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1. システム・操作概要 

1-1. 本マニュアルについて 
 

本システムでは、利用者の業務体系ごとにマニュアルが異なります。 

利用条件に当てはまるマニュアルをご参照ください。 

 

① 施設担当者 

施設担当者とは複数名の研修受講者をまとめた申し込み手続きと、その支払い手続きを代表して行う方と 

なります。ご自身の申し込みも可能です。 

施設担当者用のページと自分のページをそれぞれ持つことが可能ですが、その際は使用するメールアドレ 

スを別にして、同じIDを使用しないようお願いいたします。 

※施設担当者が変更になる際は、「7-3マイページを引き継いで施設担当者を変更する」P.55～を参照くだ 

さい。 

⇒ 施設担当者向け「その１．マイページ開設編」マニュアルをご覧の上、マイページを開設した後に、 

  本マニュアルをご覧ください。 

 

② 個人利用者  

個人利用者とは本人がご自身分のみの研修を申し込み、ご自身にてお支払い操作を行う方となります。 

県外の方で県看護協会主催の研修に申し込みを行う方もこの「個人利用者」に該当します。 

⇒ 個人利用者向け「その１．マイページ開設編」マニュアルをご覧の上、マイページを開設した後に、 

  個人利用者向け「その２．研修申し込み編」マニュアルをご覧ください。 

 

1-2. 研修の種類について 
 

本システムで取り扱う研修には、「通常研修」「長期研修」があり、「長期研修」には複数の「科目」と呼ばれ 

る研修が含まれます。申し込み可能な研修は「通常研修」「長期研修」で「科目」の申し込みはできません。 

 

【通常研修】申し込み、受講が可能な単体の研修 

【長期研修】科目を束ねる申し込み用の研修 

【科目】  長期研修に紐づく研修 

 

   申込   支払   受講      申込   支払 

 

 

 

                             受講     受講        受講 

  

通常研修 長期研修 

科目1 科目2 科目3 
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1-3. システム概要 
 

本システムではスマートフォン及びパソコンを使用して県看護協会が主催する研修に申し込みができ、その研修

費用をコンビニ等で事前に決済（払い込み）する仕組みを提供するシステムです。施設担当者は複数名分をまとめ

て一括申し込みすることができます。 

尚、研修の申し込みを行う際は事前にマイページ登録を行う必要があります。マイページ登録は別紙、その１．マ

イページ登録編の取扱説明書を参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

研修の申し込み操作を行います 

※申し込み期間内の研修のみ申し込み操作できます。 

申し込んだ受講費の請求内容を確認します 

※支払い期日になりますとご請求内容を確認し支払い操作が可能となります。 

支払い方法を選択し決済手続きを行います 

ご利用される決済方法を選択し、画面の支払い手順に従いお支払いをお願いします。 
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1-4. 研修のお申し込みから受講までのながれ 
 

研修のお申し込み及び変更や受講料の支払い等をマイページから行います。 

 

 ◎マイページにログインします。 

 

 

 

      登録したメールアドレスとパスワードを入力して 

「ログイン」をクリックしてください。 

 

⇒詳細は「2-1マイページにログインする」P.7へ 

 

 

 

 ◎研修一覧が表示されます。 

 

      申し込みたい研修の「お申し込みはこちら」を 

クリックして、詳細画面の「申し込み」から申し込み 

      画面に進んでください。 

 

      ※変更・取り消しする際はメニューの「研修情報」 

      ⇒「申し込み済み研修一覧」から対象の研修情報を 

選択してください。 

 

 

 ◎研修申し込み画面が表示されます。 

 

 

      受講する方の情報を入力し、申し込みを行ってくださ 

い。 

 

      ⇒詳細は「3-2研修の申し込みをする」P.14へ 
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 ◎研修申し込み後、支払い期間になるとメニューの 

  「支払い情報」に請求が表示されますのでそこから 

支払い画面に進んでください。 

 

 

 

      支払いを行う請求の「お支払い」をクリックし、 

請求内訳等を確認し、支払い画面に進んでください。 

 

⇒詳細は「4-2受講料を支払う」P.39へ 

 

 

 ◎決済システムのサイトが表示されます。記載されている手順に沿って支払いを完了してください。 

  ※決済システムの詳細は 個人利用者向け「その3．決済システム編」マニュアル を参照してください。 

 

 

【来場研修の場合】 

 非会員の方が受講する際は、受講票をお持ちになり当日会場にいらしてください。 

 ⇒詳細は「3-7受講票を発行する(非会員のみ)」P.32へ 

 会員の方は忘れずに会員証もしくは電子会員証をお持ちください。 

 

