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Ⅰ.全体の流れ

申込担当者（窓口）

申込担当者（窓口）
アカウントの作成

受講料の支払い

マイページ受講案内確認

修了履歴確認

受講者

アカウント登録確認

マイページ受講案内確認

受講資料ダウンロード

研修受講

アンケート入力

受講証明書ダウンロード

研修の受講申込

受講者の登録

法人等の登録完了の確認

法人等の登録申請

事務局

承認

受領
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Ⅱ.申込担当者（窓口）アカウントの作成
１．当センターホームページ（https://www.nerc.or.jp/training/common/）より新研修管理システム
へアクセスし『初めての方はこちら（新規登録）』ボタンをクリックします。

２．トップページ右上の新規登録ボタンをクリックすると、新規登録の画面が表示されますので、
画面下の『新規登録』ボタンをクリックします。
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3．申込担当者（窓口）アカウントで利用されるメールアドレスを入力し、『新規登録』ボタンをクリック
すると、指定したメールアドレスにメールが送信されます。

4．公益財団法人⻑崎県建設技術研究センター〈no-reply@manaable.com〉より届く本登録手続きの案内メー
ルのリンクを開いて、登録画面より必要事項を入力します。

申込担当者（窓口）アカウントの登録用メールアドレスは
業務で使用されている代表アドレスを推奨いたします。
※申込担当者の方が研修を受講される場合は、申込担当者（窓口）
アカウントとは別途に、受講者としての登録が必要となります。
申込担当者（窓口）アカウントで登録したメールアドレスとの
重複はできませんのでご注意ください。
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5．新規登録画面より、申込担当者（窓口）アカウント作成に必要な項目を入力します。
入力が済みましたら下の『内容確認画面』ボタンをクリックし、登録を完了します。

申込担当者（窓口）の氏名の欄は
（姓）法人名 （名）担当者氏名を入力してください。
（入力例）姓：ナークケンセツ 名：ナーク太郎

パスワードは８桁以上の英数字で登録してください。

申込担当者（窓口）のアカウント作成は、建築ＣＰＤ及
び土木ＣＰＤＳ情報については、使用いたしましせん。
有無については『持っていない』
登録番号は『＊（アスタリスク）』を入力してください。

申込担当者（窓口）のアカウントの作成が完了しましたら、続いて法人・会社・団体を登録します。
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ナーク 太郎

ナーク タロウ



1．法人・会社・団体登録画面より、必要事項を入力します。入力が済みましたら、画面下の『確認画面へ』
ボタンをクリックし、登録を完了します。

Ⅲ.法人・会社・団体の登録

法人・会社・団体（カナ）の入力では、
「カブシキガイシャ」や「ユウゲンガイシャ」等の
入力は必要ありません。（※入力は法人名のみ！）

2．「登録情報確認・変更・追加』画面に移行しますので、画面下の法人・会社・団体情報の欄で法人・会社
・団体が『申請中』であることをご確認いただき、事務局からの承認メールが届くまでお待ちください。

法人等の登録は申請してから通常1〜2日営業日で
承認されます。お急ぎの場合はご連絡ください。
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Ⅳ.受講者メンバーの登録
1．法人・会社・団体登録が承認されると左サイドバーに法人・会社・団体のメニューが追加されますので、
『法人・会社・団体設定』を選択し、法人・会社・団体名をクリックします。

2．次の画面で、『新規登録』をクリックします。

既に受講者がアカウントを作成済みの場合には、
『招待』より該当受講者の登録メールアドレスを
入力することで所属させることができます。
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３．新規登録画面より受講者メンバー作成に必要な項目を入力します。
入力が済みましたら、下の『入力内容の画面』ボタンをクリックし、登録を完了します。

申込担当者（窓口）アカウントとは異な
り、氏名は法人・会社・団体名を入れず、
受講者メンバーのフルネームを登録して
ください。

法人・会社・団体の申込担当者ご自身が
研修に参加される場合には申込担当者ア
カウント（窓口）とは別途に受講者メン
バー登録（アカウント作成）が必要です。

受講者のスマホ等で受信できる個人用メー
ルアドレスを登録してください。
メールアドレスは重複して登録できません。
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パスワードは８文字以上の英数字でお願い
します。

建築ＣＰＤ及び土木ＣＰＤＳの申請が必要な
方は、登録番号の入力及び技術者証のアップ
ロードをお願いします。※アップロードを推奨するファイルの拡張子   JPG、PNG、JPEG、GIF等



４．受講者の登録が完了したら、メンバーが登録されたことを確認できます。

受講者登録が完了したらメンバー登録された受講者の方にメールアドレス、パスワードを必ずお伝えください。
研修を受講される際（システムログイン時）にはこちらのアカウント情報が必要になります。

受講者登録の変更がある場合は『メンバー設定』
から変更することが可能です。
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１．ホーム画面のサイドバーの『研修等を探す』をクリックし、研修一覧を表示させます。

Ⅴ.研修の受講申し込み

研修を選択前に『manaable利用上の注意点』を表示させ必ずお読みください。

２．一覧より、『受付中』と表示されている希望研修をクリックします。
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開催月で絞り込み表示が可能です。



