
教職員向け
管理画面操作マニュアル

【本マニュアルについて】
本マニュアルは、「安心でんしょばと」の教職員向け管理ページの操作マニュアルです。
マニュアルの内容は以下の通りです。

1.：「安心でんしょばと」をご利用いただくために必要となる事前情報について
2.：「安心でんしょばと」の教職員向け管理ページの各機能について

※本マニュアルに使用している画像の一部は、開発中の画像を使用しているため、
実際の画面画像と若干異なる場合があります。

【本マニュアルにおける文言の表記について】
「安心でんしょばと」は、学童クラブ・学習塾・学校・各種習い事教室等の様々な施設に導入されてい
ます。ご利用の施設によって、利用者の呼称（「生徒」「児童」等）、利用者の施設への出入りを指す
呼称（「入退室」「登下校」等）が異なります。
そのため本マニュアルでは便宜上、施設を「教室」・利用者を「生徒」・出入りを「入退室」と
表現を統一してします。

本マニュアルでの表記例 小学校・学童クラブの表記例 学習塾の表記例 幼稚園・保育園の表記例

【スマートフォンでの操作について】
「安心でんしょばと」の管理画面は、スマートフォン（スマホ）でも操作可能です。
ただし操作性向上のため、スマホ画面上では利用頻度の高いメッセージ（連絡メール）以外のメニュー
は、非表示になっています。

画面右上のメニューボタン をタップすると、他のメニューが表示されます。

※施設に応じて「生徒」・「入退室」の呼称を変更することができます

初めにお読みください

MASDBKK-KG01（032005）
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1. 「安心でんしょばと」を使うために

『安心でんしょばと』は、「入退室メッセージ」と「連絡メッセージ」を組み合わせたサービスです。

安心でんしょばとの入退室メッセージは、
入退室時間を保護者に配信するだけでなく、
入退室メッセージに教室からのお知らせを
掲載することができます。
また、入退室にポイントを付与することが
できるほか、入退室の情報をデータ出力で
き、出欠席管理システムなどに取り込んで
ご利用いただくことが可能です。

サービスフロー

『安心でんしょばと』は、生徒、保護者、教室がそれぞれシステムおよびサービスに介在します。

ラインズ株式会社

教室

生徒 保護者

ICカードを
入退室時にかざす

生徒の入退室時間を
サーバに自動配信

連絡メッセージ作成・配信 連絡メッセージ自動配信

自社サーバでサービス
提供一元管理

パソコン等から
メッセージ配信

教室から配布する
ICカードを利用

連絡メッセージサービス

入退室メッセージサービス

入退室メッセージ自動配信

メールやアプリを
使って子どもの安
全・安心を確認

「安心でんしょばと」でできること
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入退室メッセージ

連絡メッセージ

グループ宛て

個人宛て



『安心でんしょばと』では、管理者側であらかじめ、組織（学年クラス構成）情報、生徒名と所属情報を登録し、生
徒ごとにIDとパスコード、認証コードを発行しておきます。
保護者には、生徒情報（氏名・ID・パスコード・認証コード）が記載された「登録手順書（登録用紙）」を発行し配
布します。
保護者は、登録手順書に記載のあるQRコードを使って登録用WEBページにアクセスし、メールアドレスやアプリ情
報とICカード番号を登録します。

管理者 IDを規則的に発行できますので、全体管理が効率よくおこなえます。
登録状況も管理画面で目視確認できます。
また出席番号による管理など、 管理者側で独自に管理することもできます。

保護者 アプリを利用する場合はアプリを入手し、起動画面でIDとパスコード、認証コードを入力するだけで
登録が完了します。
メールアドレスを登録する際、メールアドレスは空メールで自動登録されます。
いずれの場合もあとはICカード番号のみ手入力するだけで、簡単に登録が完了します。

・本部管理者用ID/パスワードを発行
・教職員用ID/パスワードを発行

ラインズ/販売店

・教職員に登録情報を配布本部管理者

・生徒名の入った登録手順書を発行、印刷
・登録手順書を当該の生徒保護者に配布
・ICカードを配布

保護者
・QRコードで登録用WEB画面にアクセス
・登録画面でICカード番号を登録

登録作業のフロー

・所属情報を登録
・生徒名、所属情報を登録

教職員

1. 「安心でんしょばと」を使うために

生徒・保護者情報の登録

4



1. 「安心でんしょばと」を使うために

保護者登録手順

お子様の氏名が記載されている、「登録手順」内のQRコードを読み込んで、スタートペー
ジにアクセスします。
QRコードを読み込めない場合は、登録手順書の【QRコードが読めない方】に記載されてい
るホームページアドレス（URL）に直接アクセスします。ID：※※※※※※※※※