【ライブ・オンデマンド研修】 

 研修によって動画の公開期間が定められています。各種操作は個人のマイページから行ってください。 

 必要に応じて事前に研修用資料をダウンロードし、公開期間内に動画視聴やライブ研修を受講してください。 

 アンケート・テストが設定されていたり、課題提出がある研修はアンケート・テストの回答及び課題のアップ 

ロードを行ってください。 

 ※操作の詳細は 個人利用者向け「その２．研修申し込み編」マニュアル を参照してください。  
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2. マイページの利用方法 

2-1. マイページにログインする 

マイページにログインするには、以下の手順を行います。 

※マイページにログインするには、マイページの開設が必要です。 

 Ҝ 施設担当者版マイページ開設編マニュアル参照 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下の情報を入力し、「ログイン」ボタンをクリックします。 
① メールアドレス 

登録されているメールアドレスを入力します。 
② パスワード 

登録されているパスワードを入力します。 
 
 
 
 
 

  

 o
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2-2. マイページを利用する 

マイページは、【ログイン前】の場合と【ログイン後】の場合で、ご利用いただける機能が異なります。 

 

【ログイン前】 

PCサイト                               スマートフォン 

 

 

 

 

 

 

「研修一覧」  研修の確認をすることができます。 

 

 

【ログイン後】 

 

 

 

 

 

 

「研修情報」   研修の確認や申し込み、受講票の発行などができます。 

                ⇒詳細は「3.研修情報」P.9へ 

「支払い情報」  支払い情報の確認やお支払い、請求書発行などができます。 

              ⇒詳細は「4.支払い情報」 P.37へ 

「お知らせ」   事務局からのお知らせを確認することができます。 

                   ⇒詳細は「5.お知らせ」 P.43へ 

「お問い合わせ」 協会へのお問い合わせをすることができます。 

              ⇒詳細は「6.お問い合わせ」 P.45へ 

「登録情報」   マイページの登録情報変更やパスワードの変更ができます。 

              ⇒詳細は「7.登録情報」 P.51へ 

「施設管理」  非会員の方から所属申請された情報管理及び施設所属者情報の確認ができます。 

              ⇒詳細は「8.施設管理」 P.57へ 
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3. 研修情報 

3-1. 研修情報を確認する 
 

3-1-1. 研修一覧 

メニューの「研修情報」から「研修一覧」をクリックすると、研修の一覧が確認できます。 
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① 申込一時保存中の研修 
 研修申込で一時保存した研修がある場合表示されます。お申込再開をクリックすることで研修申込み画 

面に遷移します。 
② TOPページのお知らせ 
 お知らせがある場合、表示されます。ログイン時にポップアップで表示される場合もあります。 
③ キャリナースへのリンクもしくは看護協会入会案内リンク 

会員の方がログイン時はキャリナースへのリンクが表示されます。会員情報が変更になった際はこちら 
から変更をお願いいたします。非会員のその他職種以外の方がログイン時は看護協会への入会案内のリ 
ンクが表示されます。非会員その他職種の方がログイン時とログイン前は何も表示されません。 

④ 絞り込み条件 
開催月/カテゴリ/参加条件/状態 を選択することで、下部の研修一覧が条件に基づいて表示されます。 
探したい月や研修カテゴリなどご希望の条件で絞り込み、研修の一覧を確認してください。 
研修番号・研修名・フリーワードを指定して絞り込むことも可能です。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑤ 研修一覧 

④の条件に適合した研修情報が表示されます。 
⑥ 研修形態 

対象の研修の形態が表示されます。 
来場研修/ライブ研修/オンデマンド研修/長期研修 いずれかが右上に表示されます。 

⑦ 受付状況 
     対象の研修が現在お申し込みを受け付けているかどうかの状況が表示されます。 

受付前/受付中/受付終了/別途案内 いずれかの状態が右上に表示されます。 
⑧  詳細/研修詳細・お申込はこちら 

⑦の受付状況によって表示が変わります。クリックすると研修の詳細画面に移動します。 
 

  

来場研修 

ライブ研修 

オンデマンド研修 

長期研修 

 

  

受付期間前の研修 

 

受付中の研修 

 

受付の終了している研修 

 

受付期間前の研修 

 

受付中の研修 

 

受付の終了している研修 

 

申し込み不可研修 
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3-1-2. 申し込み済み研修一覧 
メニューの「研修情報」から「申し込み済み研修一覧」をクリックすると、すでに申し込みいただいた研修の一覧
が確認できます。 
※個人会員及び所属申請で承認された非会員が申し込んだ研修も表示されます。ただし取消・変更等の操作を行う
ことはできません。 

