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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

研修管理システム利用全体の流れ

研修を受講

❽ 領収書のダウンロード

研　修　終　了

※必要に応じて人数調整します

研　修　当　日

❾ 研修開催前案内の
お知らせメールが届く

受　講　者

❷ 研修担当者
及び所属（会社）を登録する

研修申込み締切

❼ 受講料の支払い

❶ 研修管理システムにアクセスする

❻ 受講の確定

研修担当者

研修申込み開始

研修管理システムにアクセスする

➌ 研修担当者でログインする

❹ 受講生を登録する

❺ 希望講座を申込む
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１．研修管理システムにアクセスする

ブラウザのアドレスバーに「https://octc.manaable.com/」を入力し、研修管理システム

へ移動します。
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

２．研修担当者及び所属（会社）を登録する

（1） 研修管理システムにアクセス後、下記画面が表示されますので、右上の「新規登録」を

クリックしてください。

（2） 新規登録画面が表示されますので、「新規登録」ボタンをクリックしてください。

（県・市町村の申込担当者の方は登録しないでください。）
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

２．研修担当者及び所属（会社）を登録する

（3） メールアドレスを入力し、ご利用規約と個人情報保護方針にチェックを入れ、「新規登録」

ボタンをクリックしてください。

1

【注意】

 登録したメールアドレスは、今後、ログインの際にも利用します。

メールアドレス登録後、24時間以内にユーザー情報の登録を完了してください。

メールアドレスを誤ってしまった場合や、24時間を過ぎてしまった場合は、最初からやり

直してください。

既に研修管理システムにご登録のあるメールアドレスは登録できません。

登録用
メールアドレス

研修担当者が普段使用する受信可能なメールアドレスを
登録してください。

１

●●●@octc.or.jp

登録してください。
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

２．研修担当者及び所属（会社）を登録する

（4） 新規登録が完了すると、新規登録メール送信完了画面が表示され、登録したメールアドレス

宛に下記のメールが届きます。

メール内のＵＲＬをクリックすると、本登録用の新規登録画面に遷移します。
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

２．研修担当者及び所属（会社）を登録する

（5） 新規登録画面に必要事項を入力し、「内容確認画面へ」ボタンをクリックしてください。

※ここには、研修担当者の情報を入力してください。

3

4

5

6

7

8

氏名（名）

入力不要です

特記事項等がありましたら入力してください

氏名（姓）に会社名を入力してください
例）○○建設（株）

会社名（カナ）を入力してください
例）○○ケンセツ

（３）で入力したメールアドレスが表示されます

「研修担当者」と入力してください

所属（会社）の電話番号を入力してください
※半角数字、ハイフン不要

パスワードは数字、英字（大文字）、英字（小文字）を組み合わせ
た８桁以上で入力してください

氏名（姓）

氏名（セイ）

メールアドレス

電話番号

パスワード

県・市町村・
公社団体・建設業

役職名

備考

1

氏名（メイ）

2

「ケンシュウタントウシャ」と入力してください

建設業の方は、「建設業」にチェックを入れてください

１

２

３

４

５

６

８

●●●@octc.or.jp ７ 入力不要
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２．研修担当者及び所属（会社）を登録する

（6） 表示されている内容をご確認いただき、間違いがなければ「登録する」ボタンをクリック

してください。

誤りがある場合は、「情報の入力にもどる」をクリックし内容を修正してください。

●●●@octc.or.jp
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２．研修担当者及び所属（会社）を登録する

（7） 下記画面が表示されたら、研修管理システムの利用登録が完了です。

続けて「会社情報の登録はこちらへ」ボタンをクリックして、会社情報を入力してください。

研修担当者の方は、下記より会社情報の登録申請をお願いいたします
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２．研修担当者及び所属（会社）を登録する

（8） ログイン画面が表示されますので、研修担当者の「メールアドレス」、「パスワード」を入力

し、「ログイン」ボタンをクリックしてください。

※上記（５）で登録した、「メールアドレス」及び「パスワード」を入力してください。

●●●@octc.or.jp
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２．研修担当者及び所属（会社）を登録する