パスコード：
※※※※※※※※※※

保護者は、教室が発行する登録手順書を使って、メールアドレスまたはアプリ登録を行います。
アプリ利用は教室ごとにオン/オフを切り替えることができます。切り替えは販売店またはラインズにご相談くださ
い。
最初に登録する情報は、メールアドレス、アプリのどちらでもかまいません。

登録が完了すると、保護者専用の管理ページ「マイページ」にアクセスできるようになります。
登録メールアドレスやアプリの追加は「マイページ」で行います。
（1人の生徒に対して最大4件のメールアドレスと最大4件のアプリ登録が可能です。）

本文は削除や変更を
しないでメール送信。

利用規約に
同意してください。

ＩＤ、パスコード
を入力して「ログ
イン」をタップ

ICカード入力画面が表示された場
合はお手元のICカード番号を入力

スマートフォン フューチャーフォン
（ガラケー）

※ 兄弟の追加登録、メールアドレスの追
加登録は、マイページから行います。

Playストア、App 
Storeでアプリを
ダウンロードした

らアプリ起動

認証コードを入力

利用規約に
同意してください。

ＩＤ、パスコードを入
力

ICカード入力画面が表示された
場合はお手元のICカード番号を
入力

マイページが開け
ば登録完了です。

メールアドレス登録 アプリ登録
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ご注意：
学校や塾であらかじめICカード番
号を登録してある場合、その番号
を変更してしまうとメッセージが
届かなくなりますので変更しない
でください。



登録手順書（登録用紙）出力手順

・生徒の所属情報、氏名が記載されています。
・生徒個別のID/パスコード/認証コードが記載されています。
・登録用のQRコード、登録用WEBページのホームページアドレスが記載されて
います。

登録用紙の内容

出力方法

生徒を登録してから「生徒一覧画面」で出力します。

1. 「安心でんしょばと」を使うために

本部管理者と教職員の違い

『安心でんしょばと』の管理画面は、本部管理者と教職員で権限が異なります。
また教職員はさらに管理者と限定管理者、配信者に権限を分けることができます。
各権限でできることは以下のとおりです。

本部管理者

・本部管理者を追加編集することが
できます。

・全教室に連絡メールを配信できます。
・本部からの入退室メッセージ枠を

編集できます。
・教室からの入退室メッセージ枠を

編集できます。
・入退室の統計情報を確認できます。
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パスワードとパスコード、認証コードの違い

『安心でんしょばと』の管理画面や出力する登録手順書には、「パスワード」「パスコード」「認証コード」という
言葉が出てきます。これらは全て下記のように異なる特性を持っています。

パスワード 管理者として管理画面にログインする際の本人認証情報です。
パスワードは、本人以外には完全非開示の情報です。（システム管理者でも確認できません。）
パスワードを忘れた際には、仮パスワードの発行が必要です。

パスコード 自分の情報（メールアドレスなど）を登録する際に必要な本人認証情報です。
認証コード 所属する教室を識別するための認証情報です。

教職員

管理者

送信者

・連絡メールを作成配信できます。
・教場管理者、配信者を追加編集できます。
・教場の組織情報を作成編集できます。
・塾生を登録、編集管理できます。
・年度更新処理を行えます。
・登下校実績を管理できます。
・ポイント管理を行えます。
・教場からのメッセージを作成編集できます。

・連絡メールを作成できます。
（配信はできません。）

・登下校実績を確認できます。
（編集はできません。）

・ポイント確認を行えます。
（編集はできません。）

・教場からのメッセージを作成編集
できます。

限定管理者

特定の学年やグループに限定して、
・保護者連絡 ・登下校管理一覧 ・メッセー
ジ ・児童一覧登録 等のメニューが利用できま
す。メッセージメニューは履歴の閲覧、作成登録
のみ可能ですが、「承認」はできません。



画面構成について

1. 「安心でんしょばと」を使うために

システム管理ページの基本的な画面構成について説明します。

ログイン後のメイン画面

お知らせ情報

システムに関するお知らせ情
報 や 未返信の保護者連絡・
未承認のメッセージ件数
などを表示します

マニュアル

メニュー

一覧画面

検索機能

条件を指定して絞り込み検索
を行うことができます。

検索結果並び替え

内容確認ボタン

検索結果

新規追加・編集画面
情報入力画面

登録ボタン情報削除ボタン

閉じるボタン
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2. 各機能について

教職員管理機能一覧

教職員向け管理ページにある機能は、権限によっては利用不可、あるいは、参照のみ可能となります。

（※「管」・・・”管理者” 、「限」・・・”限定管理者”、「送」・・・”送信者”）
（※「〇」・・・参照・編集可能、「△」・・・参照のみ可能、「×」・・・利用不可）