 

 
 
 
 
 

           

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 絞り込み条件 

開催状況、支払い状態を選択することで下部の申し込み済み研修一覧が条件に基づいて表示されます。 
② 研修一覧 
 条件に適合した申し込み済み研修情報が表示されます。未入金、入金済の状態が右上に表示されます。 
③ 研修形態 

対象の研修の形態が表示されます。 
来場研修/ライブ研修/オンデマンド研修/長期研修 いずれかが右上に表示されます。 
※ライブ・オンデマンド研修は申し込み者全員がマイページ開設されている必要があります。 

④ 受講料の入金状況 
 受講料の入金が完了しているかどうかの状況が表示されます。 
 無料/未入金/入金済/個人支払い いずれかの状態が右上に表示されます。 
⑤ 科目一覧 
 長期研修の場合のみ表示されます。クリックすると科目一覧画面に遷移します。 

詳細は「3-1-4長期研修科目一覧」P.13～を参照してください。 
⑥ 詳細 
 クリックすると研修の詳細画面に移動します。  

受講料が無料の研修 

 

受講料が未入金の研修 

 

受講料が入金済みの研修 

 

個人支払いの研修 

 

 o

 

 

  

  

来場研修 

 

ライブ研修 

 

オンデマンド研修 

  

長期研修 
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3-1-3. 前年度以前の申し込み一覧 
メニューの「研修情報」から「前年度以前の申し込み一覧」をクリックすると、前年度以前にお申し込みいただい
た研修の一覧が確認できます。前年度以前に研修のお申し込みがない場合はメニューに表示されません。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 絞り込み条件 

過去に申し込んだ研修の年度を選択することで下部の申し込み済み研修一覧が条件に基づいて表示されます。 
② 研修一覧 

選択した年度の申し込み済み研修情報が表示されます。 
表示、ボタンクリック時の動作は申し込み済み研修一覧と同様です。 
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3-1-4. 長期研修科目一覧 
「申し込み済み研修一覧」の長期研修に表示される「科目一覧」ボタンをクリックすると、長期研修に紐づく科目
の一覧及び科目の詳細が確認できます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 絞り込み条件 

開催状況を選択することで下部の科目一覧が条件に基づいて表示されます。 
② 科目一覧 
 条件に適合した科目情報が表示されます。 
③ 詳細 
 クリックすると科目の詳細画面に移動します。 
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3-2. 研修の申し込みをする 
 

 
 
 
 
 
 
 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※お申し込みの受付期間でない研修の場合、お申し込みができません。受付中の研修をお選びください。 

 ⇒「3-1研修情報を確認する」P.9～をご確認ください。 
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※マイページにログインしていない場合、「申し込み」ボタンクリック後にログイン画面が表示されます。ログイ

ンができると、下記手順に進むことができます。 

 ⇒「2-1マイページにログインする」P.7～をご確認ください。 

 

※申し込み資料を添付することが必須の研修の場合は研修詳細から資料をダウンロードして必要事項を記入した

ファイルをアップロードしないと申し込みが出来ません。 

詳細の手順は ⇒「3-4申し込み資料のアップロード」P.22～をご確認ください。 
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受講する方を選択し、「申し込み確認へ」ボタンをクリックしてください。 

※入力項目の詳細は次ページをご確認ください。 

 
 

 o  
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① 受講者選択 

所属する施設の会員選択画面が表示されます。 
 
 

      下部に会員の方及び所属施設申請で承認し 
                           た方が一覧で表示されますので、受講者に 

       チェックをつけて選択してください。 
       ※マイページ未登録の方は選択できません。 
 
       必要に応じて上部にある検索条件（会員番号 
       /生年月日/職種/苗字カナ/名前カナ)で対象
       を絞り込むことが可能です。 

      検索条件を入力したら「検索」をクリックし 
      てください。 
      検索条件を初期状態に戻す際は「クリア」を

       クリックしてください。 
      ※対象の会員が検索できない場合はキャリ 
        ナースに登録されている施設に誤りがあ

         る可能性があります。 
 

       チェックがついた状態で「受講者確認へ」を 
       クリックすると受講者選択確認画面に移動
       します。 

      「戻る」をクリックすると研修申し込み画面
       に戻ります。 

 
 

           

                      
      受講しない方を含んでしまった場合は「選択

       解除」をクリックすると受講者の対象外にな
       ります。 

      選択内容を確認後、「受講者の選択を確定す
       る」で申し込み画面に対象者が設定されます。 

 
      ※すでに申し込み画面に受講者情報が入力

       されていても、確定すると受講者情報が上書
       きされてしまいますのでご注意ください。 

 
 
