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施設申込代表者向け操作マニュ
アル

日本精神科看護協会 manaable

施設申込代表者向け操作マニュアル
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manaableは日精看の会員データを持っているため、日精看会員の方は施設申込みを
行う際に検索内にお名前が表示されますが、manaableには未登録の可能性がござい
ます。
研修会の申込みを行う際には、必ず研修会受講予定者の方にmanaableへの新規登
録を促していただくようお願いします。manaableに登録していない場合には、
受講に進むことができませんので、ご注意ください。

1.新規登録から研修会終了までの流れ

p4

manaableへのログイン ・・・・・・・・・・・p.5

研修会の申込み ・・・・・・・・・・・p.8

お支払い ・・・・・・・・・・・p.16

問い合わせ先
一般社団法人日本精神科看護協会
☎ 03-5796-7033

【施設申込みをしていただく前に】
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2.manaableへのログイン

①「ログイン・新規登録」ボタンをクリックします。
manaableにアクセス後、「ログイン・新規登録」ボタンをクリックしてください

②ログインします。
ログイン／新規登録ページが表示されますので、施設申込代表者アカウントのメー
ルアドレスとパスワードを入力してログインしてください。

manaableへのログイン
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2.manaableへのログイン

①アカウント情報に遷移します。

ログイン後に、右上の施設名にマウスをかざすと、メニューが表示されます。
その項目の中から、「アカウント情報」を選択してください。

②パスワードの「変更」ボタンをクリックします。

パスワード変更
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2.manaableへのログイン

③新規パスワードを設定します。

新規パスワードに変更をお願いいたします。

④パスワード変更完了

パスワード変更完了画面が表示されたら、パスワードの変更は完了です。
これで初期の設定は終了です。「TOPページへ」をクリックしてください。
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【申し込みたい研修会を検索する】

①サイドメニューの「申込管理」より「研修会を探す」を選択してください。

②下記のような研修会一覧画面が表示されます。申込受付状況が「受付中」の
研修会は、申込み可能です。
画像上部にある検索ボックスから受けたい研修会を検索することも可能です。

※受付状況が「受付中」の研修会は、申込み可能です。申込みが開始していない
研修会は、「受付準備中」という表記になります。

３．研修会のお申込み

研修会の申込み
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③該当の研修会の「施設申込み」ボタンをクリックします。

３．研修会のお申込み
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【注意事項】
★「申込み」ボタンと「施設申込み」ボタンの違い

施設申込代表者の場合、申込み時に「申込み」「施設申込み」のボタンが
表示されます。

「申込み」ボタン ・・・使用しないでください。
「施設申込み」ボタン・・・施設申込代表者のアカウントでのみ表示されます。

施設申込代表者として、施設に属するメンバーを
まとめて申し込みができます。
施設申込代表者として申込みの管理・支払いの管理
を行うことが可能です。
必ずこちらから申込みをお願いいたします。

３．研修会のお申込み
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３．研修会のお申込み

③施設名を確認します。

ご自身の施設が表示されますので、間違いがないか確認してください。

④申し込むメンバーを検索します。

メンバーは、「名前・会員状況」で検索が可能です。

※検索結果には自分が施設申込代表者である施設のスタッフのみ表示されます。
何も入力せずに検索ボタンをクリックすると、会員状況（会員・非会員）で
該当している10名のみ表示されます。
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３．研修会のお申込み

⑤検索したスタッフを追加します。

参加予定のメンバーを検索し、チェックを入れてください。
チェックを入れて追加ボタンをクリックすると、「追加するメンバー」に表示
されます。

⑥受講予定者を確定します。

「追加するメンバー」内に、選択した受講予定者の情報が表示されます。
申し込む受講者が確定したら、「確定」をクリックしてください。

削除したい場合はこ
ちらをクリックして
ください
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３．研修会のお申込み

⑦優先順位とお支払い方法を設定します。

優先順位とお支払い方法を設定します。

※このステップの後に、優先順位とお支払い方法は変更できません。

申込み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。

↑↓ボタンをクリックして、申込みの
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。

申込み者全員が施設払いをする場合

❶「まとめて選択」

❷「施設支払い」

申込み者全員が個人払いをする場合

❶「まとめて選択」

❷「個人支払い」

受講者によって支払い方法が

異なる場合

❶「個別に選択」

❸「支払い方法」欄で受講者ごとに支払い
方法を選択します

❶

❷

❸

p13



施設申込代表者向け操作マニュアル

©2022 ITRA Co..Ltd.