（9） 所属登録申請画面が表示されますので、必要事項を入力し「確認画面へ」ボタンをクリック

してください。

※ここには、研修担当者の所属（会社）情報を入力してください。

1

2

3

4

5

6

7

所属名

郵便番号

ＦＡＸ
所属（会社）のFAX番号を入力してください
※半角数字、ハイフン不要

所属（会社）の郵便番号を入力してください
※半角数字、ハイフン不要

住所 所属（会社）の住所を入力してください

ＴＥＬ
所属（会社）の電話番号を入力してください
※半角数字、ハイフン不要

研修担当者の所属（会社）名を入力してください

所属名（カナ） 研修担当者の所属（会社）名（カナ）を入力してください

所属ＩＤ
所属ＩＤ（任意）を設定してください
8から始まる8桁の数字でお願いします
※システム内で同じＩＤの新規登録はできません

８＊＊＊＊＊＊＊

１

２

３

４

５

６

７
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２．研修担当者及び所属（会社）を登録する

表示されている内容をご確認いただき、間違いがなければ「登録する」ボタンをクリック

してください。

誤りがある場合は、「修正する」をクリックし内容を修正してください。

登録が完了すると、研修担当者のメールアドレス宛に下記のメールが届きます。

（10）

８＊＊＊＊＊＊＊
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２．研修担当者及び所属（会社）を登録する

登録した情報が表示されますので、内容をご確認いただき、間違いがなければ以上

となります。

誤りがある場合は、「変更」ボタンをクリックし内容を修正してください。

1 登録できる所属は１つのみです。追加登録しないでください。

（11）

所属情報

●●●@octc.or.jp

１
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２．研修担当者及び所属（会社）を登録する

登録等が完了したら、右上の名前部分をクリックして「ログアウト」をクリックします。（12）

研修担当者様へ
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３．研修担当者でログインする

（1） 研修管理システムにアクセス後、研修一覧が表示されますので、右上の「ログイン」を

クリックしてください。

（2） ログイン画面が表示されますので、研修担当者の「メールアドレス」、「パスワード」を入力

し、「ログイン」ボタンをクリックしてください。

●●●@octc.or.jp
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４．受講生を登録する

（1） ホーム右上の名前部分をクリックして「所属設定」、または左サイドバー「所属設定」

をクリックします。

（2） ［所属名」欄で、ご自身の所属名をクリックします。
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４．受講生を登録する

（3） 「新規登録」をクリックします。

●●●@octc.or.jpテスト建設（株） 研修担当者
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４．受講生を登録する

（4） 研修に参加させたい受講生を"メンバー"に登録します。

必須項目を全て入力し、「入力内容の確認」ボタンをクリックしてください。

1

2

3

4

5

6

7

8

電話番号 所属（会社）の電話番号を入力してください

パスワード
パスワードは数字、英字（大文字）、英字（小文字）を組み合わせ
た８桁以上で入力してください

県・市町村・
公社団体・建設業

建設業の方は、「建設業」にチェックを入れてください

氏名（姓名） 受講生の氏名（姓名）を入力してください

氏名（カナ） 受講生の氏名（カナ）を入力してください

メールアドレス
メールアドレスを入力してください
※既に研修管理システムにご登録のあるメールアドレスは登録
できません。

入力不要です

備考 特記事項等がありましたら入力してください

役職名

１

２

３

４

５

△△△@octc.jp
役職名（県・市町村・公社・団体職員の方は必ずご入力ください。）

入力不要

６

８

７
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４．受講生を登録する

（5）表示されている内容をご確認いただき、間違いがなければ「登録する」ボタンをクリック

してください。

誤りがある場合は、「入力画面にもどる」をクリックし内容を修正してください。

△△△@octc.jp

役職名（県・市町村・公社・団体職員の方は必ずご入力ください。）
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４．受講生を登録する