 
 
 
 

② 過去の受講履歴を選んで受講者を入力する 
 
 
 
 

過去に受講申し込みした研修を選択することで選択研修を受講した会員を選択することができます。 
表示される研修名から対象の研修名を選択することで会員情報がセットされますので、必要に応じて受 
講者の追加・削除を行ってください。 
選択時既に受講者情報が入力されていると、情報が上書きされてしまいますのでご注意ください。 
確認メッセージが表示されますので、ご確認の上OKをクリックして反映させてください。 
※一度も申し込みをしたことがない場合、選択することは出来ません。 
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③ 受講者情報 
 選択した受講者の情報が表示されます。入力はできません。 
④ アンケートを記入する 
 申込時アンケートが設定されている研修にのみ表示されます。受講者それぞれのアンケートとなります。 

クリックして受講者分アンケートに回答してから申し込みを行ってください。 
⑤ 支払方法 

支払を施設担当者が行うか、個人で行うかを選択します。 
※「個人」を選択する際は、申し込み対象者全員がマイページ開設している必要があります。 

⑥ 連絡欄 
申し込みにあたり、連絡しておきたい事項等を記入してください。 
必要に応じて申込者の資格を入力する欄としてご使用ください。 

⑦ 申し込み確認へ 
確認画面に移動します。 
※必須受講済み研修が指定されている場合は指定研修が受講済みとなっている方のみ申込可能です。 
受講済となっていない方の申し込みはできません。必須受講済み研修の情報は研修詳細画面に表示され 
ますのでご確認ください。 

⑧ 一時保存 
 クリックするとこの研修に対する申し込みの一時保存ができます。 
 再度対象研修の申し込み画面を開いた際に一時保存した状態で情報が表示されますので、必要に応じて 

編集し申し込みを行ってください。 
     ※一時保存した状態では受講申し込みは完了していませんのでご注意ください。 
 ※一時保存された情報はTOPページに表示され、そこから申し込みの再開が可能です。 

 ⇒「3-1-1研修一覧」P.9～をご確認ください。 

⑨ 戻る 
 詳細画面に戻ります。 
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※すでに定員に達している研修は、申し込みができない場合があります。 

※研修単位で施設ごとの申し込み定員が設定されており、定員を超えていると申し込みできない場合があります。 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

研修の申し込みが完了します。 

           

              

お申し込みの研修情報を記載した自動送信メールが送られます。 
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3-3. 追加募集研修の申し込みをする 
 

研修一覧の研修名に【追加募集】と記載されている研修は、既に申し込み受付が終了している研修の追加募集研修
となります。受付中であれば申し込み可能です。追加募集終了後は元の研修と統合され、【追加募集】研修は削除
されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
お申し込み手順は通常の研修と同様です。 
詳細は「3-2研修の申し込みをする」P.14～を参照してください。 
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元の研修に申し込み済みの場合、追加募集研修の申し込みが完了すると、申し込み済み研修一覧に「元研修」「追
加募集研修」両方が表示されます。追加募集終了後は申し込みが元研修に統合され、追加募集研修は削除されます。 
 
【追加募集終了前】 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
【追加募集終了後】 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

既に申し込み済みの元研修 

今申し込んだ追加募集研修 

申し込みは元研修に統合され、 

追加募集研修は削除される 
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3-4. 申し込み資料のアップロード 
 

研修によっては申し込み資料の添付が必須に設定されている研修があります。 
下記の手順で申し込み時に申し込み資料のアップロードを行ってください。 
 
申し込み資料添付が必須の研修は研修申し込み画面に下記のような注意書きが表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           

 

 

 

 

①申し込み詳細画面で申し込み資料及び関連資料をダウンロードします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示されている研修資料のファイルリンクをクリックしてください。 
※研修によってダウンロードできる資料は異なります。 
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ファイルを保存する場所を選択してください。 
(例:デスクトップ) 
※ご利用のブラウザによって画面は異なります。 

 
 
 
 

 

②ダウンロードした資料に必要事項を記入して保存してください。（受講者毎に別ファイルで準備してください。） 

 

③保存したファイルを研修申し込み画面で「申し込み資料アップロード」をクリックします。 
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④申し込み資料アップロード画面で「ファイル追加」をクリックしてください。 

