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園・施設でのまとめて申し込みご利用方法（園・施設担当者用）

2人以上の職員が全国オンライン研修を受講する場合、園・施設単位でまとめてお申し込

み・お支払いができます。

このマニュアルでは、マナブルでのお申し込み手続きをご案内します。

受講者全員分の申し込みが完了したら、請求書発行申請フォームからお知らせください。

お申し込みの流れ

1、施設アカウントを作成する

↓

2、受講者を登録する

↓

3、研修を申し込む

↓

4、請求書発行申請フォームから完了を知らせる

↓

5、請求書を受け取り、お支払いする

↓

6、受講者本人が本人確認を行う

園・施設でのまとめて申し込みご利用方法（園・施設担当者用） P.2
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1．施設アカウントを作成する

園・施設でのお申し込みには、研修システム「マナブル」を利用します。まず、

施設アカウントを作成します。

1 以下のリンクから 新規登録 で施設メールアドレスを入力して登録に進んで

ください。

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

▼

1．施設アカウントを作成する P.4

新規登録画面

新規登録（入力後）

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


2 メールアドレス宛に登録ページのURLが送られてきます。メールのURLをク

リックして、登録に進みます。

1．施設アカウントを作成する P.5

本登録手続きのご案内メール



3 画面の案内に沿って、情報をご入力ください。

「氏名」には 施設名  担当者 を入力してください。登録用メールアドレ

スは受信可能なメールアドレスをご登録ください。施設アカウントの生年月

日は任意の日付で問題ありません。内容を確認し、 登録する をクリックし

て施設アカウントの登録を完了します。

4 登録した施設アカウントで ログイン します。

ログインURL：https://human-resource.manaable.com/login

1．施設アカウントを作成する P.6

氏名の入力画面

ログイン画面

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


5 マイページ左側のメニューにある 個人設定 を開き、下の方にある

施設/園情報 の ＋ 施設/園を追加 をクリックします。

▼

1．施設アカウントを作成する P.7

マイページ-ホーム画面

個人設定画面



6 画面の案内に沿って、園・施設の情報を入力します。 確認画面へ をクリッ

クして、内容を確認し、 登録する をクリックします。

▼

1．施設アカウントを作成する P.8

施設登録の入力画面

登録内容の確認画面



7 入力が完了すると、施設／園情報に施設名が表示されます。

1．施設アカウントを作成する P.9

施設／園情報



2．受講者を登録する

施設登録が完了したら、研修を受講する職員を登録します。

アカウントを作成している担当者本人が受講する場合も、以下の手順に沿って受

講用の個人アカウントを作成してください。

1 左側のメニュー 施設/園設定 を開き、対象の施設を選択します。

▼

2．受講者を登録する P.10

施設／園の選択画面

施設／園の選択（続き）



2 新規登録 をクリックして、メンバー登録する画面を開きます。

すでに個人で登録している職員の追加方法は、P.15の「すでにマナブルに登録し

ている職員を追加する場合」をご確認ください。

2．受講者を登録する P.11

施設／園設定・新規登録



3 受講する職員の情報を入力します。（あとから変更できます）

パスワードは、忘れないようにしてください。

メールアドレスについて

施設アカウントから受講者を登録する場合は、仮のメールアドレスを登録するこ

ともできます。

例えば、複数の職員を登録する場合は、受講者ごとに異なるメールアドレスを登

録してください。

受講者1人目：sisetumei-1＠human-resource.net

受講者2人目：sisetumei-2＠human-resource.net

受講者3人目：sisetumei-3＠human-resource.net

「○○＠〜.com」など、メールアドレスとして正しい形式であれば、現在使用

されていないメールアドレスでも登録できます。

【重要】仮のメールアドレスを登録した場合

仮のメールアドレスで登録した場合も、マナブルからのお知らせは、登録したメールアドレスとマ

ナブルのマイページ お知らせ に案内されます。そのため、受講者本人が確実にお知らせを確認で

