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受講者向け操作マニュアル
（行政向け階層別・専門分野別研修）

ーパソコン版ー

研修管理システム

受講者の皆様へ

「研修管理システム」へのログイン、当

日の出退席確認、受講など、全てにお

いてＩＤ（メールアドレス）とパ

スワードが必要になります。

受講当日までに、システムへログインで

きるか確認し、特にパスワードは忘れな

いようにメモしておいてください。



申込担当者 受 講 者

年度当初

研修申込み開始

（受講者とりまとめ）

研修申込み締切

研修当日
■対面研修 ■オンデマンド研修

研修終了

研修を申し込む

   研修管理システム 利用全体の流れ

センターから申込担当者
のIDとパスワードを通知

研修管理システムに
アクセス

ログインする

センターから案内メール

研修管理システムに
アクセス

ログインする

受講者を新規登録する ❶❷マイページへログインできることを確認

❺スマホで退出QRコードを
読み込み受講を完了

❽修了証をダウンロード

❸マイページへログインし、受講予定の研修を確認する

❹研修３日前のお知らせメールが届く

❺スマホで出席QRコードを
読み込み受付を完了

❻動画を視聴

❼スマホでアンケート回答 ❼アンケート回答

行政研修

受講者の手順詳細を
次ページより記載しています。
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     ※モバイル端末使用

研修管理システム 受講についての流れ受講者

❷ マイページへログインする ・・・・・・・・p.5

❶ 研修管理システムにアクセスする ・・・・・・・・p.4

❸ 受講予定の研修を確認する（講習詳細ページを開く） ・・・・p.7

❹ 事前お知らせメールを受け取る ・・・・・・・・p.8

❺ 対面研修 ― ＱＲコードで出席・退席をする ― ・・・・p.9

❻ オンデマンド研修 ― 動画を視聴する ―     ・・・・・・・p.11

❼ アンケートに回答する ・・・・・・・・p.13

❽ 修了証をダウンロードする ・・・・・・・・p.16

❾ 通知メールについて ・・・・・・・・p.18

はじめに ― 注意事項 ― ・・・・・・・・p.3
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1 ＩＤ（メールアドレス）、パスワードについて
■ＩＤには、職場のメールアドレスを登録する。
■パスワードは、半角英字、半角数字をそれぞれ１文字以上含み８文字以上とする。

    ＩＤ：
    ＰＷ：

2 受講にあたり
■登録が必要です。登録は所属のシステム担当の方が行います。
 システム担当の方にID（メールアドレス）とパスワードをお聞きください。
■受講する前に、ご自身のID（メールアドレス）とパスワードでログインできるかご確
 認ください。
■受講する上で、必ずIDとパスワードが必要になります。
 きちんと把握し、管理をお願いします。

3 ホーム画面の解説

はじめに ー 注意事項 ー

■個人の名前
ご自身の名前が表示されます。

■直近の受講予定
受講予定の研修が表示されます。

■○○年に修了した講習
一年間で修了した研修が、月ごとに修了した研修件数が棒グラフで表示されます。

各ページについて

使わない！

個人の名前
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1 ブラウザのアドレスバーに「https://hyogo-ctc.manaable.com/」を入力し、
研修管理システムへ移動します。

※今後、センターＨＰからアクセスできるようになります。
 「https://hyogo-ctc.or.jp」ショートカットにするなどしておいてください。

研修管理システムにアクセスする

クリック

❶
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1 研修管理システムトップページの右上【ログイン】ボタンをクリックします。

2 ログイン画面が表示されますので、必ず申込担当者のID（メールアドレス）・パスワ
ードを入力し、【ログイン】して下さい。

3 マイページが表示されます。ご自身のページであることをご確認下さい。

マイページへログインする❷

ＩＤ（メールアドレス）・パスワードは所属のシステム担当が登録をしています。
分からない場合は、システム担当へお問い合わせください。

ＩＤ（メールアドレス）・パスワードがわからない場合

クリック

クリック
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A 左サイドバー【個人設定】から個人設定へ進みます。
（ホーム右上の【ご自身の名前】→【個人設定】の順でも個人設定へ進めます。）

B パスワードの右側にある【変更】から新しいパスワードを入力して下さい。

マイページの「個人設定」から変更可能です。
パスワードを変更する場合

クリック

クリック

クリック
変更しない！

基本的には、
職場のメールアドレスのままで
お願いします。
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1 左サイドバー【自分の講習】→【受講】から受講予定の講習が表示されます。

2 研修の詳細を確認することができます。

受講予定の研修を確認する（講習詳細ページを開く）❸

クリック
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1 「○○研修の開催日3日前です。」という件名のメールが届きます。