３．研修等詳細ページに移行しますので、内容をご確認いただき、右上の『法人・会社・団体で申込む場合は
こちら』をクリックします。
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４．『法人・会社・団体として申し込む』が選択され、ご自身の法人・会社・団体名が正しく表示されている
ことを確認し、『メンバー追加』をクリックします。

５．受講を希望される受講者全員を選択したら、『追加済み』と表示されますので、『確定』をクリック
します。

申込担当者（窓口）は選択しないでください。
申込担当者が受講される場合には、
申込担当者（窓口）アカウントとは別に、
個人のアカウントを作成し、申し込みください。



６．『確定ボタン』をクリックするとポップアップが閉じて、支払い方法の選択画面が表示されます。
①『一括で法人・会社・団体払い』を選択してください。
②『申込内容の入力』をクリックして下さい。
（画面右下のプルダウンより個別に支払い方法を選択することも可能です。）

７．『申込内容の入力』をクリック後、メンバーごとの詳細情報入力画面に移行します。  受講者全員分の登録情報を確認後、『利用規約と個人情報保護方針』及び『研修申し込みの確認』に
同意いただき、『申込内容の確認』ボタンをクリックします。  

『建築CPD』及び『土木CPDS』
の登録情報に変更がある場合は
『個人設定』又は『法人・会社・
団体設定』より登録情報の変更を
お願いします。

研修毎で研修資料の取り扱いが
変わりますのでご注意ください
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個別に支払い方法選択可



８．確認画面が表示されますので、内容を確認後、『研修等を申し込む』をクリックしてください。

９．申込完了ページが表示されたら、申し込みは完了です。

注意事項等が記載されております
ので、必ずご確認ください。

登録されているメールアドレス宛
に申し込み受付メールが送信され
ます。
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Ⅵ.受講料の支払い
１．ホーム画面のサイドバー『法人・会社・団体支払い』を選択し、「未払い」になっている研修名等を
クリックします。

２．次の画面の最下部から請求書をダウンロードできます。

宛名の変更が必要な場合は、フォーム
に入力し変更してください。
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３．画面右上の『お支払い』ボタンをクリックし、次の画面で、合計金額をご確認いただき、
もう一度『お支払い』ボタンをクリックします。

４．GMOペイメントゲートウェイ（株）の下記のサイトに移行します。
お支払い手続きのメニューよりお支払い方法を選択します。

お支払い方法は銀行振込・コンビ
ニ決済・クレジットカードよりお
選びいただけます
※銀行振込のみ振込手数料が発生
しますのでご了承ください。
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銀行振込

銀行振込を選択し、『確定ボタン』をクリックすると、振込先の情報が記載された画面に移行します。
登録されたメールアドレスにも同様の情報が送信されます。
こちらの口座に決められた期限までにお振込みをお願いします。

コンビニ払い

銀行振込の注意点
振込先の口座番号はお支払い手続き毎に変更になります。
旧システム利用時に使用していた（十八親和銀行 大村中央支店 普通 0273701）への
振り込みはできません。お間違えないようご注意ください。
また、他の研修の受講料等をまとめてお支払いすることもできませんので、ご注意ください。

〜振込案内メール〜

『ご利用するコンビニ』を選択し、必須項目入力後『次へ』ボタンをクリックすると、振込先の情報が記載
された画面に移行します。登録されたメールアドレスにも同様の情報が送信されます。
画面の印刷または保存し、指定された支払い期限までにお支払いください。

ご利用するコンビニは、セブンイレブン、ローソン、ファミ
リーマート、ミニストップ、セイコーマートより、お選びい
ただけます。

〜コンビニ決済お支払番
号のお知らせメール〜
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クレジット払い

項目をすべて入力し、『次へ』をクリックします。確認画面に移行しますので、『確定』をクリックします。
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〜受講料のお支払いについての注意点〜
・支払い手続き期日を過ぎるとキャンセル扱いになりますのでご注意ください。
・申込締切日以降のキャンセルに伴う返金は受け付けておりません。
・銀行支払いまたはコンビニ決済を選択すると、GMOペイメントゲートウェイ（株）のシステムの
都合上、システム画面およびメールへ振込期限が通知されますが、実際の支払い手続き期日は各
研修申込締切日の23：59までとなっております。申込締切日の直前にお申し込みをされる場合は
支払い手続き期日までの支払いが必要ですので、ご注意ください。
例：申込締切日が3/30の研修で3/29に申込みと銀行支払いの選択をされた場合、GMOペイ
メントゲートウェイ（株）のシステム画面では振込期限が4/5までと表示されますが、
支払い手続き期日は申込締切日の3/30の23：59となります。



Ⅶ.領収書の発行
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１．受講料お支払い後、領収書が必要な場合は、お支払い毎の発行が可能です。
ホーム画面のサイドバー『法人・会社・団体支払い』を選択し、「支払済」になっている研修名等を
選択し、右側の領収書欄の『ダウンロード』ボタンをクリックします。