きるよう、本人確認を行う際に、受信可能な個人メールアドレスへ変更することを推奨します。

2．受講者を登録する P.12

受講者情報の入力画面



テキスト修了証のパターン

テキスト修了証のご希望パターンを、内容をよくご確認のうえ選択してくださ

い。

2．受講者を登録する P.13

メンバー登録画面の最後の項目



4 案内に沿って登録を完了します。登録が完了すると、メンバーに名前が追加

されます。 受講する職員全員 を同じ手順で追加してください。

【メンバー情報を変更する場合】

メンバー情報変更、施設／園からの除名（退職した場合など）はメンバー名の ・・・ か

ら対応できます。受講履歴も全て消えてしまうので、アカウント削除はしないでくださ

い。

2．受講者を登録する P.14

メンバーに名前が追加された画面



すでにマナブルに登録している職員を追加する場合

すでに個人で登録している職員は、新規登録ではなく 招待 から追加できま

す。登録している職員の「メールアドレス」を入力して 招待する をクリックし

ます。

▼

2．受講者を登録する P.15

招待画面

職員のメールアドレスの入力



ここからは受講者本人が操作します

追加される職員宛に招待メールが届くので、記載のURLをクリックして

ログイン します。

▼

参加する をクリックしたら完了です。

2．受講者を登録する P.16

招待メール

ログイン後のマイページ画面



3．研修を申し込む

受講者の登録が完了したら、施設担当者が 職員のアカウント から研修を申し

込むことができます。

1 画面右上の名前をクリックすると項目が出ますので、施設アカウントを

ログアウト します。

2 マナブルのログインページを開き、施設アカウントで登録した職員のメール

アドレス・パスワードで ログイン します。

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

3．研修を申し込む P.17

施設アカウントのログアウト

職員のアカウントへのログイン画面

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


【ログイン後にご確認ください】

以前のログイン情報が残ったままになり、別のアカウントにログインしてしまうことがあ

ります。ログイン後は、画面右上（パソコンの場合）の氏名が、申し込む職員の名前にな

っているか確認してください。別のアカウントの情報が残っている場合は、一度ログアウ

トしてから入り直してください。

3．研修を申し込む P.18

ログイン後の氏名の確認（パソコンの場合は画面右上）



3 メニューから 研修を探す を選択し、申し込む研修を選択します。

4 内容を確認し、 研修を申し込む をクリックします。

3．研修を申し込む P.19

「研修を探す」画面

研修詳細画面



5 受講者情報、施設情報の入力、受講料の確認をしてください。（この時点で

は、施設担当者が顔写真撮影や本人確認書類のアップロードを行う必要はあ

りません。）内容を確認し、 内容確認画面へ をクリックしてください。

【重要】申し込み後、受講者本人による本人確認が必要です

本人確認は、施設担当者によるお支払い手続きとは別に、受講者本人が行ってください。

詳しい手順は 5．受講者本人が本人確認を行う をご確認ください。

研修の申し込み後、受講者本人に実施していただく手続きは以下です。

顔写真の撮影

本人確認書類のアップロード

個人メールアドレスの変更

3．研修を申し込む P.20

研修申し込みの入力画面



4．請求書を受け取り、お支払いする

1 受講者全員分の研修申し込みを完了する

3．研修を申し込む の手順に沿って、受講者全員分の研修申し込みを完了して

ください。

職員全員分の申し込みが完了しましたら、 まとめて請求書発行申請フォーム

から、申込人数等をお知らせください。

案内ページ（まとめて請求書発行申請フォーム）：https://human-resource.net/onlineseminar-g

uide/#contact

2 請求書の送付・お支払い

お知らせいただいたあと、当協会でマナブルの申し込みと照合し、3営業日以内

に請求書をメールでお送りします。

請求書が届きましたら、振込先をご確認のうえ、期日までにお支払いください。

本人確認が完了していなくても、お支払いは可能です。本人確認はお支払いとは

別に、申込後速やかに受講者本人が行ってください。

4．請求書を受け取り、お支払いする P.21

https://human-resource.net/onlineseminar-guide/#contact
https://human-resource.net/onlineseminar-guide/#contact