■ログイン機能

■アカウント管理機能

機能
権限

目的 注意事項 章
管 限 送

ログイン
〇 〇 〇 管理者ページへログインします 5回連続で管理者パスワード

を間違えるとロックされます

2.1.1

ログアウト
〇 〇 〇 管理者ページからログアウト

します

- 2.1.2

機能
権限

目的 注意事項 章
管 限 送

自分の情報を確認 〇 〇 〇
自分のアカウント情報の確認・

更新を行います
- 2.2.1

管理者パスワード変更 〇 〇 〇
管理ページログインパスワード

を変更します

自分のアカウントのみ変更可

能です
2.2.2

生徒登録 〇 ※ ×
生徒の新規追加・更新・削除を

行います
- 2.2.3

生徒登録（一括登録） 〇 ※ ×
名簿ファイルから、一度に生徒

を新規追加します

既存の生徒に対して、上書き

登録することはできません
2.2.3

生徒登録（一括変更） 〇 ※ ×
名簿ファイルから、一度に生徒

情報を変更します
生徒の新規追加はできません 2.2.3

生徒登録（一括削除） 〇 × ×
名簿ファイルから、一度に生徒

を削除します
- 2.2.3

削除生徒管理 〇 × ×
削除された生徒を復帰・完全削

除します

完全削除すると、復活はでき

ません
2.2.4

登録手順書発行 〇 〇 〇 生徒の登録手順書を発行します - 2.2.5

教職員登録 〇 × ×
教職員の新規追加・更新・削除

を行います
- 2.2.6

教職員登録（一括登

録）
〇 × ×

名簿ファイルから、一度に教職

員を新規追加します

既存の教職員に対して、上書

き登録することはできません
2.2.6

教職員登録（一括変

更）
〇 × ×

名簿ファイルから、一度に教職

員情報を変更します

教職員の新規追加はできませ

ん
2.2.6

教職員登録（一括削

除）
〇 × ×

名簿ファイルから、一度に教職

員を削除します
- 2.2.6

削除教職員管理 〇 × ×
削除された教職員を復帰・完全

削除します

完全削除すると、復活はでき

ません
2.2.7

登録手順書発行 〇 〇 〇
生徒・教職員の登録手順書を発

行します
- 2.2.8
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2. 各機能について

■メッセージ管理機能

■組織管理機能

機能
権限

目的 注意事項 章
管 限 送

メッセージ作成 〇 ※ 〇
通常の連絡メッセージを作成し

ます
- 2.4.1

アンケート作成 〇 ※ 〇
回答を要求するメッセージを作

成します。
匿名で集計することも可能です。 2.4.1

メッセージ確認 〇 ※ 〇
作成中・登録(送信)済みのメッ

セージを確認・編集します。

送信者権限は自分が作成した

メッセージのみ編集可能です。
2.4.2

メッセージ送信中止 〇 〇 〇
送信予定のメッセージに対して

送信中止します。

すぐに送信するメッセージには

送信中止できません

承認機能利用時、送信中止は管

理者のみが可能です。

2.4.3

ひな型管理 〇 〇 〇
送信メッセージ作成時に利用可

能なひな型を登録します。
- 2.4.4

入退室メッセージ枠設定 〇 × ×
入退室時刻配信メールに教室か

らのメッセージを掲載できます。

アプリ利用の場合「マイペー

ジ」の入退室管理メニューに掲

載されます。

2.4.5

機能
権限

目的 注意事項 章
管 限 送

学年／クラス設定 〇 × ×
生徒／教職員が所属する必須の

組織情報を登録します
- 2.3.1

任意グループ設定 〇 × ×
生徒／教職員が所属する任意の

組織情報を登録します
- 2.3.1

クラス分け 〇 ※ ×
生徒のクラス分け、出席番号付

番設定を行います
生徒のみ振り分け可能です 2.3.2

グループ分け 〇 ※ ×
生徒のグループ分けを行います

生徒のみ振り分け可能です 2.3.2

■保護者連絡機能

機能
権限

目的 注意事項 章
管 限 送

保護者連絡 〇 ※ 〇
生徒（保護者）からの連絡を確

認し、返信を行います
- 2.5.1

保護者連絡種別設定 〇 × ×
生徒（保護者）が選択できる保

護者連絡種別を登録します
- 2.5.2

9



2. 各機能について

■その他の機能

■入退室機能

機能
権限

目的 注意事項 章
管 限 送

入退室管理一覧 〇 ○ ○
生徒の入退室一覧を表示し、手

動登録、メッセージ送信を行う
- 2.6.1

入退室メッセージ

ログ管理
○ ○ ○

入退室メッセージ送信のログ

一覧を表示します
- 2.6.2

カード読込ログ管理 ○ ○ ○
ICカード読込のログ一覧を

表示します
- 2.6.3

入退室時刻帯設定 ○ × × 入退室の時間帯設定を行います
オプション機能のため通常は使

用できません。
2.6.4

ポイント管理 ○ ※ △
入退室ポイント・手動ポイント

編集・閲覧ができます。

オプション機能のため通常は使

用できません。
2.6.5

※限定管理者は、権限を設定された「学年/クラス」に所属する生徒のみ、追加・編集が可能です。