３．研修会のお申込み

⑧申込み情報を確認し、フォームに入力を行います。
施設の詳細と研修会情報、ご入力いただいた受講申込み者の情報が表示されます。
※研修会によってはフォーム入力がない場合もあります。

入力後、「次へ進む」ボタンをクリックしてください。
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３．研修会のお申込み

⑨申込み情報を確認します。

施設の詳細と研修会情報、ご入力いただいた受講申込み者の情報が表示されます。
確認後、「上記の内容で申し込む」ボタンをクリックしてください。

申込み完了ページに遷移すると、申込み完了です。
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４．本部主催研修のお支払い

①該当の研修会を選択して、お支払いに進んでいきます。

※無料研修会の場合：支払ステータスが「無料」となります。

本部主催研修のお支払い

※「施設支払い」を選択した場合、施設申込代表者アカウントでの支払いとなり
ます。
※申込み者が複数いる場合は、一括でお支払いください。

※「個人支払い」を選択した場合、各受講者の個人アカウントでのお支払いとな
ります。
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【クレジットカードの場合】
クレジットカード情報を入力し、「確定」をクリックしてください。

①クレジットカード入力画面 ②クレジットカード情報確認画面

③クレジットカード情報確認画面
「サイトに戻る」をクリックしてください。

④お支払い完了

４．本部主催研修のお支払い
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【銀行振り込みの場合】

①バーチャル口座選択画面 ②バーチャル口座確認画面

③お支払い方法選択完了

振込期限までに口座振り込みを行ってください。振込後、お支払いは完了です。

※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、
または印刷をして保存しておくようにお願い
いたします。
「サイトに戻る」をクリックしてください。

※領収書の発行に関してはp.43「領収書ダウンロードの方法」をご確認ください。

４．本部主催研修のお支払い
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【コンビニ決済の場合】

①情報入力画面
下記画面で必要情報を入力してください。

③お支払い手順の確認
下記ページで確認できましたら、「サイトに戻る」をクリックしてください。

※各コンビニエンスストアによって下記ページの表示が異なっております。
セブンイレブン以外のコンビニエンスストアは、p.20をご覧ください。

②情報確認画面
内容確認後、確定をクリックしてください。

４．本部主催研修のお支払い
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※使用可能なコンビニエンスストアは、ローソン・ミニストップ・ファミリーマー
ト・セイコーマート・セブンイレブンです。

《ローソン・ミニストップの場合》 《ファミリーマートの場合》

《セイコーマートの場合》

④お支払い方法選択完了
振込期限までにお支払いをお願いします。

４．本部主催研修のお支払い
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４．本部主催研修のお支払い

p21

※『受講』と『アンケート・課題』については、全て個人アカウントからご対応
いただきます。別紙「日本精神科看護協会 manaable利用者操作マニュアル」を
参考にしてください。

お支払い状況の確認

「申込履歴」から該当の研修をクリックし、「支払ステータス」を確認します。



施設申込代表者向け操作マニュアル

©2022 ITRA Co..Ltd.

5.支部主催研修のお支払い

支部主催研修のお支払い

①申込管理>申込履歴から「開催概要」をダウンロードします。

※先着順の申込形式の研修や、受講結果が「承認」となった研修会は支払ス
テータスが「未払い」となります。
※無料研修会の場合：支払い状況が「無料」となります。
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5.支部主催研修のお支払い

②「開催概要」に記載されている支払い方法に従って支払いを行います。
支部研修お支払い方法は、ゆうちょ銀行への振込となります。

p23
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5.支部主催研修のお支払い

p24

※『受講』と『アンケート・課題』については、全て個人アカウントからご対応
いただきます。別紙「日本精神科看護協会 manaable利用者操作マニュアル」
を参考にしてください。

「申込履歴」から該当の研修をクリックし、「支払ステータス」を確認します。

お支払い状況の確認

※お支払い確認後にステータスが変更されますので、
即時反映されない可能性がございます。
ご不明点等がございましたら、主催支部までお問い合わせください。
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②「申込みキャンセル」をクリックする

6.申込みのキャンセル

p25

①サイドメニューの「申込管理＞申込履歴」から申込みをキャンセルしたい研修を選
択します。

※申込みキャンセルは入金前のみ行うことができます。

入金後キャンセル、返金は原則受け付けていません。

②キャンセルしたい施設館員の「申込みキャンセル」ボタンを選択します。
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③申込みのキャンセルを確認する

申込みキャンセルの確認画面で、先ほどキャンセルした施設会員が表示されて
いることを確認し、「はい」をクリックしてください。

④申込みキャンセルの完了
下記画面が表示されましたら、研修会の申込みキャンセルは完了です。

キャンセルする施設会
員の氏名が一覧表示さ
れます。

p26

6.申込みのキャンセル
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6.申込みのキャンセル
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⑤下記の画面が表示されたら、キャンセルが完了です。

※一度キャンセルした研修会の再申し込みはできませんので、
再度お申し込みをしたい場合には、研修会主催者へお問い合わせください。
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7.マイアカウント

登録内容の変更を行うには「マイアカウントページ」へアクセスします。

①右上の名前にマウスをかざし、「マイアカウント」を選択します。

マイアカウントページが表示されます。

登録内容の変更
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登録情報の変更 メールアドレス／パスワードの変更が可能です。