２．領収書の発行のポップアップが表示されますので、右下の『領収書ダウンロード』をクリックし、
領収書を取得してください。

宛名については、登録時の『法人・会社・団体名』が自動で表示されます。
宛名の変更が必要な場合は、フォームに入力し変更してください。



【その他】受講のキャンセル
１．研修毎に設けられたキャンセル期日内であれば、申込をキャンセルすることができます。
サイドバーの『法人・会社・団体申込履歴』を選択し、キャンセルしたい研修をクリックします。

キャンセル期日を過ぎると、申込キャンセルができません。
（受講者の変更については、開催日３日前の１７時までとなりま
すのでご連絡ください。）
キャンセル期日以降のキャンセルにつきましては、受講料の
返金は致しませんのでご注意ください。

２．研修等の詳細ページよりキャンセルされる受講者の申込管理欄『・・・』マークをクリックし、
申込キャンセルを選択します。

-18-



３．『メンバーの申込みをキャンセル』のポップアップ画面が表示されますので、内容をご確認いただき、
『申込をキャンセル』をクリックしてください。

４．申込結果の欄に『申込キャンセル』と表示されましたら、申込キャンセル完了です。

受講料をお支払い済みの場合には、キャンセル期日内のキャンセルであれば返金可能です。
キャンセル操作前に当センターまでお問い合わせください。
ただし、返金に伴い以下の手数料がかかりますのでご了承ください。
【返金手数料】返金手数料２００円＋振込手数料
※キャンセル期日以降の返金は致しませんのでご注意下さい。
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受講者の変更について
受講料お支払い前で受講者の変更を行う場合は前項の『受講者のキャンセル』の手順で該当受講者の
キャンセルしていただいた後に、代替受講者の新規申込を行ってください。
キャンセル期日以降の受講者変更または、受講料をお支払い済みの場合の受講者変更は、当センター
までご一報ください。



【その他】メンバーの修了履歴確認
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1．サイドバーの『メンバーの研修』を選択し、画面上部の『受講ステータス』をクリックします。

２．次の画面で各メンバーの受講及び修了状況が確認できます。

受講後のアンケートを回答いただかないと、修了となりませんので、受講者各人にお促しください。
修了すると、受講者個々のアカウントで受講証明書のダウンロードができるようになります。



【その他】各種建設系CPDの申請
当センターの研修では４つの建設系CPDの取り扱いを行っておりますので
申請手順については、下記フローよりご確認ください。
各研修のCPD認定状況については、当センターHPよりご確認ください。

建築CPD土木CPDS
建設コンサルタ

ンツCPD

補償コンサルタ
ントCPD

マナブルの
アカウント登録時に

CPD情報入力

マナブルの
アカウント登録時に

CPD情報入力

マナブルより
受講証明証
ダウンロード

マナブルより
受講証明証
ダウンロード

受講者各自で
学習履歴登録

受講者各自で
学習履歴登録

マナブルより
受講証明証
ダウンロード
※対面研修の場合

入力いただいた情報
を元に当センターが

代理申請

受講者各自で
学習履歴登録
※対面研修の場合

各種建設系CPDの申請フロー

【土木CPDSについて】
研修形式によって、CPDSの取り扱いが異なりますのでご注意ください。
対面形式：受講証明証を発行しますので、受講者各自で学習履歴登録が必要になります。
オンライン形式：当センターが代理申請しますので、受講証明証の発行はありません。
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当センターで
ＣＰＤ情報を確認

入力いただいた情報を元
に当センターが代理申請
※オンライン形式の

場合

※フロー図の赤字は受講者様にご対応いただく作業となります。



【その他】研修テキストのダウンロード
１．研修テキストは、原則受講者にダウンロードいただきますが、申込担当者の方もダウンロード可能です。
サイドバーの『法人・会社・団体申込履歴』を選択し、対象研修をクリックします。

２．研修等の詳細ページが表示されますので、受講資料より『研修テキスト』をダウンロードしてください。
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【研修テキストの取り扱いについて】
・研修テキストの受講者以外への配布はお控えください。
・研修テキストは知的財産権の対象となるため、イントラを含むネット上へのアップロード、複製・
流用、他者への提供を行うことを固く禁じます。
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【その他】よくある質問（ＦＡＱ）について

研修システムログイン後に確認

当センターホームページで確認

お問い合わせの前に、よくある質問（ＦＡＱ）をログイン後の画面（リンク内）と当センターホームページ
（https://www.nerc.or.jp/training/common/）に掲載しています。必ずご確認ください。



改訂履歴
改定内容改定日Ver

2026/2/11.0

法人・会社・団体ＩＤが自動登録にアップデート2026/3/181.1
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公益財団法人⻑崎県建設技術研究センター
総務部 総務研修課 研修班

●所 在 地 〒856-0026  ⻑崎県⼤村市池⽥⼆丁目1311番3

●電話番号 0957-54-9633（研修担当直通）
●ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ ippan_kensyu@nerc.or.jp （一般研修専用）

お問い合わせ