（グループに対して権限を設定しても、追加・編集は行えません）

機能 権限 目的 注意事項 章

管 限 送

初期設定 〇 × × 教室管理者初期設定の確認・更

新を行います

- 2.7.1

メッセージ詳細種別管理 〇 × × メッセージ作成時に設定する

メッセージ詳細種別を登録しま

す

- 2.7.2

アカウントロック管理 〇 × × ログイン連続失敗によりロック

されたアカウントを解除します

- 2.7.3

統計管理 〇 × × 送信数・登録数・ログイン数の

統計情報を確認します

- 2.7.4

進級処理 〇 × × 進級処理を行います 2.7.5
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『安心でんしょばと』の管理画面へアクセスするには、インターネットブラウザで以下のURLにアクセスします。

アクセス先：https://gakudo.denshobato.jp/sys/admin/login.php

上記のURLにアクセスすると、『安心でんしょばと』ログイン画面が表示されます。
この画面で各権限のID/PWを入力してログインします。

サービス納品時には、本部管理者ID/パスワードを1アカウント、教職員アカウントを教室ごとに1アカウント発行し、
「管理者アカウント表」に記載して納品いたします。

2.1.1 ログイン

安心でんしょばと 管理ページへのログイン/ログアウト機能です。

【操作方法】

PC画面 スマホ画面

本部管理者の ログインIDと管理者パスワード を入力して「ログイン」ボタンをクリックします。
連続５回ログイン失敗すると、30分間ログインできなくなります。
（ログイン成功すると失敗回数がリセットされます。）

2.1. ログイン機能

目的 管理者ページにログインします

注意事項 5回連続で管理者パスワードを間違えるとロックされます

権限

管理者 〇

限定管理者 〇

送信者 〇

スマホ対応 〇

11



ログインに成功すると管理ページのメイン画面に切り替わります。

※パスワードは必ず控えて覚えていてください。
パスワードを忘れた場合は、別の管理者に管理者パスワード再発行してもらってください。
（管理者パスワード再発行は、2.2.3の教職員編集画面から行います）

PC画面

スマホ画面

2.1. ログイン機能

「管理メニュー」をクリック/タップ
すると詳細設定メニュー類が表示さ
れます。
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2.1. ログイン機能

2.1.2 ログアウト

【操作方法】

右上にある“ログアウト”をクリックすることでログアウトできます。

スマホ画面の場合は右上にある をタップします。

表示されたメニュー一覧の一番下にある“ログアウト”をタップすることでログアウトできます。

目的 管理者ページからログアウトします

注意事項 -

権限

管理者 〇

限定管理者 〇

送信者 〇

スマホ対応 〇
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2.2.1 自分の情報を確認

【操作方法】

管理画面右上の「アカウント名」をクリック／タップすると、教職員編集画面が表示され、登録情報の確認・編集がで
きます。

生徒／教職員情報の確認・更新、削除された生徒／教職員の管理を行う機能です。

2.2. アカウント管理機能

目的 自分（ログイン中）のアカウント情報の確認・更新・登録手順書発

行を行います

注意事項 -

権限 管理者 〇

限定管理者 〇

送信者 〇

スマホ対応 〇
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【確認・編集画面】

クリック/タップすると画面を閉じま
す。

管理ページログイン用のIDです。
この画面で変更できますが、すでに
使用されているIDとの重複はできま
せん。

氏名・カナ情報（最大50文字）です。
この画面で変更できます。（カナは
省略可です。）

チェックを有効にすると、システム
からメッセージ送信されなくなりま
す。

現在のパスコードが表示されます
確認画面で「変更」ボタン押下する
と、新しいパスコードが発行されま
す。

管理ページログイン用のパスワード
が変更できます
2.2.2をご参照ください。

アカウントに紐づいているメールア
ドレスが表示されます。
手動で編集が可能です。（次のペー
ジ参照）
メール送信エラーが発生した場合は、
エラーの種類と発生時刻が表示され
ます。
送信エラーが規定値（３回）になる
と、メッセージ送信を停止します。

アカウントに紐づいているアプリの
登録日が表示されます。

アカウントに紐づいているグループ
名が表示されます。
「追加」「削除」ボタンでグループ
の追加削除ができます。

クリック/タップすると画面を閉じま
す。

このアカウントの登録手順書を発行
します。（2.2.6を参照）

入力したアカウント情報を登録しま
す。

2.2. アカウント管理機能
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【メールアドレスの編集について】