A 左サイドバー【お知らせ】から確認できます。
（ホーム右上の【お知らせ】からでも確認できます。）

事前お知らせメールを受け取る ❹

マイページの「お知らせ」欄にメールと同じ内容が通知されます。
以下の手順で確認が可能です。

メール以外から確認する方法は？

クリック

クリック
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【出席を完了する】

1 ホーム画面の【自分の講習】→【受講】から受講する研修を選択する。⮕一番下の【講座
概要】をタップします。⮕表示された画面下の【出席QRコードをスキャンする】をタッ
プします。⮕座席に用意してあるQRコードを読み取ります。

2 QRコードを読み込み、画面が変わったら【出席する】をタップします。
画面右上に「出席が完了しました」と表示されたら完了です。

対面研修 ― QRコードで出席/退席をする ―❺

スマートフォンまたはタブレット等モバイル端末をご持参ください。
モバイル端末でマイページを開き、QRコードを読み込んで出退席確認をします。
モバイル端末をお持ちでない方は、センター職員へその旨をお伝えください。

受付方法について
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【退席を完了する】

1 ホーム画面の【自分の講習】→【受講】から受講する研修を選択する。⮕一番下の【講座
概要】をタップします。⮕表示された画面下の【退席QRコードをスキャンする】をタッ
プします。⮕後から配布したQRコードを読み取ります。

2 QRコードを読み込み、画面が変わったら【退席する】をタップします。
画面右上に「退席が完了しました」と表示されたら完了です。

スマホのカメラ機能等にてQRコードを読み込んで直接リンク先に移動し、ログイ
ンした後「出席/退席する」ボタンをタップしても出席･退席を完了できます。

この他に・・・
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1 左サイドバーの【自分の講習】→【受講】から受講する研修名をクリックします。

2 受講する講座の【受講する】から研修オンデマンド動画を視聴できます。

オンデマンド研修 ― 動画を視聴する ―  ❻

クリック

クリック

講座数の動画タイトルが
全て表示されます。
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3 注意事項が表示されますので、「確認しました」にチェックし、【視聴に進む】をクリッ
クします。

4 動画が視聴できるページにかわります。動画左下の【 】から再生できます。

・オンデマンド動画の視聴に合わせて、視聴時間と視聴割合が表示されます。
※）視聴時間と視聴割合は、リアルタイムで更新はされません。

オンデマンド動画再生時の注意事項

クリック

クリック
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★PCの場合

1 左サイドバーの【提出物】→「アンケート・課題」→【未提出】から、アンケートを提
出する研修名をクリックします。

2

アンケートに回答する

各設問への回答を行い、右上の【入力内容を確認する】をクリックします。

❼

クリック

クリック
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3 内容に問題がなければ【回答する】をクリックします。

4 「回答を送信しました」と表示されれば、アンケートへの回答は完了です。

クリック
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★スマートフォンの場合 ※対面講習（会場）受講後にその場で回答する場合

1 ホーム画面下部【提出物】→「アンケート・課題」→【未提出】から、アンケートを提
出する研修名をタップします。

2
⮕「回答を送信しました」と表示されれば、アンケートへの回答は完了です。

⮕設問への回答を行い、【入力内容を確認する】をタップします。

内容に問題がなければ【回答する】をタップします。
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修了証が発行されると「〇〇研修の修了証が発行されました。」という件名のメールが
届きます。以下よりログインし、修了証をダウンロードしてください。

※ダウンロードした修了証は、次のページに掲載しています。（PDF）

A 左サイドバー【お知らせ】から確認できます。
（ホーム右上の【お知らせ】からでも確認できます。）

修了証をダウンロードする❽

マイページの「お知らせ」欄にメールと同じ内容が通知されます。
以下の手順で確認が可能です。

メール以外から確認する方法は？

クリック

クリック
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1 左サイドバーの【自分の講習】から、修了証をダウンロードしたい研修名をクリックし
ます。

2 右上の【修了証ダウンロード】をクリックするとPDF形式でダウンロードできます。

クリック

クリック

○○ ○○
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受講者宛に送られるメールは、緊急時を除き以下の通りです。
① 講習期間開始事前お知らせ(P8)
② 講習期間終了事前お知らせ（オンデマンド研修のみ）
③ アンケート催促
④ 修了証発行のお知らせ(P16)

これらの通知は、マイページの「お知らせ」にて確認することができます。
（メール・お知らせともに内容は同じです）

通知メールについて❾
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Ver

その他

変更日

改訂履歴

変更内容
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問い合わせ先

公益財団法人 兵庫県まちづくり技術センター 企画部企画調整課
mail： kenshu@hyogo-ctc.or.jp