ファイル選択画面で「ファイルの選択」をクリックするとファイルの選択が可能となりますので②で作成した 

ファイルを選択して「開く」をクリックします。ファイル選択された状態で「追加」をすると一覧に対象ファ 

イルが表示されます。 

vvvvv 

vｖｖｖｖｖｖｖｖｖｖｖｖｖｖｖｖｖvv vv 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

vvvvv 

 

 

 

                                   同じ手順を繰り返すことで 

複数ファイルを追加できます。 

                                   ファイルを変更する際は一度解 

                                   除してから再度追加してください。           

                                    

 

 

 

 

              申し込み資料のアップロードを行うとボタンの上部にアップロード日時が 

表示されます。 

 

受講者数分それぞれの申し込み資料をアップロードしてください。その他の申し込み手順は通常の流れと同様で

す。詳細は「3-2研修の申し込みをする」P.14～を参照してください。  
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3-5. 申し込んだ研修の内容を変更する 
 

 

 

 

 

 
 
           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変更したい研修の受付期間をご確認いただき、 

本日が受付期間内の場合は「3-5-1. 申し込み受付期間内の研修」P.26～を、 

受付期間外の場合は「3-5-2. 申し込み受付期間外の研修」P.28～をご確認ください。 

※研修申し込みの受付期間内かどうかで、変更できる内容が異なります。 
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3-5-1. 申し込み受付期間内の研修 
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申し込み完了までの流れは新規申し込みと同様です。 

詳細は「3-2研修の申し込みをする」P.14～を参照してください。 

 
※請求書発行済みの場合、人数の変更はできません。一度キャンセルしてから再度お申し込みしてください。 
 キャンセル方法は「3-6申し込んだ研修をキャンセルする」P.30～を参照してください。 
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3-5-2. 申し込み受付期間外の研修 
申し込み受付期間外の研修は、人数の変更はできません。 
協会側で受講許可判定を行う研修の場合、受講者の変更もできません。 
協会側で受講許可判定を行わない研修の場合、下記の通り受講者の変更が可能です。 
※会員の方から非会員の方へは変更できませんのでご注意ください。 
 
  会員   →  会員    〇 変更可 
 非会員  →  非会員     〇 変更可 
  非会員  →   会員      △ 変更可※ 
  会員   →  非会員     × 変更不可 
 
※「非会員→会員」の変更の場合、受講料金の差額は返金されませんので、ご了承ください。 
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「別の会員を選択」をクリックすると会員検索画面が表示されますので、変更する会員を選択してください。 
※会員で申し込んだ場合、非会員は選択できません。 
 
どうしても受講できない場合は対象日程の「欠席」にチェックを付けてください。 
※受講料金の払い戻しはできません。 
 
 
           

申し込み完了までの流れは新規申し込みと同様です。 

詳細は「3-2研修の申し込みをする」P.14～を参照してください。 

 

  



 

 

-30- 

 EzSeminar イージーセミナー 

3-6. 申し込んだ研修をキャンセルする 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※受付期間外の研修の場合は取り消しができないため、取消ボタンは表示されません。 
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研修のキャンセルが完了します。 
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3-7. 受講票を発行する(非会員のみ) 
 

申し込んだ研修の支払いが完了すると、研修の受講票を出力できるようになります。 

非会員の方の場合、受講票を印刷して研修当日に必ずお持ちください。 

※この機能は非会員の方のみ使用可能です。 

 会員の方は研修日当日会員証もしくは電子会員証で受付を行ってください。 
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受講対象の方の一覧が表示されます。出力したい受講者の方を選択してください。 
※会員の方は選択できません。 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ファイルを保存する場所を選択してください。(例:デスクトップ) 
※ご利用のブラウザによって画面は異なります。 
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指定した場所に受講票が保存されます。 
印刷して、研修当日に必ずお持ちください。 
印刷が出来ない場合は受講番号を控えてお持ちいただき、研修の受付でお伝えください。 
 
尚、非会員の方は自身のマイページから受講票をPDFで出力することもできます。 

また、スマホで受講票を表示して使用することも可能ですので、受講票を印刷して研修当日にお持ちいただくか、

受講票が表示できる準備をしてお越しください。 
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3-8. 各種状況の確認及び受講証明書の出力 
 

申し込んだ研修について、受講者の一覧で各種状況の確認が可能です。 
受講終了後はこの一覧から受講証明書が発行できます。 
また、前年度以前の申し込み一覧から、過去の受講証明書を発行することもできます。 
※協会側で受講を確定した研修のみ、発行が可能になります。 
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申し込み者一覧が表示され、申込Noや許可番号・支払/受講状況等の確認が可能です。 
※受講許可判定研修以外には受講許可判定及び許可番号は表示されません。 
受講済みの方については受講証明書を出力するための出力ボタンが表示されます。 
※協会側で受講を確定していない場合は、ボタンが表示されません。 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ファイルを保存する場所を選択してください。(例:デスクトップ) 
※ご利用のブラウザによって画面は異なります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
受講証明書が保存されます。 
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4. 支払い情報 
4-1. 支払い情報を確認する 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 絞り込み条件 