自身のアカウントに紐づいているメールアドレスを手動で編集することができます。

•メールアドレスの追加／変更

– 追加するメールアドレスを入力して、「登録」ボタンをクリックします。
※本登録時に必要となるパスコードがメールアドレス入力一覧の下に表示されて

おりますので、メモしておきます。

– 入力したメールアドレス宛に、仮登録メールが届きます。

– 仮登録メールにある、登録画面を行うためのURLにアクセスし、１のパスコードを入力すると、追加登
録完了となります。
※登録有効期限は60分です。

期限切れになってしまった場合は、再度初めから行ってください。

•メールアドレスの削除

– 削除したいメールアドレスを削除して、「登録」ボタンをクリックします。

– メールアドレス削除完了となります。

※仮登録メールが届かない場合は、指定受信に安心でんしょばとのドメインを追加設定して下さい。

2.2. アカウント管理機能
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2.2.2 管理者パスワード変更

【操作方法】

2.2.1を参照して、教職員編集画面を表示します。
管理者パスワード欄にある「パスワードを変更する」ボタンを押下します。

パスワード変更画面が新しいウィンドウとして表示されます。

現在の管理者パスワードを入力しま
す。

新しく設定したい管理者パスワード
を入力します。

新しく設定したい管理者パスワード
に変更されます。

2.2. アカウント管理機能

目的 管理ページログインパスワードを変更します

注意事項 自分のアカウントのみ変更可能です

権限

管理者 〇

限定管理者 〇

送信者 〇

スマホ対応 〇
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2.2.3 生徒情報確認・登録

生徒情報登録

【操作方法】

メニューの「生徒一覧・登録」をクリック/タップすると、生徒一覧画面が表示されます。

【一覧画面】

一覧の並び替え変更ができます。

編集画面が表示されます。

検索条件（教室・学年／クラス・グループ・氏名・登録状況）を設定し「検
索」ボタン押下すると、絞り込み検索ができます
「リセット」ボタン押下すると、検索条件がリセットされて検索されます。

検索で絞り込んだアカウント情報一覧
ファイル(Excel)がダウンロードできま
す。

検索で絞り込んだアカウントの登録手順
書（登録用紙）が発行されます。

登録されているICカード
の番号が表示されます。

2.2. アカウント管理機能

生徒の新規追加、更新、削除を行うことができます。名簿ファイルを使うことで一度に行うこともできます。

目的 生徒の新規追加・更新・削除を行います

注意事項 -

権限

管理者 〇

限定管理者 権限を設定された「学年/クラス」に所属する生徒に対してのみ（※）

送信者 ×

スマホ対応 〇

※ 権限を持った「グループ」に属する生徒は編集できません。あくまでも「学年/クラス」の権限が必要です。また、

教職員の編集は管理者のみ可能です。

新規で生徒を登録するときにクリッ
ク/タップします。
登録権限がないと表示されません。
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【登録状況の種別】

送信済の状態 詳細

登録無 メールアドレス、アプリの登録が一つもないアカウントになります。

登録手続きを行っていただくようご依頼ください。

一部不達 送信成功した登録と、送信失敗した登録があるアカウントになります。

「詳細」ボタン押下し、生徒編集画面でエラーの種類を確認してください。

不達 全ての登録で送信失敗したアカウントになります。

「詳細」ボタン押下し、生徒編集画面でエラーの種類を確認してください。

停止中 システムからのメッセージ送信を停止しているアカウントになります。

「詳細」ボタン押下し、生徒編集画面で送信停止の解除を行ってください。

登録済 全ての登録で送信失敗が一つもないアカウントになります。

【生徒新規登録画面・生徒情報編集画面】

「2.2.1自分の情報を確認」の確認・編集画面と基本的に同じです。

下記では「2.2.1自分の情報を確認」の確認・編集画面と機能が異なる箇所のみ説明しています。

生徒の学年情報です。
必須項目のため空欄で「登録」することはできません。

生徒IDです。
この画面で変更できますが、すでに使用されているIDとの重
複はできません。

生徒の管理用番号情報です。
必須項目ではないため空欄でも「登録」できます。

登録済みのメールアドレスがあるとアドレスの一部分だけ表
示されます

このアカウントの登録手順書（登録用
紙）が発行できます。

登録されているICカード
の番号が表示されます。
（編集も可能です。）

直近の入退室時刻を確認
できます。

2.2. アカウント管理機能

新規登録の場合は表示されません。
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【「Mail」欄に表示されるエラーの種別】