（6） メンバー登録画面が表示されますので、メンバーが追加されたことを確認してください。

※

受講生の登録について

社員を登録する際は、実際に研修を申込む社員のみ登録してください。

研修管理システムのアカウント管理の都合上、「全社員を登録しておく」など
はご遠慮ください。

また、年度途中でのメンバー削除は控えてください。同じアドレスでの新規登
録はできません。

複数名を登録する場合は、「＋新規登録」ボタンを再度クリックし、同様の手順で登録を
行ってください。

●●●@octc.or.jp

△△△@octc.or.jp

テスト建設（株） 研修担当者
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５．希望講座を申込む

（1） 研修管理システムトップページのサイドバーの「講座を探す」をクリックして、研修一覧

を表示させます。

（2） 受けたい講座名をクリックします。

（3） 講座の詳細内容が表示されますので、右上の「所属で申し込む場合はこちら」をクリック

します。

令和７年度テスト研修（初級）

令和７年度テスト研修（中級）

令和７年度テスト研修（上級）

令和７年度テスト研修（初級）

2025年04月25日

2025年04月25日

2025年04月25日

2025年05月01日・
05月02日

2025年05月01日・
05月02日

2025年05月01日

2025年04月01日

2025年04月01日

2025年04月01日

2025年05月01日 09寺00分 - 05月02日 16寺00分

2025年04月01日 08寺30分 - 04月25日 17寺00分
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５．希望講座を申込む

（4） ご自身の所属が表示されますので、間違いがないか確認してください。

右下の「メンバー追加」ボタンをクリックしてください。

令和７年度テスト研修（初級）

2025年05月01日 09寺00分 - 05月02日 16寺00分
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５．希望講座を申込む

（5） 「参加するメンバーを選択」ポップアップ画面が表示されます。

受講させたい職員の「追加」をクリックし、職員の選択が終わったら「確定」ボタンをクリック

してください。
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５．希望講座を申込む

（6） 元の画面に戻りますので、支払方法を「一括で所属支払い」を選択してください。

内容を確認後、「申込内容の入力」ボタンをクリックしてください。
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５．希望講座を申込む

（7） 詳細情報入力画面が表示されます。

特記事項などがあれば「備考」欄に記入してください。

確認できましたら「利用規約と個人情報保護方針の内容に同意する」にチェックを入れ、

「申込内容の確認」ボタンをクリックしてください。

令和７年度テスト研修（初級）

2025年05月01日 09寺00分 - 05月02日 16寺00分
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

５．希望講座を申込む

（8） 確認画面が表示されます。

内容を確認後、「講座を申し込む」ボタンをクリックしてください。

令和７年度テスト研修（初級）

2025年05月01日 09寺00分 - 05月02日 16寺00分

2025年04月01日 08寺30分 - 04月25日 17寺00分

2025年04月25日 17寺00分

2025年04月20日 17寺00分
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５．希望講座を申込む

（9） 申込完了ページが表示されましたら、申し込み完了です。

2025年04月01日 08寺30分 - 04月25日 17寺00分

2025年04月25日 17寺00分

2025年04月25日 17寺00分

この度は、公益財団法人岡山県建設技術センターの研修管理システ
ムにて、研修をお申し込みいただき、誠にありがとうございます。

受講料のお支払いについて

お申し込み後、やむを得ない理由によりキャンセルされる場合

は、「所属申込履歴」より申請してください。

キャンセル期日を過ぎた場合または、業務の都合で遅刻などが

生じる場合は、事務局（mail：kenshu_sys@octc.or.jp）までご連

絡ください。
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６．受講の確定

（1） 研修申込期限後、研修管理システムより申込結果通知のメールが届きます。

（2） 研修管理システムに研修担当者でログインし、トップページのサイドバーの「所属申込履歴」

をクリックすると、所属申込履歴画面が表示されます。

人数調整の結果、受講可能な場合は「承認」、受入ができなかった場合は「非承認」と

表示されます。

令和７年度テスト研修（初級）
2025年05月01日09時00分

令和７年度テスト研修（中級）

令和７年度テスト研修（初級）

2025年05月01日・
05月02日

2025年05月01日・
05月02日
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７．受講料の支払い