すべて/未支払い/支払い済 を選択することで、下部の支払い一覧が条件に基づいて表示されます。 
初期は未支払い情報が表示されますので必要に応じて切り替えてください。 

② 支払い一覧 
①の条件に適合した支払い情報の一覧が表示されます。 

③ 支払い状況 
対象請求に対して支払いが完了しているかどうかの状況が表示されます。 
未支払い/支払い済 いずれかの状態が右上に表示されます。 
支払い情報には研修により、月単位でまとめて請求される支払いと研修単位で請求される支払いがあり 
ます。 

④ お支払い 
 未支払い情報の場合「お支払い」ボタンが表示されます。 
 ⇒お支払いの詳細は「4-2受講料を支払う」P.39～をご確認ください。 
⑤ 詳細 
 支払い済み情報の場合「詳細」ボタンが表示されます。 
 クリックすると詳細画面に移動します。 
 
 

  

未支払いの支払い 

 

支払い済みの支払い 

 

 o

 

 

 

  o

 

一回の支払いの限度額が３０万円となっています。この為もし支払い総額が３０万円を超える場合は請求

書が３０万円区切りで複数枚発行され、それに伴い支払い操作も同回数分、複数回行って頂く必要がござ

います。例えば支払い総額が６８万円の場合、①３０万円②３０万円③８万円の計３通の請求書が発行さ

れ、支払い操作も計３回行って頂く必要がございます。 
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詳細画面では、月単位の請求か、研修単位の請求かによって表示が異なります。 
 

【詳細画面(月別一括請求の場合)】          【詳細画面(研修単位請求の場合)】 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 請求内容 
請求番号と請求金額が表示されます。 

② 内訳 
月別一括請求の場合、含まれる対象研修と金額の一覧が表示されます。 
研修単位請求の場合、対象となる1研修分の金額が表示されます。 

 
 

  

 o

 

 

 o
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4-2. 受講料を支払う 
 
研修を申し込んだ後は、支払期限内に支払いを完了してください。 

支払い情報がある場合はメニューの「支払い情報」右側に支払い件数が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※未支払いの場合のみ、お支払いが可能です。 
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決済システムのサイトが表示されます。記載されている手順に沿って支払いを完了してください。 

※操作の詳細は 個人利用者向け「その3．決済システム編」マニュアル を参照してください。 
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4-3. 請求書を発行する 
 
 

 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
支払い情報の一覧が表示されます。出力したい研修の「請求書」を選択してください。 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ファイルを保存する場所を選択してください。(例:デスクトップ) 
※ご利用のブラウザによって画面は異なります。 
 
 
           

 

            

 
 
 
請求書が保存されます。 
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4-4. 領収書を発行する 
 
 

 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
支払い情報の一覧が表示されます。出力したい研修の「領収書」を選択してください。 

※支払い済みの請求のみ領収書ボタンが表示されます。 

 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ファイルを保存する場所を選択してください。(例:デスクトップ) 
※ご利用のブラウザによって画面は異なります。 
 
 
           

 

            

 
 
領収書が保存されます。 
※領収書を複数回発行した際は、二回目以降「再発行」という表記が追記されます。 
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5. お知らせ 
5-1. お知らせを確認する 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 絞り込み条件 

既読のみ/未読のみ/すべて を選択することで、下部のお知らせ一覧が条件に基づいて表示されます。 
② フリーワード 

検索したいキーワードを入力することで、下部のお知らせ一覧が入力した内容を含んだお知らせのみに 
絞り込めます。 

③ 検索 
クリックするとᵑの条件に適合したお知らせが表示されます。 

④ クリア 
 ①の検索条件をクリアします。 
⑤ お知らせ一覧 

検索条件に適合したお知らせの一覧を表示します。 
受信日時が新しいものから順番に表示されます。初期で表示される一覧は未読のお知らせです。 

⑥ 確認状況 
     お知らせを確認したかどうかの状況が表示されます。 

各お知らせの右上に 未読/既読いずれかの状態が右上に表示されます。 
⑦ 詳細 

クリックするとお知らせの詳細画面に移動します。 
 
           

  

 o

 

 

 ᴖ

 o

 

 o

 

 

 

