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登録

システムに登録する（施設・事業所）

左メニューの
「新規登録」ボタンをクリック
します。

1/4研修管理シ ス テ ム　 利用者マ ニ ュ ア ル

3

ト ッ プページ

Ｅ メ ールアド レ ス入力画面

完了画面

システムに登録する「Ｅメール
アドレス」を正しく入力して、

「Ｅメールアドレスの送信」
ボタンをクリックしてください。

入力いただいたメールアドレス
にメールを送付します。

メール送信完了。
自動メールを送付しました。
メールが届かない場合は、
メールアドレスの記入を間違わ
れたか、スパムメールとして
処理されている可能性があり
ますので、ご確認ください。
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新規登録画面

2/4

「研修予約システム新規登録
情報のお知らせ」メールが
自動送付されます。
メール内のアドレスのページ
から新規登録画面に進んで
ください。

研修予約システム新規登録情報のお知ら せメ ール

「施設・事業所登録はこちら」
をクリックして、登録画面に
進んでください。
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施設・事業所の登録フォームが
表示されます。
登録情報を正しく入力して

「確認画面へ」ボタンをクリック
してください。

新規施設・ 事業所登録画面

記入内容を確認して
「この内容で登録する」ボタン
をクリックしてください。

「必須」表示の項目は全て
入力してください。

3/4

新規施設・ 事業所登録　 確認画面
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システムへの登録受付け完了
画面が表示されます。