お支払い確認
研修会のお支払い日や金額、お支払い状況の確認が
できます。

お知らせ通知確認
研修会のご案内など、看護協会からのお知らせメー
ルはこちらからご確認ください。

お問い合わせ 日精看本部にお問い合わせメールを作成できます。

施設管理 施設申込代表者の方のみ閲覧可能です。

退会 manaableの利用停止ができます。

p29

7.マイアカウント
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8.施設管理

施設情報の確認を行うには「施設管理」へアクセスします。
①右上の名前にマウスをかざし、「施設情報」を選択します。

②「施設管理情報」をクリックします。

施設管理ページが表示されます。

※施設基本情報はこのページから変更することはできません。日精看オンライン
の「入会のご案内」から「会員施設等変更届」をダウンロードして日精看本部ま
でご郵送ください。

施設情報の確認
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①右上の名前にマウスをかざし、「施設情報」を選択します。

施設メンバーの確認

②「メンバー一覧」をクリックします。

施設メンバーの確認を行うには「施設管理」へアクセスします。

メンバ―の一覧が表示されます。

p31

8.施設管理
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施設メンバーの情報の変更（日精看非会員のみ可能）

①マイアカウント>施設情報>メンバー一覧をクリックします。

③変更情報を入力し、「確認画面へ」をクリックします。

②「変更」をクリックします。

p32

8.施設管理
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④内容を確認し、「保存する」をクリックします。

p33

8.施設管理
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施設メンバーの除名（日精看非会員のみ可能）

①マイアカウント>施設管理 施設申込代表者のみ>メンバー一覧をクリックし、
下記画面で「除名」をクリックします。

②「除名する」をクリックします。

※メンバーを施設から外します。除名したメンバーのアカウントは引き続き
個人でご利用いただけます。

p34

8.施設管理
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①マイアカウント>施設管理 施設申込代表者のみ>メンバー一覧をクリックし、
下記画面で「招待」をクリックします。

②招待したいメンバーのメールアドレスを入力し「招待メールを送信する」を
クリックします。

※すでにmanaableに登録されている非会員メンバーを施設に招待するこ
とができます。

施設メンバーの招待（日精看非会員のみ可能）

p35

8.施設管理
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③招待された方には下記のようなメールが届きます。

④URLをクリックすると、ログイン画面が表示されます。

⑤招待された方は、「登録する」ボタンをクリックすると登録完了です。

p36

8.施設管理
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※施設申込代表者は日精看非会員のアカウントであれば、代理で作成できます。

①マイアカウント>施設管理 施設申込代表者のみ>メンバー一覧をクリックし、
下記画面で「新規登録」をクリックします。

②メンバーの情報を入力し、「確認画面」をクリックします。

施設メンバーの登録（日精看非会員のみ可能）
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③入力内容を確認し、「登録する」をクリックします。
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①サイドメニューの「施設管理」より「申込者履歴」を選択します。

施設メンバーの研修会への申込み履歴が表示されます。

「CSVダウンロード」をクリックすると、履歴の一覧をダウンロードするこ
とができます。

施設メンバーの申込み履歴確認方法
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①サイドメニューの「施設管理」より「受講者履歴」を選択します。

施設メンバーの研修会の受講履歴が表示されます。

「CSVダウンロード」をクリックすると、履歴の一覧をダウンロードするこ
とができます。

施設メンバーの受講履歴確認方法

p40

8.施設管理



施設申込代表者向け操作マニュアル

©2022 ITRA Co..Ltd.

①ログイン／新規登録ページを開く

「パスワード、またはメールアドレスを忘れた方はこちら」をクリックしてく
ださい。

②登録メールアドレスを入力する

会員登録時のメールアドレスを入力し、「送信する」ボタンをクリックして下
さい。
ご登録のメールアドレスへ、パスワード再設定用URLをお知らせします。

9.パスワード変更
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③新しいパスワードを入力する

パスワード変更ページで新しいパスワードをご入力ください。
入力後、「変更する」をクリックしてください。

④パスワード変更完了

下記画面が表示されましたら、パスワードの変更は完了です。
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10.領収書ダウンロード

①右上の名前にマウスをかざし、「マイアカウント」をクリックします。

※領収書の発行は1回限りです。ダウンロードした領収書は必ず個人で保存してく
ださい。

領収書ダウンロード

②「お支払い確認」を選択します。
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②ダウンロードしたい研修会を検索

対象となる研修会を「開催日」、「研修会の形式」、「受付状況」、
「研修会名」などから絞り込み検索します。

検索できたら、ダウンロードボタンをクリックします。

③領収書の「ダウンロード」ボタンをクリックします。
ダウンロードが完了すると領収書エリア内のダウンロードボタンの下に、
ダウンロード済みという文言が表示されます。これでダウンロード完了になります。

※ダウンロードされた領収証はご自身のPC内にある「ダウンロードフォルダ」に保
存されます。万一紛失してしまった場合、ご自身のPC内にある「ゴミ箱フォルダ」
に移動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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【注意事項】

・領収証は支払い済み、かつ受講開始以降の研修会のみダウンロード可能です。
・領収書の発行は 1回のみになりますので、ダウンロードした領収証は大切に
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ご自身でご用意の程お願い致します。
・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会員様の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。
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