（1）請求書のダウンロード

所属申込履歴画面から「承認」の講座名をクリックします。

（2） 講座の詳細画面が表示されるので、「請求書ダウンロード」ボタンをクリックします。

※インボイス制度の開始に伴い、領収書を必ずダウンロードし、適切に保管してください。

令和７年度テスト研修（中級）

令和７年度テスト研修（初級）

2025年05月01日・
05月02日

2025年05月01日・
05月02日

令和７年度テスト研修（初級）

2025年05月01日 09寺00分 - 05月02日 16寺00分

令和７年度テスト研修（初級）
2025年05月01日 09寺00分 - 05月02日 16寺00分

2025年04月01日 08寺30分 - 04月25日 17寺00分

2025年04月25日 17寺00分

2025年04月20日 17寺00分
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

７．受講料の支払い

（3） 「所属申込履歴」で申込結果が「承認」となっている研修は、お支払いに進むことが

できます。

講座の詳細画面の「お支払い」ボタンをクリックしてください。

（4） 確認画面に遷移するので、内容を確認のうえ、再度「お支払い」をクリックします。

受講可能な場合は「承認」と表示されます。

人数調整の結果、受入ができなかった場合は「非承認」と表示されます。

研修申込みの流れについては以上で終了です。

クレジットカード決済・コンビニ決済・銀行振込をされる方は、以下の
ボタンをクリックし、支払方法をお選びください。
決裁が完了していないと研修にご参加いただくことができません。予め
ご了承のほどお願いいたします。
次のページからはＧＭＯペイメントゲートウェイ株式会社のページに遷
移します。
銀行振込の振込先は「バーチャル口座」となっており、都度異なる口座
が発行されますので、お間違えのないよう、お願いいたします。

令和７年度テスト研修（初級）

2025年05月01日 09寺00分 - 05月02日 16寺00分

2025年04月01日 08寺30分 - 04月25日 17寺00分

2025年04月25日 17寺00分

2025年04月20日 17寺00分

2025年04月01日 08寺30分 - 04月25日 17寺00分

2025年04月25日 17寺00分

2025年04月20日 17寺00分

令和７年度テスト研修（初級）

2025年05月01日 - 05月02日
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

７．受講料の支払い

（5） 「お支払い」をクリック後、決済代行業者（ＧＭＯペイメイトゲートウェイ）の支払い画面に

遷移します。

決済方法は、クレジット払い、コンビニ払い、銀行振込からお選びください。
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

７．受講料の支払い

（5-1） クレジットカードの場合

プルダウンで「クレジットカード」を選択してください。

カード情報の入力画面が表示されますので、カード情報を入力し、完了したら「次へ」

ボタンをクリックしてください。

入力情報の確認画面が表示されますので、内容を確認し間違いが無い場合は、「確定」

ボタンをクリックしてください。
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

７．受講料の支払い

下記画面が表示されたら、お支払い手続き完了です。

「サイトに戻る」ボタンをクリックして、フォーム画面にお戻りください。
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

７．受講料の支払い

（5-2） コンビニ払いの場合

プルダウンで「コンビニ」を選択してください。

使用予定のコンビニと支払情報の入力画面が表示されますので、必要事項を入力し、

「次へ」ボタンをクリックしてください。

【確認】

・

・ コンビニを確定後、他のコンビニへの変更はできません。

メールアドレスの入力は任意ですが、コンビニでの払込情報をメールアドレス宛に
送付することができるため、入力を推奨しております。
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

