
企業主導型保育事業 研修サイト

操作マニュアル

施設登録～研修申込み

申込・受講には、「施設管理者アカウント」
「個人アカウント」それぞれの登録が必要です。
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版数 変更日 変更内容

0.1 2025/06/04 初版 （研修申込 保育安全研修 キャリアアップ研修）

0.2 2025/06/30 第２版 （中堅指導者養成）
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新規登録から研修申込みまでの流れ
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【研修申込みをしていただく前に】

研修に申し込むためには、まず「アカウント登録」が必要です。
「アカウント登録」にはメールアドレスが必要です。
メールアドレス＝ログインIDとなります。
「施設管理者アカウント」と「個人アカウント」
それぞれにメールアドレスが必要です。

1．施設情報の登録＜施設管理者アカウント＞ ・・・・・・・・・・・p.7

2．受講者の登録＜個人アカウント＞ ・・・・・・・・・・・p.10

3．各研修の申込み方法 ・・・・・・・・・・・p.15

4．申込みキャンセルの方法 ・・・・・・・・・・・p.24

施設管理 ・・・・・・・・・・・p.25
メンバーの新規登録促しのお願い ・・・・・・・・・・・p.27
施設に同じ人のアカウントが2つある場合 ・・・・・・・・・・・p.28
メンバーが行うアカウント統合方法 ・・・・・・・・・・・p.29
マイアカウント ・・・・・・・・・・・p.31
メールアドレス・パスワード変更 ・・・・・・・・・・・p.32
申込みキャンセル ・・・・・・・・・・・p.39

手順1・手順2を施設管理者が代表して行います。
手順3は研修を受ける個人が行います。

施設管理者

受講者本人

登録操作についての問い合わせ先
児童育成協会 ヘルプデスク
TEL：03-6636-5771
メールアドレス：kigyo-hoiku@manaable-helpdesk.jp

５．パスワード・メールアドレスの変更方法 ・・・・・・・・・・・p.26

施設管理者

受講者本人

受講者本人
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はじめに
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【施設管理者アカウント】とは？

施設の管理者（代表者）として持つアカウントです。
メールアドレスがアカウントIDになります。

施設の職員の研修進捗を確認することが可能です。
受講してほしい職員の「個人アカウント」を登録する権限を
持ちます。
※研修の申込みやキャンセルはできません。

登録操作についての問い合わせ先
児童育成協会 ヘルプデスク
TEL：03-6636-5771
メールアドレス：kigyo-hoiku@manaable-helpdesk.jp

施設管理者アカウントと個人アカウント、それぞれにメール
アドレスが必要です。
メールアドレスはアカウントIDとして使用するため、同じア
ドレスを重複して使うことが出来ません。
例えば、施設長が施設管理者アカウントを作成した場合、施
設長自身が保育安全研修や施設長等研修を受講するときは、
もう一つメールアドレスを持つ必要があります。

①施設管理者アカウントを登録する・・・・P7～P9
②個人アカウントを登録する・・・・・・・P10～P14
③作成した個人アカウント（メールアドレス・パスワード）
を受講者ご本人に共有する。

【施設管理者の方が行う作業】

【注意点】
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はじめに
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【個人（受講者本人）が行う作業】

受講者ご本人が一人一人もつアカウントです。
ご自身のメールアドレスがアカウントIDとなります。

施設管理者が受講者の個人アカウントをメンバー登録
すると、受講者用マイページにログインできるようになり
研修を申込むことができます。
「受講者用マイページ」では受講予定の研修や進捗状況を
確認することが出来ます。

（施設管理者から個人ID＜メールアドレス・パスワード＞を
共有されたら）

①研修を申し込む・・・・・・・・P15～P23

登録操作についての問い合わせ先
児童育成協会 ヘルプデスク
TEL：03-6636-5771
メールアドレス：kigyo-hoiku@manaable-helpdesk.jp

【個人アカウント】とは？

各研修の連絡事項は、マイページの「お知らせ」に表示され
るか、個人アカウントになっているメールアドレスにメール
が送信されます。

【注意点】
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施設管理者アカウント 個人アカウント

受講者の登録 〇 ✖

研修の申込み ✖ 〇

研修のキャンセル ✖ 〇

研修の進捗確認 〇
（受講者全員）

〇
（本人のみ）

「施設管理者アカウント」「個人アカウント」
できること・できないこと

まずは次ページの「施設情報の登録」へ
すすみます。

登録操作についての問い合わせ先
児童育成協会 ヘルプデスク
TEL：03-6636-5771
メールアドレス：kigyo-hoiku@manaable-helpdesk.jp
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①企業主導型保育事業研修サイトの研修のご案内にある
「新規登録」スイッチを選択しmanaable「企業主導型保育事業
研修サイト」にアクセスします。

1.施設情報の登録
＜施設管理者アカウント＞

p7

②「新規登録」ボタンをクリックします。
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③登録用メールアドレス、運営費助成決定番号、保育施設コード
を入力し、同意事項にチェックをし、新規登録を選択します。