5．受講者本人が本人確認を行う

ここからは受講者本人が操作します

施設担当者による研修申し込みが完了したら、受講者本人が本人確認を行いま

す。本人確認は、お支払いの期日にかかわらず、申込後に受講者本人が速やかに

行ってください。

本人確認には、カメラ付きの端末と本人確認書類が必要です。

個人アカウントの操作方法については、解説動画もご確認ください。

個人アカウント解説動画：https://human-resource.net/manaable/

1 マナブルのログインページから、受講者本人の個人アカウントに ログイン

します。

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

5．受講者本人が本人確認を行う P.22

マナブルログイン画面

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


2 メニューから 自分の研修 を選択し、申し込んだ研修を開きます。

3 申込内容の確認 をクリックして、本人確認に必要な手続きを行います。

以下を受講者本人が行ってください。

顔写真を撮影する

本人確認書類をアップロードする

保育士証番号等の入力内容の確認

5．受講者本人が本人確認を行う P.23

「自分の研修」画面

研修詳細



4 本人確認が承認されたか確認する

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。3営業日以内に、 申込結果通知 が個人アカウントマイページ上部

の お知らせ または個人アカウントのメールに届きます。個人アカウントのメ

ールが受信可能なものに設定していない場合は お知らせ からご確認くださ

い。

非承認 の場合は、非承認理由をご確認のうえ対応をお願いいたします。

5．受講者本人が本人確認を行う P.24

お知らせ



5 仮のメールアドレスを登録している場合は、受信可能な個人メールアドレス

へ変更します。 個人設定 →基本情報の下の方にあるメールアドレスの

変更 と進みます。

▼

5．受講者本人が本人確認を行う P.25

個人設定・メールアドレス変更画面

個人設定・メールアドレス変更画面（続き）



受講者本人が行うこと

本人確認時には、以下の3つを確認してください。

1. 顔写真を撮影する

2. 本人確認書類をアップロードする

3. 受信可能な個人メールアドレスへ変更する

※研修受講時にも、本人確認のため顔写真撮影を行います

研修の受講や修了証の発行などは、受講者の個人アカウントから行えます。

施設担当者が受講者に代わって研修を受講することはできません。

受講方法などは以下の解説をご確認ください。

個人アカウント解説動画：https://human-resource.net/manaable/

5．受講者本人が本人確認を行う P.26

https://human-resource.net/manaable/


6．施設から受講状況を確認する

施設アカウントでは、 メンバーの研修 から登録した職員の申込状況・受講状

況・修了状況を確認できます。

6．施設から受講状況を確認する P.27

「メンバーの研修」画面



7．施設担当者と受講者本人の役割

園・施設でまとめて申し込む場合、施設担当者と受講者本人で行う手続きが異な

ります。

施設担当者が行うこと

施設アカウントを作成する

受講者を登録する

受講者ごとに研修を申し込む

請求書を受け取り、支払いを行う

職員の申込・受講・修了状況を確認す

る

受講者本人が行うこと

本人確認を行う

顔写真を撮影する

本人確認書類をアップロードする

必要に応じてメールアドレスを変更す

る

研修を受講する

課題を提出する

修了証を確認する

【重要】

研修の申し込みやお支払いは施設担当者が行えますが、本人確認と研修の受講は、必ず受

講者本人が行ってください。

「受講者本人が行うこと」の詳細手順は、個人アカウント解説をご確認くださ

い。

個人アカウント解説動画：https://human-resource.net/manaable/

7．施設担当者と受講者本人の役割 P.28

https://human-resource.net/manaable/


8．よくあるご質問

Q1．園・施設でのまとめて申込は、何人から利用できますか？

2人以上の職員が全国オンライン研修を受講する場合にご利用いただけます。

1人で受講する場合は、これまでどおり受講者本人が個人でお申し込み・お支払いくださ

い。

Q2．園・施設でまとめて申し込む場合、施設担当者は何をすればよいですか？

施設担当者が、以下の手続きを行います。

施設アカウントを作成する

受講者を登録する

受講者ごとに研修を申し込む

請求書を受け取り、支払いを行う

職員の申込・受講・修了状況を確認する

本人確認と研修の受講は、受講者本人が行います。