エラーの種類 詳細

宛先無 存在しないメールアドレスのため、登録手続きを行っていただくようご依頼ください。

迷惑フ 登録手順書に記載されているドメインを、迷惑メール設定の指定受信設定にドメイン追加していただく

ようご依頼ください。

その他 “宛先無” と “迷惑フ” 以外の送信エラーのため、別のメールアドレスで登録手続きを行っていただくよ

うご依頼ください。

送信停 上記エラーが３回続くと、その登録に対しての送信を停止します。

別のメールアドレスで登録手続きを行っていただくようご依頼ください。

※存在しない／その他エラー／送信停止のメールアドレスは、メッセージ送信できないため、

保護者ページ（マイページ）から削除していただくようご依頼ください。

2.2. アカウント管理機能
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生徒一括登録

【操作方法】

下記の４つの手順で、一括登録を行うことができます。
①生徒一括登録用テンプレート名簿ファイルをダウンロード
②ダウンロードした名簿ファイルを開き、登録したい生徒情報を入力・保存
③ ②で作成した名簿ファイルを取り込んで、登録内容を確認
④登録内容に間違いがなければ一括登録処理を実行

メニューの「生徒一括登録」をクリック/タップすると、生徒一括登録（新規）画面が表示されます。

手順①：
ボタン押下すると、一括登録用テンプ
レート名簿ファイル(Excel)がダウン
ロードできます。

手順③：
手順②で作成し、保存したExcelファイ
ルを選択します。

手順③：
Excelファイルの選択が完了したら、押
下げます。
押下げると一括登録（確認画面）が表示
されます。

【一括登録（初期）画面】

2.2. アカウント管理機能

目的 名簿ファイルから、一度に生徒を新規追加します

注意事項 既存の生徒に対して、上書き登録することはできません

権限

管理者 〇

限定管理者 権限を設定された「学年/クラス」に所属する生徒に対してのみ

送信者 ×

スマホ対応 ×
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【一括登録用テンプレート名簿ファイル】

手順②：
１、２行目は変更せず、３行目から追加したいアカウント情報を入力します。
※がついている項目は必須入力項目です。

入力内容に誤りがある場合は取込行が
赤塗りつぶしとなり、下に、誤り内容
が表示されます。

一括登録処理を中止したい場合は、
「中止」ボタン押下

手順④：
取り込み内容に間違いがなければ、チェックボックスをチェック
して、「実行」ボタン押下

【一括登録（処理完了後画面）】

2.2. アカウント管理機能

手順②：
ICカード番号を入力して一
括登録することもできます。
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生徒一括変更

【操作方法】

下記の5つの手順で、一括変更を行うことができます。
① 組織とグループを選択し、変更したいアカウントの名簿ファイルをダウンロード
② バックアップとして、ダウンロードした名簿ファイルを編集前にコピーしておく
③ ダウンロードした名簿ファイルを開き、生徒情報を変更・保存
④ ③で作成した名簿ファイルを取り込んで、登録内容を確認
⑤ 登録内容に間違いがなければ一括変更処理を実行

メニューの「学年/クラス一括変更」をクリック/タップすると、学年/クラス一括変更画面が表示されます。

手順①：
教室と組織、グループを選択することで、編
集したいアカウントだけを抽出した名簿ファ
イルをダウンロードできます。
抽出したい組織やグループを選択し、「ファ
イル出力」ボタンを押下げます。

手順④：
「ファイルを選択」押下して名簿ファイルを
選択し、「取込」ボタン押下すると、
【学年/クラス一括変更（確認画面）」に切
り替わります。

【学年/クラス一括変更画面】

2.2. アカウント管理機能

目的 名簿ファイルから、一度に生徒／教職員情報を変更します

注意事項 生徒／教職員の新規追加はできません

権限

管理者 〇

限定管理者 権限を設定された「学年/クラス」に所属する生徒に対してのみ

送信者 ×

スマホ対応 ×
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入力内容に誤りがある場合は取込行が
赤塗りつぶしとなり、下に、誤り内容
が表示されます。

一括登録処理を中止したい場合は、
「中止」ボタン押下

手順⑤：
取り込み内容に間違いがなければ、チェックボックスをチェック
して、「実行」ボタン押下

【学年/クラス一括変更（処理完了）画面】

2.2. アカウント管理機能
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生徒一括削除

【操作方法】

下記の4つの手順で、一括削除を行うことができます。
① 生徒一括削除用テンプレート名簿ファイルをダウンロード
② ダウンロードした名簿ファイルを開き、削除したい生徒IDを入力・保存
③ ②で作成した名簿ファイルを取り込んで、登録内容を確認
④ 登録内容に間違いがなければ一括削除処理を実行

メニューの「生徒一括削除」をクリック/タップすると、生徒一括削除画面が表示されます。

手順①：
ボタン押下すると、Excel形式の一括削除用
テンプレート名簿ファイルがダウンロードで
きます。

手順③：
「ファイルを選択」押下して名簿ファイルを
選択し、「取込」ボタン押下すると、
【生徒一括削除（確認画面）」に切り替わり
ます。

【生徒一括削除画面】

2.2. アカウント管理機能

目的 名簿ファイルから、一度に生徒／教職員を削除します

注意事項 -

権限

管理者 〇

限定管理者 ×

送信者 ×

スマホ対応 ×
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入力内容に誤りがある場合は取込行が
赤塗りつぶしとなり、下に、誤り内容
が表示されます。