７．受講料の支払い

入力情報の確認画面が表示されますので、内容を確認し間違いが無い場合は、「確定」

ボタンをクリックしてください。
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

７．受講料の支払い

下記画面が表示されたら、お支払い手続き完了です。

「サイトに戻る」ボタンをクリックして、フォーム画面にお戻りください。

【確認】

・ このページでは、コンビニでお支払いに必要な情報が表示されます。

・ お手元に控えていただき（印刷や保存）、コンビニにてお支払いください。

【セブンイレブンの場合】

【ローソン・ミニストップの場合】
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

７．受講料の支払い

【ファミリーマートの場合】
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

７．受講料の支払い

（5-3） 銀行振込の場合

プルダウンで「銀行振込（バーチャル口座）」を選択してください。

銀行振込（バーチャル口座）による決済を実行しますと表示がでたら、「確定」ボタン

をクリックしてください。

【注意】

・ 銀行振込を選択した場合は手数料が別途必要となります。
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

７．受講料の支払い

下記画面が表示されたら、お支払い手続き完了です。

「サイトに戻る」ボタンをクリックして、フォーム画面にお戻りください。

【注意】

・

・ 表示される口座情報は、1つのお支払いにつき、1度限りの口座情報です。

・ 申込研修ごとに異なりますので、振込先情報を保存せずにお支払いください。

研修担当者のメールアドレスに口座情報が送信されていることを確認の上で、

画面を閉じてください。

振込先情報の画面は一度限りの表示となりますので、必ず表示画面のスクリーン
ショットやメモ、または印刷をして保存してから「サイトに戻る」をクリックしてくだ
さい。
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

７．受講料の支払い

（6） 受講料の支払いが終わっていない場合は、支払手続き期日が近づくと、研修担当者の

メールアドレス宛に下記のメールが届きます。

令和７年度テスト研修（初級）
2025-04-20 17:00:00

2025-04-20 17:00:00
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

８．領収書のダウンロード

請求金額が支払われた日（入金が確認された日）に、領収書をダウンロードできます。

【領収書の注意事項】

1 インボイス制度の開始に伴い、領収書の管理がこれまで以上に重要となります。

発行された領収書は必ずダウンロードし、適切に保管してください。

2 領収書の発行は１回のみです。

3 入金額が請求額に達すると領収書がダウンロード可能になります。

4 本領収書はＷｅｂベースの領収書となり、印紙課税の対象とならないため印紙の貼付

は致しません。

5 ＰＤＦの閲覧環境及び印刷環境は受講者様ご自身でご用意の程お願い致します。

6 宛名、但し書きは変更できません。宛名にはお申し込み頂いた所属名で表示されます。

7 領収書の日付は変更できません。

（1） 「領収書が発行されました。」という件名のメールが研修担当者宛に届きます。

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のでご確認ください。

令和７年度テスト研修（初級）
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

８．領収書のダウンロード

（2） 研修管理システムに研修担当者でログインし、トップページのサイドバーの「所属支払い」

をクリックします。

（3） 所属支払い画面が表示されるので、領収書「ダウンロード」ボタンをクリックすると、

領収書（PDF形式）がダウンロードされます。

令和７年度テスト研修（初級）

令和７年度テスト研修（中級） 2025年4月25日

2025年4月25日
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

９．事前お知らせメールを受け取る

（1） 研修開催日が近づくと「研修開催日前案内」という件名のメールが研修担当者宛に

届きます。

【注意】

同じ講座に複数人を申し込んだ場合は、申し込んだ人数分のメールが研修担当者宛

に届きます。

（2） 研修開催日３日になると「研修開催日３日前です。」という件名のメールが受講者本人宛

に届きます。

令和７年度テスト研修（初級）
2025年05月01日09時00分

令和７年度テスト研修（初級）
2025年05月01日09時00分
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

