
社会福祉法人 新潟県社会福祉協議会

1 -2 . 研修管理シス テムにロ グイ ンする

①①

②②

① ID・ パス ワ ード を入力

ID と パス ワ ード を入力し ま す。（ 右図①参照）

※ ID と パス ワ ード は郵送の資料にて確認し てく ださ い。

② ロ グイ ンボタ ンをク リ ッ ク

ID と パス ワ ード を 入力後、「 ロ グイ ン」 ボタ ン を ク リ ッ

ク し ま す。（ 右図②参照）

※「 法人アカウ ント 」「 施設アカウ ント 」「 個人アカウ ン

ト （ 各施設職員）」 のそれぞれにおいて、 管理画面が異

なり ま す。

本マニュ アル下記項目をご確認く ださ い。

■ 法人アカウ ント

⇒　 2 . 法人の担当者が登録内容を閲覧・ 編集する 場合

■ 施設アカウ ント

⇒　 3 . 各施設の担当者が登録内容を閲覧・ 編集する 場合

■ 個人アカウ ント

⇒　 4 . 各施設職員が各自の登録内容を閲覧・ 編集する 場合

※ 新規立上げの法人の場合は、 社会福祉研修センタ ーま でご連絡く ださ い。

※ ID やパス ワ ード が無い場合は社会福祉研修センタ ーま で照会し てく ださ い。

ク リ ッ クク リ ッ ク
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2 . 法人の担当者が登録内容を閲覧・ 編集する 場合

法人の担当者が

登録内容を閲覧・ 編集する 場合
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2 -1 . 登録内容の閲覧

①①

① 登録内容の閲覧

ロ グイ ン 後、 法人管理コ ン テン ツ ページに移動し ま す。

「 法人管理情報」 欄に、 研修管理シス テム に登録さ れて

いる 内容が表示さ れていま す。

登録さ れている 内容に間違えや変更が無いか確認し てく

ださ い。

【 重要】

「 振込人名義」 欄に入力さ れている 名称にて、 シス テム

が入金の有無を判別し ま す。 各銀行にて振り 込む際の名

称を間違えの無いよ う に入力し てく ださ い。

必ず、 確認をし てく ださ い。
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2 -2 . 登録内容の編集

①①

① 登録内容の編集

「 法人管理情報」 欄に表示さ れている 内容に、 間違えや

変更があった場合は、 各項目を直接編集する こ と ができ

ま す。

項目の内容を編集後は、 入力フォ ーム下部にある

「 □ 登録情報を変更する 」 にチェ ッ ク をつけ、「 変更する 」

ボタ ンをク リ ッ ク し ま す。

下記項目は必須項目と なっていま す。

必ず入力し てく ださ い。

・「 法人名」

・「 メ ールアド レ ス 」

・「 振込人名義」

ク リ ッ クク リ ッ ク
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2 -3 . 登録施設の管理

①①

②②

③③

① 施設情報の閲覧

「 施設情報」 欄には、 研修管理シス テム にて紐付さ れて

いる 施設の一覧が表示さ れま す。 ま た、 同じ く 紐付さ れ

ている 職員の一覧が表示さ れま す。

② 施設の追加

施設の増減があった場合は、 追加登録・ 修正をお願いし

ま す。「 施設を 追加する 」 ボタ ン を ク リ ッ ク する と 、 施

設の登録画面が表示さ れま す。 必要項目を入力し 追加登

録をし てく ださ い。

※施設の追加登録は、 新潟県社会福祉協議会の承認後、

一覧に正式に追加さ れま す。

③ 施設情報の編集・ 営業停止

施設情報を 編集する 場合は、「 修正」 よ り 「 施設アカウ

ント 」 ページに移動し て行いま す。

営業停止（ 一時停止含む） の場合は、「 停止する 」 を 選

択し ま す。 復帰する 場合は「 復帰する 」 を選択し ま す。
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3 . 各施設の担当者が登録内容を閲覧・ 編集する 場合

各施設の担当者が

登録内容を閲覧・ 編集する 場合
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3 -1 . 登録内容の閲覧

①①

① 登録内容の閲覧

ロ グイ ン 後、 施設管理コ ン テン ツ ページに移動し ま す。

「 施設管理情報」 欄に、 研修管理シス テム に登録さ れて

いる 内容が表示さ れま す。

登録さ れている 内容に間違えや変更が無いか確認し てく

ださ い。

【 重要】

「 振込人名義」 欄に入力さ れている 名称にて、 シス テム

が入金の有無を判別し ま す。 各銀行にて振り 込む際の名

称を間違えの無いよ う に入力し てく ださ い。

必ず、 確認をし てく ださ い。
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3 -2 . 登録内容の編集

①①

① 登録内容の編集

「 施設管理情報」 欄に表示さ れている 内容に、 間違えや

変更があった場合は、 各項目を直接編集する こ と ができ

ま す。

項目の内容を編集後は、 入力フォ ーム下部にある

「 □ 登録情報を変更する 」 にチェ ッ ク をつけ、「 変更する 」

ボタ ンをク リ ッ ク し ま す。

下記項目は必須項目と なっていま す。

必ず入力し てく ださ い。

・「 施設名」

・「 メ ールアド レ ス 」

・「 振込人名義」

ク リ ッ クク リ ッ ク
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3 -3 . 登録施設の管理

①①

① 職員情報の編集・ 追加

「 職員情報」 欄には、 研修管理シス テム にて紐付さ れて

いる 職員の一覧が表示さ れま す。

② 職員の追加

職員の増減があった場合は、 追加登録・ 修正をお願いし

ま す。「 職員を 追加する 」 ボタ ン を ク リ ッ ク する と 、 職

員の登録画面が表示さ れま す。 必要項目を入力し 追加登

録をし てく ださ い。

③ 職員情報の編集

詳し い職員の内容は、「 修正」 よ り 「 職員（ 個人） アカ

ウ ント 」 ページに移動し て行いま す。

ま た、「 全施設情報」 欄には、 同じ 系列の施設一覧が表

示さ れま す。

②②

③③
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4 . 各施設職員が各自の登録内容を閲覧・ 編集する 場合

各施設職員 ( 個人 ) が各自の

登録内容を閲覧・ 編集する 場合
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4 -1 . 登録内容の閲覧

①①

① 登録内容の閲覧

ロ グイ ン 後、 個人登録コ ン テン ツ ページに移動し ま す。

「 個人登録情報」 欄に、 研修管理シス テム に登録さ れて

いる 内容が表示さ れま す。

登録さ れている 内容に間違えや変更が無いか確認し てく

ださ い。
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4 -2 . 登録内容の編集

①①

① 登録内容の編集

「 個人登録情報」 欄に表示さ れている 内容に、 間違えや

変更があった場合は、 各項目を直接編集する こ と ができ

ま す。

項目の内容を 編集後は、 入力フ ォ ーム 下部にあ る 「 □ 

登録情報を 変更する 」 にチェ ッ ク を つけ、「 変更する 」

ボタ ンをク リ ッ ク し ま す。

登録さ れている 施設が変更になっ た場合は、「 施設名」

項目よ り 新し い施設を選択し てく ださ い。

ク リ ッ クク リ ッ ク