一括登録処理を中止したい場合は、
「中止」ボタン押下

手順④：
取り込み内容に間違いがなければ、チェックボックスをチェック
して、「実行」ボタン押下

【生徒一括削除（処理完了）画面】

2.2. アカウント管理機能
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2.2.4 削除生徒管理

【操作方法】

メニューの「削除生徒管理」をクリック/タップすると、削除生徒管理画面が表示されます。

【削除生徒管理画面】

検索条件（教室・学年／クラス・グループ・氏名）を設定
し「検索」ボタン押下すると、絞り込み検索ができます
「リセット」ボタン押下すると、検索条件がリセットされ
て検索されます。

削除または卒業したアカウントの
検索結果一覧が表示されます。

「完全削除」ボタン押下すると、
チェックボックスがチェックされ
た生徒アカウントが完全削除とな
ります。
※完全削除すると、アカウント情
報がデータベースから削除され復
帰不可能となります。

一覧の並び替え変更ができます。

「復帰」ボタン押下すると、
チェックボックスがチェックされ
た生徒アカウントが復帰します。

2.2. アカウント管理機能

目的 削除・卒業された生徒を復帰・完全削除します

注意事項 完全削除すると、復活できません

権限

管理者 〇

限定管理者 ×

送信者 ×

スマホ対応 〇
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2.2.5 生徒登録手順書発行

目的 生徒の登録手順書（登録用紙）を発行します。

注意事項 -

スマホ対応 ○

生徒編集画面や生徒一覧画面 で登録手順書（登録用紙）を発行することができます。

検索で絞り込んだアカウントの登録手順
書（登録用紙）が発行されます。

【生徒一覧画面で発行する】

この生徒の登録手順書（登
録用紙）が発行できます。

【生徒編集画面で発行する】

2.2. アカウント管理機能
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2.2.6 教職員情報確認・登録

教職員情報登録

【操作方法】

メニューの「教職員一覧・登録」をクリック/タップすると、生徒一覧画面が表示されます。

【一覧画面】

一覧の並び替え変更ができます。

編集画面が表示されます。

検索条件を設定し「検索」ボタン押下すると、絞り込み検索ができます
「リセット」ボタン押下すると、検索条件がリセットされて検索されます。

検索で絞り込んだアカウント情報一覧
ファイル(Excel)がダウンロードできま
す。

検索で絞り込んだアカウントの登録手順
書（登録用紙）が発行されます。

2.2. アカウント管理機能

教職員の新規追加、更新、削除を行うことができます。名簿ファイルを使うことで一度に行うこともできます。

目的 教職員の新規追加・更新・削除を行います

注意事項 -

権限

管理者 〇

限定管理者 ×

送信者 ×

スマホ対応 〇

新規で教職員を登録するときにク
リック/タップします。
登録権限がないと表示されません。
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【登録状況の種別】

送信済の状態 詳細

登録無 メールアドレス、アプリの登録が一つもないアカウントになります。

登録手続きを行っていただくようご依頼ください。

一部不達 送信成功した登録と、送信失敗した登録があるアカウントになります。

「詳細」ボタン押下し、生徒編集画面でエラーの種類を確認してください。

不達 全ての登録で送信失敗したアカウントになります。

「詳細」ボタン押下し、生徒編集画面でエラーの種類を確認してください。

停止中 システムからのメッセージ送信を停止しているアカウントになります。

「詳細」ボタン押下し、生徒編集画面で送信停止の解除を行ってください。

登録済 全ての登録で送信失敗が一つもないアカウントになります。

【教職員新規登録画面・教職員情報編集画面】

「2.2.1自分の情報を確認」の確認・編集画面と基本的に同じです。

下記では「2.2.1自分の情報を確認」の確認・編集画面と機能が異なる箇所のみ説明しています。

教職員IDです。
この画面で変更できますが、すでに使用されているIDとの重
複はできません。

権限を設定・変更します。

登録済みのメールアドレスがあるとアドレスの一部分だけ表
示されます

このアカウントの登録手順書（登録用
紙）が発行できます。

2.2. アカウント管理機能

新規登録の場合は表示されません。
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【「Mail」欄に表示されるエラーの種別】

エラーの種類 詳細

宛先無 存在しないメールアドレスのため、登録手続きを行っていただくようご依頼ください。

迷惑フ 登録手順書に記載されているドメインを、迷惑メール設定の指定受信設定にドメイン追加していただく

ようご依頼ください。

その他 “宛先無” と “迷惑フ” 以外の送信エラーのため、別のメールアドレスで登録手続きを行っていただくよ

うご依頼ください。

送信停 上記エラーが３回続くと、その登録に対しての送信を停止します。

別のメールアドレスで登録手続きを行っていただくようご依頼ください。

※存在しない／その他エラー／送信停止のメールアドレスは、メッセージ送信できないため、

保護者ページ（マイページ）から削除していただくようご依頼ください。

2.2. アカウント管理機能
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教職員一括登録

【操作方法】

下記の４つの手順で、一括登録を行うことができます。
①生徒一括登録用テンプレート名簿ファイルをダウンロード
②ダウンロードした名簿ファイルを開き、登録したい生徒情報を入力・保存
③ ②で作成した名簿ファイルを取り込んで、登録内容を確認
④登録内容に間違いがなければ一括登録処理を実行