10．申込みキャンセル

（1） 研修管理システムへログイン後、ホーム画面の左サイドバー「所属申込履歴」をクリック

します。

（2） 申し込みをキャンセルする講座をクリックする。

（3） 講座の詳細内容が表示されますので、キャンセルする受講者の申込管理「・・・」をクリックし、

「申込キャンセル」をクリックしてください。

令和７年度テスト研修（初級）
2025年05月01日・
05月02日

令和７年度テスト研修（初級）

2025年05月01日 09寺00分 - 05月02日 16寺00分

2025年04月01日 08寺30分 - 04月25日 17寺00分

2025年04月25日 17寺00分

2025年04月20日 17寺00分
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

10．申込みキャンセル

（4） 「メンバーの申込みをキャンセル」ポップアップ画面が表示されます。

よろしければ、「申込をキャンセル」ボタンをクリックしてください。

（5） 講座の詳細内容が表示されますので、受講者の申込結果が「申込キャンセル」になった

ことを確認してください。

【注意】

受講料を既にお支払い済みの方は、一度研修班までご連絡をお願いします。

令和７年度テスト研修（初級）

2025年05月01日 09寺00分 - 05月02日 16寺00分

2025年04月01日 08寺30分 - 04月25日 17寺00分

2025年04月25日 17寺00分

2025年04月20日 17寺00分
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11．研修の開催・延期・中止について

災害時（台風・豪雨等）の研修開催・延期・中止については、研修管理システムから研修担当者

および受講者本人宛にメールが届きます。

（1） 研修が延期になった場合は「研修が延期になりました。」という件名のメールが届きます。

（2） 研修が中止になった場合は「研修が中止になりました。」という件名のメールが届きます。

令和７年度テスト研修（初級）

令和７年度テスト研修（初級）
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12．研修担当者の個人設定を変更する

（1） 研修管理システムトップページのサイドバーの「個人設定」をクリックしてください。

（2） メールアドレスを変更する

個人設定画面が表示されますのでメールアドレスの「変更」ボタンをクリックしてください。

研修担当者が退職または異動等により変更となった場合は、「メールアドレス」及び「パスワー
ド」の変更を行ってください。

変更を行わなかった場合は、センターからの研修案内等が前研修担当者のメールアドレス送信
されます。

●●●@octc.or.jp

研修担当者様へ
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

12．研修担当者の個人設定を変更する

メールアドレス変更画面が表示されますので、変更するメールアドレスを入力し、

「確認メールを送信する」ボタンをクリックしてください。

1
登録用
メールアドレス

研修担当者が普段使用する受信可能なメールアドレスを
登録してください。

▲▲▲@octc.or.jp１

メールアドレス再設定用URLをメールにてご連絡致します。
届いたメールの内容をご確認いただき、新しいメールアドレスを登録してください。
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

12．研修担当者の個人設定を変更する

送信が完了すると、確認メール送信完了画面が表示され、変更したメールアドレス宛に下記

のメールが届きます。

メール内のＵＲＬをクリックして、メールアドレスの再設定を行ってください。
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研修管理システム操作マニュアル（建設業編）

12．研修担当者の個人設定を変更する

メールアドレス再設定が完了すると「メールアドレス変更完了」画面が表示されます。
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12．研修担当者の個人設定を変更する

（3） パスワードを変更する

個人設定画面が表示されますのでパスワードの「変更」ボタンをクリックしてください。

パスワード変更画面が表示されますので、新しいパスワードを入力し、「変更する」ボタン

をクリックしてください。

※ パスワードは数字、英字（大文字）、英字（小文字）を組み合わせた８桁以上で入力してく
ださい。

▲▲▲@octc.or.jp

研修担当者様へ
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12．研修担当者の個人設定を変更する

変更が完了すると、個人設定画面が表示され、研修担当者のメールアドレス宛に下記

のメールが届きます。

2025年12月15日 07寺59分
▲▲▲@octc.or.jp
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12．研修担当者の個人設定を変更する

パスワードを変更するとログイン画面が表示されるので、変更した「ログインＩＤ（メールアド

レス）」、「パスワード」でログインしてください。

▲▲▲@octc.or.jp
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問い合わせ先

公益財団法人 岡山県建設技術センター　総務研修課

TEL ： 086-284-4510