未確認のお知らせ 

 
確認済のお知らせ 
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【詳細画面】 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 件名 

お知らせのタイトルが表示されます。 
② 本文 

お知らせの本文が表示されます。 
 
 

  

 

 o
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6. お問い合わせ 
6-1. お問い合わせ済み情報を確認する 
 
お問い合わせ済み一覧は協会にお問い合わせいただいた内容や一時保存しておいた内容が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 絞り込み条件 

フリーワード 入力した内容を含んだお問い合わせのみに絞り込めます。 
② 検索 

クリックすると①の条件に適合したお問い合わせを一覧に表示します。 
③ クリア 
 ①の検索条件を初期状態に戻します。反映させるにはᵒ検索をクリックしてください。 
④ お問い合わせ一覧 

検索条件に適合したお問い合わせの一覧を表示します。 
受信日時が新しいものから順番に表示されます。 

⑤ 下書き 
一時保存したお問い合わせの場合には右上に「下書き」と表示されます。 

⑥ 詳細 
 クリックするとお問い合わせ済みのお問い合わせの場合は詳細画面での内容確認に 

移動します。 

⇒次ページをご確認ください。 

     一時保存されたお問い合わせの場合は詳細画面での内容編集に移動します。 

⇒「6-2お問い合わせをする」P.47～をご確認ください。 

 

 

 ᴖ

 o

 

 

 

お問い合わせ済みのお問い合わせ 

  (表示なし) 

一時保存したお問い合わせ 
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① お問い合わせの種類 

お問い合わせ種類が表示されます。 
② 件名 

お問い合わせの件名が表示されます。 
③ 本文 
 お問い合わせの本文が表示されます。 
④ 引用作成 
 表示されているお問い合わせ内容を引用した状態で問い合わせ編集画面に移動します。 

⇒「6-2お問い合わせをする」P.47～をご確認ください。 

 ᴗ 戻る 
 お問合わせ一覧画面に戻ります。 

 

 

 

  

 
 o

 

 

 ᴖ

 ᴗ
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6-2. お問い合わせをする 
 
お問い合わせをする際は、一から内容を入力する「新規登録」と、すでにお問い合わせ済みの内容を引用する「引
用登録」の2種類の作成方法があります。 
 
【新規登録の場合】                【引用登録の場合】 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                          引用したい研修の「詳細」ボタンをクリックしてください。 
                             ※「下書き」状態でない研修を選択してください。 
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① お問い合わせの種類【必須】 

お問い合わせ種類を選択してください。 
② 件名【必須】 

わかりやすいタイトルをつけてください。(30文字以内) 
③ ファイル追加  
 クリックするとファイルを選択して添付することができます。追加すると左側にファイル名が表示され 

ます。 
 添付ファイルを削除したい場合は対象ファイルの右にある×印をクリックしてください。 
④ 本文【必須】 

問い合わせ内容を入力してください。(1000文字以内) 
 ᴗ 内容確認 

お問い合わせ内容の確認画面に移動します。 
 p 一時保存 

 お問い合わせの下書きとして保存されます。再度一覧画面から選択することで編集ができます。 
 t 戻る ※「新規登録」の場合、表示されません。 

一覧画面もしくは詳細画面に戻ります。編集した内容は反映されません。 
 
 
           
 
 
 

  

 

 o
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 p

 

 ᴗ
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お問い合わせの登録が完了します。 
お問い合わせに関する回答はお知らせ機能を使用してご連絡いたしますので、お知らせが届くまでお待ちくださ
い。 
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6-3. お問い合わせ情報を変更する 
 
一時保存した「下書き」状態のお問い合わせの場合、内容を編集することができます。 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
           

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

編集したい研修の「詳細」ボタンをクリックしてください。 

※「下書き」状態の研修を選択してください。 
 
 
           
 

変更完了までの流れは新規申し込みと同様です。 

詳細は「6-2お問い合わせをする」P.47～を参照してください。 
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7. 登録情報 
7-1. マイページの登録情報を変更する 
 
※県看護協会の会員の方は「7-1-1.会員の場合」P.51～を、 
非会員の方もしくは他県の会員の方は「7-1-2.非会員の場合」P.53～をご確認ください。 

 

7-1-1. 会員の場合 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

既に登録されている情報が表示されます。変更したい項目を修正してください。 

各項目の詳細は別紙の「【施設担当者版】マイページ開設編マニュアル」の会員版マイページ開設方法を参照して

ください。 

※メールアドレスを変更する際は、「メールアドレスを変更する」にチェックをつけると変更が可能になります。 

 新しいメールアドレスを入力後「認証コード」ボタンをクリックすると新しいメールアドレスに認証コードが 

送信されますので、認証コード欄に入力してから登録を行ってください。 
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退会する際は「マイページ閉鎖の申請」を行うことで協会に閉鎖申請が送られます。 