Q3．施設担当者が受講者に代わって研修を申し込むことはできますか？

はい。施設担当者が職員のアカウントにログインし、研修を申し込むことができます。

ただし、本人確認は受講者本人が行う必要があります。

手順はP.17〜P.18のログインと氏名の確認をご確認ください。

Q4．受講者本人は何をする必要がありますか？

受講者本人には、以下の手続きを行っていただきます。

顔写真の撮影

本人確認書類のアップロード

研修の受講

課題の提出など、研修に必要な手続き

施設担当者が本人確認や研修の受講を代わりに行うことはできません。

次ページにもよくあるご質問が続きます

8．よくあるご質問 P.29



8．よくあるご質問（続き）

Q5．本人確認が完了していなくても、支払いはできますか？

はい。今回のまとめて申込では、本人確認完了前にお支払いが可能です。

受講者全員分の研修申し込みが完了したら、請求書発行申請フォームからお知らせくださ

い。当協会でマナブルの申し込みと照合したうえで、請求書をメールでお送りします。

本人確認は、お支払いとは別に、申込後速やかに受講者本人が行ってください。

Q6．請求書はいつ届きますか？

受講者全員分の研修申し込みが完了した後、請求書発行申請フォームからお知らせくださ

い。

当協会でマナブルの申し込みと照合したあと、3営業日以内に請求書をメールでお送りしま

す。

Q7．申請した受講人数を変更することはできますか？

請求書発行申請フォームから、申込人数等をお知らせください。

Q8．受講者のメールアドレスは、園の代表メールアドレスでも登録できますか？

受講者ごとに異なるメールアドレスの登録が必要です。

施設アカウントから受講者を登録する場合は、現在使用されていない仮のメールアドレス

でも登録できます。

ただし、マナブルからのお知らせを受信できるよう、本人確認を行う際に、受講者本人が

受信可能なメールアドレスへ変更することを推奨します。

手順はP.12の「仮のメールアドレスを登録した場合」および、P.25のメールアドレス変更

をご確認ください。

Q9．施設アカウントを作成すると、職員の研修状況を確認できますか？

はい。施設アカウントから、職員の申込状況・受講状況・修了状況などを確認できます。

次ページにもよくあるご質問が続きます

8．よくあるご質問 P.30



8．よくあるご質問（続き）

Q10．施設アカウントを作成せずに、園・施設でまとめて申し込むことはできます

か？

園・施設でまとめて申し込む場合は、施設アカウントの作成が必要です。

施設アカウントを利用することで、職員の登録や研修の申し込み、研修状況の確認などを

施設側で管理できます。

Q11．個人で申し込む場合と、園・施設でまとめて申し込む場合の違いは何です

か？

個人で申し込む場合は、受講者本人が自分のアカウントから申し込み・お支払いを行いま

す。

園・施設でまとめて申し込む場合は、施設担当者が受講者の登録・研修申し込み・お支払

いをまとめて行うことができます。

どちらの場合も、本人確認と研修の受講は受講者本人が行います。

Q12．Zoomでの事前本人確認は必要ですか？

不要です。

マナブル上で本人確認・顔写真撮影を行うため、以前行っていたZoomでの事前本人確認

は不要です。

Q13．パスワードを忘れた場合は、どうすればよいですか？

施設アカウントで登録した個人アカウントは、施設アカウントのメンバー選択画面

「・・・」から情報変更ができます。

手順はP.14の「メンバー情報を変更する場合」をご確認ください。

Q14．すでに申し込みをしている人を招待する場合は、どうすればよいですか？

メンバー画面の 招待 から、登録している職員のメールアドレスを入力して追加できま

す。新規登録ではなく、招待を使ってください。

手順はP.15の「すでにマナブルに登録している職員を追加する場合」をご確認ください。

8．よくあるご質問 P.31



9．お問い合わせ先

全員の申込完了後は請求書発行申請フォームにて、申込が完了したことをお知ら

せください。

案内ページ：https://human-resource.net/onlineseminar-guide/

一般社団法人人財育成協会

ご不明な点は、下記よりお問い合わせください。

メール

https://human-resource.net/contact/

LINE

https://s.lmes.jp/landing-qr/1661075821-leVDLE3P?uLand=Avaraf

9．お問い合わせ先 P.32

https://human-resource.net/onlineseminar-guide/
https://human-resource.net/contact/
https://s.lmes.jp/landing-qr/1661075821-leVDLE3P?uLand=Avaraf