④入力したメールアドレスに「本登録手続きのご案内」が送信されます
ので、本文に記載されているURLを選択します。

1.施設情報の登録
＜施設管理者アカウント＞
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〇〇〇＠xxx.ne.jp

UK25999999

H999999

必ず受信可能な
メールアドレスを
記入してください。

運営費助成決定番号
と保育施設コードは、
PMMSに記載があり
ます。
ヘルプデスクや児童育成協会研修担
当にお問合せいただいても、お答え
いたしかねます。
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⑤新規登録の為の必要項目を入力します。
ここで任意のパスワードを入力してください。
「施設管理者アカウント」のログインの際のパスワードです。
確認画面で「登録する」を選択します。（パスワード以外は入力不要）

⑥新規登録完了画面が出て、登録のメールアドレスに「【企業主導型保育
事業 研修サイト】への登録が完了しました。」のメールが届きます。

1.施設情報の登録
＜施設管理者アカウント＞

p9

施設管理者アカウントの登録は完了です！
左記のボタン、もしくはメールに記載の
URLからログインしましょう。

〇〇〇＠xxx.ne.jp

〇〇〇＠xxx.ne.jp
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①先ほど登録したメールアドレスとパスワードを入力して「施設管理者
アカウント」にログインします。

②ログイン後の画面の右上に「管理者アカウント」と表示されます。
左下の「施設設定」を選択します。

2.受講者の登録＜個人アカウント＞

p10

〇〇〇＠xxx.ne.jp
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③施設名を選択します。

④新規登録を選択します。

2.受講者の登録＜個人アカウント＞

p11

〇〇〇＠xxx.ne.jp



操作マニュアル

〇〇〇＠xxx.ne.jp

⑤必要項目を入力し、ステータスにチェックを入れて「入力内容の確認」
を選択します。「施設名」は修了証に記載されますので正しく入力してく
ださい。

2.受講者の登録＜個人アカウント＞
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職員全員ではなく、受講する職員の方全員です。

〇〇〇＠xxx.ne.jp

⑥内容に間違いがなければ、新規登録を選択します。
登録した受講者がメンバーに追加されます。受講する職員を全員登録
します。「施設管理者アカウント」では研修の申込みはできませんので、

「個人アカウント」を登録してください。

このメールアドレスは、必
ず受講者ご本人がメールを
受信・確認できるものにし
てください。（注釈にある
「仮のアドレスの登録」は
メールが届かないのでやら
ないでください。）

受講者のログイン時に必要
になります！

受講者本人の
メールアドレスと
任意のパスワードは

受講者本人に共有してくだ
さい。

〇〇〇＠xxx.ne.jp

*************

*************修了証に記載されま
すので正しく入力し
てください。
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⑦登録した職員のかた（受講者）のメールアドレスに、
「【企業主導型保育事業 研修サイト】への登録が完了しました。」
のメールが届きます。
メールには、パスワードは記載されませんので、施設管理者から必ず
受講者へ周知してください。添付のURLよりログインをお願いしてく
ださい。

2.受講者の登録＜個人アカウント＞
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受講者本人に、
「【企業主導型保育事業 研修サイト】への登録が完了しました。」

のメールが送られたことを
ご確認いただき、設定した「パスワード」を共有したら

施設管理者の作業は終了です！

P15ページを参照して、
受講者本人に「研修の申込み」をしていただきます。
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「施設管理者アカウント」では、個人の申込状況が確認できます。
ホーム画面の左側の「メンバーの研修」を選択し「申込状況」のタブ
を選択すると、誰がどの研修に申し込んでいるか確認できます。

2.受講者の登録＜個人アカウント＞

p14

タブを「受講ステータス」に切り替えると、受講者の受講進捗
状況、アンケートや課題の提出状況が把握できます。

【施設管理者アカウント内で確認できる情報】
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3.各研修の申込み方法

p15

①受講者は、施設管理者から個人アカウントのID（メールアドレス）とパス
ワードを共有してもらいます。【登録完了】メールに記載がある
URL： https://kigyo-hoiku.manaable.com/login
よりID（メールアドレス）とパスワードを入力の上「ログイン」を選択します。

△△△＠xxx.ne.jp
ログインID（メールアドレス）
とパスワードは施設管理者が
既に登録してくれています。

【個人アカウントへログイン】

②ログインすると、右上にご自身の名前が表示されます。

※パスワードを変更する場合は、P26を参照。

https://kigyo-hoiku.manaable.com/login
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3.各研修の申込み方法

