録した情報を入力して、ログインをお願いいたします

https://human-resource.manaable.com/login/
https://human-resource.manaable.com/login/
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STEP1 申込内容を確認する

当協会事務局にて、申込内容を確認完了後、「申込結果通知メール」が届きますの
で、マナブルのマイページにて「承認・非承認」の表示をご確認ください。
→「承認」の場合は、そのまま支払い手続きへ進んでください。
→「非承認」の場合は、マナブルのマイページにて非承認理由をご確認のうえ対応
をお願いいたします。

①

②

②研修一覧から支払いする研修を選択

①
ログイン後のメニュー「自分の研修」をクリック

③

③「承認」「未払い」となっていることを確認 ④研修詳細にて申込研修を確認してください

④



①

②
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STEP2 お支払い金額を確認する

研修内容、お支払い金額にお間違えがないかご確認いただいたのち、お支払い手続
きをお願いいたします。

①「お支払い」ボタンをクリックしてください

②支払い詳細から内容と金額を確認



①

②

②ご希望のお支払い方法を選択
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STEP3 お支払いページへ

お支払いをクリックするとお支払い画面に遷移します。案内に従ってお手続きを進
めてください。

①「お支払い」をクリック



クレジットカード・コンビニ支払いについては、画面に表示されあ必要事項を記入して、案内通りにお
手続きください。お手続き完了後ご登録したメールアドレスに案内が届きますので、ご確認ください。

クレジットカード情報入力画面

コンビニ支払い情報入力画面
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STEP4 お支払い別案内①

クレジットカード、コンビニ支払い、銀行振込について選択したお支払い方法の案
内が表示されます。お支払い期限までにご入金をお願いいたします。



①
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STEP4 お支払い別案内②

クレジットカード、コンビニ支払い、銀行振込について選択したお支払い方法の案
内が表示されます。お支払い期限までにご入金をお願いいたします。

銀行振込画面

①銀行振込をご希望の場合は、画面下「確定」ボタンをクリックしてください。

②画面にお振込先の情報が表示されますので、指定された口座へお振込をお願いいたします。
ご登録したメールアドレスにも、振込先の案内が届きますので、ご確認ください。

②

実際にはここに
情報が記載されています



まとめてお支払い

（5件以上お申し込みの場合のみ）
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まとめてお支払いは5件以上まとめて申し込みの場合のみ利用ができ
ます。詳細は以下からご確認ください

▼全国オンライン研修｜複数まとめてお申し込みをご検討の園の方へ
https://human-resource.net/onlineseminar-guide/

マナブルログインページ
https://human-resource.manaable.com/login/

ログインは以下からお願いいたします

ログイン画面にて登録した情報を入力して、ログインをお願いいたします

https://human-resource.manaable.com/login/
https://human-resource.manaable.com/login/
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STEP1 【受講者さま対応】申込内容を確認する

当協会事務局にて、申込内容を確認完了後、「申込結果通知メール」が届きますの
で、マナブルのマイページにて「承認・非承認」の表示をご確認ください。
→「承認」の場合は、そのまま支払い手続きへ進んでください。
→「非承認」の場合は、マナブルのマイページにて非承認理由をご確認のうえ対応
をお願いいたします。

①

②

②研修一覧から支払いする研修を選択

①
ログイン後のメニュー「自分の研修」をクリック

③

③「承認」「未払い」となっていることを確認 ④研修詳細にて申込研修を確認してください

④



請求書ダウンロードをクリック

ダウンロードした請求書は、園の担当者さまに
お渡しください。
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STEP2 【受講者さま対応】請求書をダウンロード

研修詳細の下部にある「請求書ダウンロード」から請求書をダウンロードしてくだ
さい。
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STEP3 【園担当者さま対応】請求書をフォーム送信

受講者さまから請求書を受け取り、請求書に記載されている研修名、金額をご確認
ください。

以下の人財育成協会のホームページ「複数まとめてお申し込みをご検討の園の方
へ」ページにある「請求書送付フォーム」からお支払いする受講者分の請求書の送
付をお願いいたします。

▼全国オンライン研修｜複数まとめてお申し込みをご検討の園の方へ
https://human-resource.net/onlineseminar-guide/

ご担当者さまのお名前、団体名など必要事項をご記入のうえ、請求書をアップロードします。
請求書は20件まで添付できますので、20件以上お申し込みいただく場合は、
「お問い合わせ内容」にその旨を記載して、２通に分けて送付してください。

当協会事務局が、請求書に記載された金額、受講者情報、受講
する研修分野の確認をいたします。
確認完了後まとめて支払い用の請求書、振込先の案内を送付い
たしますので、ご指定日までにお支払いをお願いいたします。