登録申請受付け　 完了画面

研修予約システム　 仮登録のお知ら せメ ール

自動送信で「研修予約システム
 仮登録のお知らせ」
メールが送信されます。

※※※※※※※※※※※※※※
承認－登録完了手続きは、
管理者による確認制となります。

登録の完了
 →ログインＩＤ/ パスワード
  の連絡まで
しばらくお待ちください。

4/4
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登録情報

登録情報を変更する（施設・事業所）

1/3研修管理シ ス テ ム　 利用者マ ニ ュ ア ル

1 3

左メニュー「登録情報管理」
ボタンをクリック。

ご登録いただいている
情報が表示されます。
登録情報を編集する場合は、
ページ最下部の「編集する」
ボタンをクリックしてください。

利用者ページへログインして
ください。

ト ッ プページ

登録情報管理画面

ケアリ ーダー研修～チームケア力を 上げる～

総合研修

福祉職員キャ リ アパス対応生涯研修課程Ⅰ

福追加募集★Ｏ Ｊ Т研修～職場で取り 組む

人材育成～
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2/3

登録内容編集　 確認画面

登録内容を変更して
「確認画面へ」をクリックします

内容を確認して
「この内容で登録する」を
クリックします。

登録内容編集画面
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3/3

登録完了画面が表示されます。

登録内容編集　 完了画面
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ログイン

ログインＩＤ／パスワードを忘れた

左メニューの
「パスワードを忘れた方はこち
ら」ボタンをクリックします。

1/2研修管理シ ス テ ム　 利用者マ ニ ュ ア ル

2

ト ッ プページ

パスワード を忘れた方画面

システムに登録している
「メールアドレス」を入力して
「ログイン情報の通知」を
クリックしてください。

システムに登録いただいている
メールアドレス宛に

「ログイン情報」を
お送りします。
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2/2

お問い合わせいただいた
メールアドレス宛てに
ログイン情報のメールを
送付します。

ロ グイ ン 情報のお知ら せ　 メ ール

○○○○○○
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受講者情報

受講者の情報を変更する（施設・事業所）

1/5研修管理シ ス テ ム　 利用者マ ニ ュ ア ル

1 4

左メニュー「受講者情報管理」
ボタンをクリック。

ご登録いただいている
受講者の一覧が表示されます。

「詳細」ボタンをクリックすると
受講者の詳細な情報が表示され
ます。

利用者ページへログインして
ください。

ト ッ プページ

受講者情報管理画面

ケアリ ーダー研修～チームケア力を 上げる～

総合研修

福祉職員キャ リ アパス対応生涯研修課程Ⅰ

福追加募集★Ｏ Ｊ Т研修～職場で取り 組む

人材育成～
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2/5

研修申込み / 受講詳細画面

上部に受講者の登録情報が、
下部に受講者（個人）の

「研修受講履歴」が表示され
ます。

「研修受講履歴」一覧の
「詳細」ボタンをクリックすると
その研修の申込み / 受講の詳細
が表示されます。

受講者情報　 詳細画面
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3/5

受講者情報詳細画面の
上部の「受講者情報を編集する」
ボタンで受講者の登録情報を
編集することができます。

【注意︓重要】
入力間違い以外で受講者の氏名
を変更しないでください。

研修の受講履歴は受講者（個人）
の登録に紐づけて保存されてい
ますので、受講者名を変更して
しまうと、研修受講履歴が
正しくなくなってしまいます。

受講者は、既登録者の名前変更で
はなく、「受講者を新規登録する」
形で運用してください。

受講者の新規追加は
次ページＰ04 をご覧ください。

受講者登録情報を編集して、
「入力内容の確認」をクリック
して、登録情報を変更すること
ができます。

受講者情報　 詳細画面

受講者情報　 編集画面
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4/5

受講者情報管理画面

左メニューの「受講者情報管理」
ボタンをクリック。
受講者の一覧表示の最下部

「受講者を新規登録する」ボタン
をクリックしてください。

登録する受講者の情報を
入力して「入力内容の確認」
ボタンをクリックしてください。

内容を確認して
「この内容で登録する」
ボタンをクリックしてください。
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5/5

新規受講者　 登録完了画面

新規受講者の登録完了画面が
表示されます。
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研修申込み

研修に申込む（施設・事業所）

申込されたい研修の「詳細」
ボタンをクリックします。

1/4研修管理シ ス テ ム　 利用者マ ニ ュ ア ル

4

ト ッ プページ

研修の詳細

研修の詳細画面で内容を確認し
詳細ページ中段「受講申込み」
ボタンをクリックします。

すでに定員オーバーになっている
場合は

キャンセル待ちで申込を受付けて
いる場合は

表示となり、申込ができません。

表示となり、キャンセル待ちで
の受付となります。

社会福祉法人 □□社会福祉協議会 福祉研修センター 研修室
ＴＥＬ 043－111-2222  ＦＡＸ 043-222-4444

社会福祉法人 □□社会福祉協議会 福祉研修センター 研修室
ＴＥＬ 043－111-2222  ＦＡＸ 043-222-4444
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2/4

研修の申込み画面

選択する受講者がいない場合

をクリックし受講者を追加
します。

受講者ごとの設問に回答し
ます。

受講者を追加します。

申込み単位での設問に回答
します。

申込情報をすべて入力して
「申込内容の確認」
ボタンをクリックして、確認
画面に進んでください。

受講者をドロップダウン
リストから選択します。
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申込み内容確認画面

申込み完了画面

申込の確認画面で、申込内容を
確認して、「この内容で申込む」
ボタンをクリックして、
申し込み完了画面まで進んで
ください。

3/4

研修申込受付完了

自動メ ールの送付
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研修のお申込を受付け後
ご登録のメールアドレスに、
受付完了の自動送信メール
が送信されます。
受講者のお名前の後に
受付けの状態を表示しています。