p16

①マイページ左側の「研修を探す」を選択します。

②研修の一覧から、研修の種類で絞り込みます。

保育安全研修の申込み
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3.各研修の申込み方法

③保育安全研修を選択します。

④「研修を申し込む」を選択します。

保育安全研修の申込み
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3.各研修の申込み方法

⑤申込者「個人として申し込む」を選択して、必要事項を入力します。
同意事項にチェックを入れて「申込内容の確認」に進みます。

利用規約や個人情報保護
方針は文字をクリックす
ると内容が確認できます。

⑥「研修を申し込む」を選択します。

保育安全研修の申込み
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3.各研修の申込み方法

⑦研修申し込み完了のメッセージが出ます。登録のメールアドレスにも
「申込受付完了のお知らせ」メールが届きます。

〇〇〇＠xxx.ne.jp

⑧「自分の研修」を選択すると、申込みした研修が表示されます。

保育安全研修の申込み



操作マニュアル

p20

3.各研修の申込み方法

①個人アカウントにログイン。左側の「研修を探す」を選択します。

②研修の一覧から、研修の種類で絞り込みます。
キャリアアップ研修を選択します。

保育士等キャリアアップ研修の申込み

申込み時に顔認証登録が必須のため
カメラ機能付き端末を
ご用意ください。
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3.各研修の申込み方法

③受講したい分野のキャリアアップ研修を選択します。

④「研修を申し込む」を選択します。

保育士等キャリアアップ研修の申込み



操作マニュアル

p22

3.各研修の申込み方法

⑤申込者「個人として申し込む」を選択して、必要事項を入力します。
同意事項にチェックを入れて「申込内容の確認」に進みます。

利用規約や個人情報保護方
針は文字をクリックすると
内容が確認できます。

顔認証登録があります。
カメラ機能が付いた端末

が必要です。
「顔写真撮影」スイッチを
押すとカメラが起動します。
Webカメラの使用を許可し
て、画面の指示に従って登

録してください。

⑥「研修を申し込む」を選択します。

保育士等キャリアアップ研修の申込み
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3.各研修の申込み方法

⑦研修申し込み完了のメッセージが出ます。登録のメールアドレスにも
「申込受付完了のお知らせ」のメールが届きます。

〇〇〇＠xxx.ne.jp

⑧「自分の研修」を選択すると、申込みした研修が表示されます。

保育士等キャリアアップ研修の申込み
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3.各研修の申込み方法

①マイページ左側の「研修を探す」を選択します。

②研修の一覧から、研修の種類で中堅指導者養成研修を選択し
絞り込みます。

中堅指導者養成研修の申込み
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3.各研修の申込み方法

③希望の日程の中堅指導者養成研修を選択します。

申込みできる日程は一つのみですので、ご注意ください。

④コースや日程を確認し「研修を申し込む」を選択します。

申込みは一つしかできません。
希望のコース・日程を一つ選択します。

中堅指導者養成研修の申込み
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3.各研修の申込み方法

⑤申込者「個人として申し込む」を選択して、必要事項を入力します。
同意事項にチェックを入れて「申込内容の確認」に進みます。

利用規約や個人情報保護
方針は文字をクリックす
ると内容が確認できます。

⑥「研修を申し込む」を選択します。

中堅指導者養成研修の申込み
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3.各研修の申込み方法

⑦研修申し込み完了のメッセージが出ます。登録のメールアドレスにも
「申込みありがとうございます」のメールが届きます。定員を超えた場
合、抽選になります。改めて「抽選の結果をご確認ください」のメール
が届くまでお待ちください。

⑧「自分の研修」を選択すると、申込みした研修が表示されます。
受講が確定していないため、「承認待 のステータスになっています。
受講が確定すると、承認 のステータスにかわります。

中堅指導者養成研修の申込み
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3.各研修の申込み方法

中堅指導者養成研修の申込み

⑩下記の部分に「承認」と出ていると、「受講確定」しています。

「非承認」と出ている場合は、残念ながら受講できません。

⑨「抽選の結果をご確認ください」のメールが届きましたら、
マイページの「自分の研修」で申込結果を確認します

〇〇〇＠xxx.ne.jp



操作マニュアル

4.申込みキャンセルの方法
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保育安全研修と施設長等研修については、申込み期間中であればキャンセ
ル可能です。
※受講開始後の受講者変更は児童育成協会 研修担当にお問合せ下さい。

キャリアアップ研修は受講開始後もキャンセルが可能です。

②「申込キャンセル」ボタンを選択します。その後、確認画面が表示され
ますので、「申込キャンセルする」を選択してください。

①「自分の研修」の画面からキャンセルしたい研修を選択します。
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4.申込みキャンセルの方法
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③「お申込のキャンセルが完了しました。」のメッセージが出て、
キャンセルが完了します。

キャンセルの際には
メールは送信されません。

④「自分の研修」画面で「申込キャンセル」になっているか確認できま
す。
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①マイページでパスワードやメールアドレスの変更が可能です。
左側の「個人設定」を選択し、パスワードもしくはメールアドレスの
「変更」から変更できます。

※メールアドレスを変更すると、IDも新たなアドレスに変更されます。

②パスワード変更の場合は、新しいパスワードを入れて「変更する」を
選択します。

〇〇〇＠xxx.ne.jp

※ログイン前の「パスワードを忘れた方」からもパスワードは変更可能です。

5.パスワード・メールアドレスの変更方法



MEMO