研修受講方法
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マナブルログインページ
https://human-resource.manaable.com/login/

ログインは以下からお願いいたします

ログイン画面にて登録した情報を入力して、ログインをお願いいたします

https://human-resource.manaable.com/login/
https://human-resource.manaable.com/login/


①

②

③

③研修内容を確認して、
「科目を受講する」を選択

②研修一覧から受講する研修を選択

①
ログイン後のメニュー「自分の研修」をクリック

STEP１ 自分の研修から選択

自分の研修から受講する研修を選びます。
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①

STEP2 該当の研修から受講

該当する研修に表示された受講ボタンをクリックします

①
該当する研修の「受講する」を選択
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STEP3 顔登録で本人確認

事前登録者ご本人であることを確認させていただきます。

※左上の表示が出たらア
クセスを許可をすると撮
影ができます

①顔写真撮影を始める

画面の指示に従って、正面・右・左の写真を撮影します。
※明るい場所で撮影してください。

①

※

顔登録は、研修の受講確認のために必要な手続きで
す。
以下の点にご注意のうえ、登録を行ってください。

ウェブカメラへのアクセスが求められた場合は、必ず「許可」をしてください
明るい場所で、正面を向いて撮影してください
帽子・マスク・サングラスなど、顔が隠れるものは外してください
画面の指示に従い、顔を左右に向けて撮影を行ってください

以下の条件を満たしていない場合、顔登録（ビデオ認証）が正常に行えない可能性があります。
ウェブカメラが正しく接続されていること
他のブラウザやアプリでカメラを使用していないこと
部屋が十分に明るいこと

カメラ機能テストページ：https://manaable.com/spec/camera.html
上記のテストページにてカメラ機能がご利用可能かどうかご確認いただけます

顔登録時の注意事項

31



STEP4 Zoomへ入室する

③右上「出席」ボタンからZoomへ参加します

②「顔認証に成功しました」表示されたら完了です。

完了しない場合、前のページの「顔登録の注意事項」をご確認の上、
再度、お試しください。

Zoomの待機室につながります。ご参加の研修名・研修日程が表示さ
れているのを確認し、そのまま「入室許可」とされるまでしばらくお
待ちください。

※研修1時間前から出席ボタンが表示されます

②

②

32



受講後の課題の提出方法
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マナブルログインページ
https://human-resource.manaable.com/login/

ログインは以下からお願いいたします

ログイン画面にて登録した情報を入力して、ログインをお願いいたします

https://human-resource.manaable.com/login/
https://human-resource.manaable.com/login/


STEP１ 提出物の確認・入力

①

②

③

④

③課題の項目にご記入ください

②研修一覧から提出する研修を選択

①
ログイン後のメニュー「提出物」をクリック

④ご記入後「入力内容を確認する」
をクリック

研修受講後に課題を提出していただきます。

34



①

②

①
入力した内容をご確認ください

③回答送信完了の画面をご確認ください

②内容を確認後「回答する」をクリック

STEP2 課題の提出

35

当協会事務局にて、提出された課題レポートの内容を確認いたします。
課題レポートが指定された内容、文字数であることが確認できたら「修了」手続きをいたします。
「修了」手続きが完了しましたら、修了証の発行が可能です。（手続き完了まで1ヶ月程度目安）



修了証の発行方法
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マナブルログインページ
https://human-resource.manaable.com/login/

ログインは以下からお願いいたします

ログイン画面にて登録した情報を入力して、ログインをお願いいたします

https://human-resource.manaable.com/login/
https://human-resource.manaable.com/login/


①

②

37

STEP１ 研修の選択

メニュー「自分の研修」から、修了証を発行する研修を選択します。

①自分の研修をクリック

③申込内容の確認をクリック

③

②研修修了ステータスが
「修了」となっているこ
とを確認してクリック



①
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STEP2 修了証へアクセス

申込内容の確認ページの最下部に、「管理者用入力欄　修了証のURLはこちら」
があります。このURLをコピーして、ブラウザのURL欄に貼り付けて
アクセスしてください。

①修了証のURLをコピーする

②お使いのブラウザのURL欄に貼り付けて、キーボードの「Enter」を押す

②
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STEP3 修了証をダウンロード

アクセスしたURLで、修了証が表示されますので「ダウンロード」して保存して
ください。

修了証の内容を確認後、ダウンロード

人財育成協会のマナブルのアカウント内からいつでもURLの確認がで
きますが、アカウントを削除してしまうと確認できなくなってしまう
ので、ご注意ください。
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