申込み完了後、 自動受付けメ ール

申込み受付けの状態

お申込み内容の確認や変更・
キャンセルなどは
ログインページの「申込み中
の研修」メニューから
ご利用いただけます。

4/4

無印　          受付けています。

（ キャ ンセル待ち）    キャ ンセル待ちで受付けています。

（ 定員オーバー）       申込中に満席になり 、 受付さ れていません。

-----------------------------------------------------------

研修名： 追加募集★Ｏ Ｊ Т研修～職場で取り 組む人材育成～

開催日： 2 0 2 1 年 1 1 月 2 5 日（ 木）

団体名： ひかり の園

受講者： 晴野　 春子

　 　 　 　 晴山　 太郎　（ キャ ンセル待ち）

　 　 　 　 晴藤　 花子　（ 定員オーバー）

研修名︓追加募集★ＯＪТ研修〜職場で取り組む人材育成〜
開催日︓2021 年 11 月 25 日（木）
団体名︓ひかりの園
受講者︓晴野　春子
　　　　　　晴山　太郎　（キャンセル待ち）
　　　　　　晴藤　花子　（定員オーバー）

-----------------------------------------------------------
よりそい社会福祉協議会 福祉人材センター研修室
〒 100-0005　住所 千葉市千葉区千葉中央 1-2-3
電話 043-222-1111　ＦＡＸ 043-2222-1112
-----------------------------------------------------------
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研修申込み

申込み状況を確認する

左メニュー「申込み中の研修」
ボタンをクリック。

研修の「詳細」ボタンを
クリックしてください。

1/3研修管理シ ス テ ム　 利用者マ ニ ュ ア ル

4

お申込み中の研修の
詳細が表示されます。

利用者ページへログインして
ください。

利用者ページ

山田太郎

社会福祉法人 □□社会福祉協議会 福祉研修センター 研修室
ＴＥＬ 043－111-2222  ＦＡＸ 043-222-4444

□□□□

□□□□

□□□

□□□

□□
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2/3

申込者の情報・申込み時の設問
への回答は、こちらのボタンを
クリックすると展開して表示さ
れます。

申込内容確認ページ

山田太郎

社会福祉法人 □□社会福祉協議会 福祉研修センター 研修室
ＴＥＬ 043－111-2222  ＦＡＸ 043-222-4444

□□□□

□□□□

□□□

□□□

□□
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3/3

申込内容確認ページ

受講者ごと の状況の把握｜アイ コ ン

申込み中の研修の詳細画面で
受講者ごとの状況が把握でき
ます。

申込を「キャンセル待ち」で受付けている

「受講許可」がチェックされ、研修に受講できる

「出席」がチェックされている

アンケートに回答できる

「受講修了証」が発行されている

申込が受理され、「決定通知」が発行されている
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受講決定

受講決定通知を確認する／受講決定通知書を印刷する

1/4研修管理シ ス テ ム　 利用者マ ニ ュ ア ル

5

左メニュー「申込み中の研修」
ボタンをクリック。

研修の「詳細」ボタンを
クリックしてください。

お申込み中の研修の
詳細が表示されます。

利用者ページへログインして
ください。

利用者ページ

山田太郎

社会福祉法人 □□社会福祉協議会 福祉研修センター 研修室
ＴＥＬ 043－111-2222  ＦＡＸ 043-222-4444

□□□□

□□□□

□□□

□□□

□□
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2/4

申込内容確認ページ

受講が決定されると、
受講決定通知書エリアが表示さ
れます。

「受講決定通知書」ボタンを
クリックすると、ＰＤＦ形式の
受講決定通知書が表示されます。

申込者の内、受講が決定された
人の横に「決定通知」アイコン
が表示されます。

「受講決定関連書類」がある場合
ダウンロードして閲覧すること
ができます。

晴野　春子

研修受講に際して .pdf

晴野　一郎

晴川　晴代
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3/4

受講決定通知書　 1 枚目

受講決定通知書はＰＤＦ形式で
表示されます。
1 枚目は
全体への決定通知及び費用納入
の依頼書になります。

はれはれ園

6000 円　（払込手数料は御負担ください）

ＰＤＦ

24



4/4

受講決定通知書　 ２ 枚目以降

受講決定通知書はＰＤＦ形式で
表示されます。
２枚目以降は
受講者宛への決定通知書になり
受講者個人毎にあります。

はれはれ園
晴野　春子

ＰＤＦ
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