※会員情報の変更はキャリナースから行ってください。 
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7-1-2. 非会員の場合 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

既に登録されている情報が表示されます。変更したい項目を修正してください。 

各項目の詳細は別紙の「【施設担当者版】マイページ開設編マニュアル」の非会員版マイページ開設方法を参照し

てください。 

※メールアドレスを変更する際は、「メールアドレスを変更する」にチェックをつけると変更が可能になります。 

 新しいメールアドレスを入力後「認証コード」ボタンをクリックすると新しいメールアドレスに認証コードが 

送信されますので、認証コード欄に入力してから登録を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

退会する際は「マイページ閉鎖の申請」を行うことで協会に閉鎖申請が送られます。 
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7-2. パスワードを変更する 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
パスワード変更に必要となる情報を入力します。 
 
① 現在のパスワード【必須】 

現在のログインパスワードを入力してください。 
② 新しいパスワード【必須】 

設定する新しいパスワードを入力してください。(８文字以上かつ、数字・アルファベット大文字・アル 
ファベット小文字・記号から3種類以上を含む)) 

③ パスワード（再入力）【必須】 
②と同じパスワードを再度入力してください。 

 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
パスワードの変更が完了されます。 
 

 o
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7-3. マイページを引き継いで施設担当者を変更する 
 
※新担当者が県看護協会の会員の方は「7-3-1.新担当者が会員の場合」P.55～を、 
非会員の方もしくは他県の会員の方は「7-3-2.新担当者が非会員の場合」P.56～をご確認ください。 

 

7-3-1. 新担当者が会員の場合 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

新担当者の情報を入力して下さい。 

各項目の詳細は別紙の「【施設担当者版】マイページ開設編マニュアル」の会員版マイページ開設方法を参照して

ください。 

※会員情報の変更はキャリナースから行ってください。 

 

マイページの引継ぎ申請後はマイページの開設時と同様に、後日ログインに必要な情報が記載された「施設担当

者承認通知書」が新担当者へ 送付されますので、ご確認ください。 

※送付方法は、協会が定める所定の方法に従います。 
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7-3-2. 新担当者が非会員の場合 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

新担当者の情報を入力して下さい。 

各項目の詳細は別紙の「【施設担当者版】マイページ開設編マニュアル」の非会員版マイページ開設方法を参照し

てください。 

 

マイページの引継ぎ申請後はマイページの開設時と同様に、後日ログインに必要な情報が記載された「施設担当

者承認通知書」が新担当者へ 送付されますので、ご確認ください。 

※送付方法は、協会が定める所定の方法に従います。 
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8. 施設管理 
8-1. 所属申請を承認／却下する 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 絞り込み条件 

状態、申請者名、申請者名カナで絞込検索できるようになっています。 
状態はすべて/未承認/承認/却下 を選択して検索すると、下部の一覧が条件に基づいて表示されます。 
必要に応じて切り替えてください。 

② 検索・クリアボタン 
検索ボタンをクリックすると①の条件に適合した絞込検索を行います。 
クリアボタンをクリックするとᵑの条件が初期状態に戻ります。 

③ 所属申請一覧 
①の条件に適合した所属申請情報の一覧が表示されます。 

④ 詳細 
 クリックすると申請/却下を行う詳細画面に移動します。 
 

  

 o

 

 

 o

 

 o
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詳細画面では、未承認データ選択時は承認/却下の設定が、承認及び却下データ選択時は却下⇔承認の変更が可能
です。設定したいボタンをクリックしてください。 
 
◎未承認時画面 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        承認及び却下が可能 
 
 
 
◎承認時画面 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        却下が可能 
 
 
 
◎却下時画面 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        承認が可能 
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8-2. 施設所属者情報確認 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 絞り込み条件 

マイページ状態、所属申請状態、氏名、氏名カナで絞込検索できるようになっています。 
② 検索・クリアボタン 

検索ボタンをクリックすると①の条件に適合した絞込検索を行います。 
クリアボタンをクリックするとᵑの条件が初期状態に戻ります。 

③  施設所属者情報一覧 
① の条件に適合した施設所属者情報の一覧が表示されます。 
 所属する会員以外にも担当者様が所属する施設を選択してマイページを開設されている非会員の方
も一覧に表示され、所属申請の有無もご確認を頂けます。 

 o

 

 

 o

 

 o

 