メニューの「教職員一括登録」をクリック/タップすると、教職員一括登録（新規）画面が表示されます。

手順①：
ボタン押下すると、一括登録用テンプ
レート名簿ファイル(Excel)がダウン
ロードできます。

手順③：
手順②で作成し、保存したExcelファイ
ルを選択します。

手順③：
Excelファイルの選択が完了したら、押
下げます。
押下げると一括登録（確認画面）が表示
されます。

【一括登録（初期）画面】

2.2. アカウント管理機能

目的 名簿ファイルから、一度に教職員を新規追加します

注意事項 既存の教職員に対して、上書き登録することはできません

権限

管理者 〇

限定管理者 ×

送信者 ×

スマホ対応 ×
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【一括登録用テンプレート名簿ファイル】

手順②：
１、２行目は変更せず、３行目から追加したいアカウント情報を入力します。
※がついている項目は必須入力項目です。

入力内容に誤りがある場合は取込行が
赤塗りつぶしとなり、下に、誤り内容
が表示されます。

一括登録処理を中止したい場合は、
「中止」ボタン押下

手順④：
取り込み内容に間違いがなければ、チェックボックスをチェック
して、「実行」ボタン押下

【一括登録（処理完了後画面）】

2.2. アカウント管理機能
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教職員一括変更

【操作方法】

下記の5つの手順で、一括変更を行うことができます。
① 組織とグループを選択し、変更したいアカウントの名簿ファイルをダウンロード
② バックアップとして、ダウンロードした名簿ファイルを編集前にコピーしておく
③ ダウンロードした名簿ファイルを開き、生徒情報を変更・保存
④ ③で作成した名簿ファイルを取り込んで、登録内容を確認
⑤ 登録内容に間違いがなければ一括変更処理を実行

メニューの「教職員組織一括変更」をクリック/タップすると、教職員組織一括変更画面が表示されます。

手順①：
組織、グループを選択することで、編集した
いアカウントだけを抽出した名簿ファイルを
ダウンロードできます。
抽出したい組織やグループを設定し、「ファ
イル出力」ボタンを押下げます。

手順④：
「ファイルを選択」押下して名簿ファイルを
選択し、「取込」ボタン押下すると、
「教職員一括変更（確認画面）」に切り替わ
ります。

【教職員組織一括変更画面】

2.2. アカウント管理機能

目的 名簿ファイルから、一度に教職員情報を変更します

注意事項 教職員の新規追加はできません

権限

管理者 〇

限定管理者 ×

送信者 ×

スマホ対応 ×
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入力内容に誤りがある場合は取込行が
赤塗りつぶしとなり、下に、誤り内容
が表示されます。

一括登録処理を中止したい場合は、
「中止」ボタン押下 手順⑤：

取り込み内容に間違いがなければ、チェックボックスをチェック
して、「実行」ボタン押下

【教職員組織一括変更（処理完了）画面】

2.2. アカウント管理機能
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教職員一括削除

【操作方法】

下記の4つの手順で、一括削除を行うことができます。
① 生徒一括削除用テンプレート名簿ファイルをダウンロード
② ダウンロードした名簿ファイルを開き、削除したい生徒IDを入力・保存
③ ②で作成した名簿ファイルを取り込んで、登録内容を確認
④ 登録内容に間違いがなければ一括削除処理を実行

メニューの「教職員一括削除」をクリック/タップすると、教職員一括削除画面が表示されます。

手順①：
ボタン押下すると、Excel形式の一括削除用
テンプレート名簿ファイルがダウンロードで
きます

手順③：
「ファイルを選択」押下して名簿ファイルを
選択し、「取込」ボタン押下すると、
「教職員一括削除（確認画面）」に切り替わ
ります。

【生徒一括削除画面】

2.2. アカウント管理機能

目的 名簿ファイルから、一度に教職員を削除します

注意事項 -

権限

管理者 〇

限定管理者 ×

送信者 ×

スマホ対応 ×
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入力内容に誤りがある場合は取込行が
赤塗りつぶしとなり、下に、誤り内容
が表示されます。

一括登録処理を中止したい場合は、
「中止」ボタン押下

手順④：
取り込み内容に間違いがなければ、チェックボックスをチェック
して、「実行」ボタン押下

【生徒一括削除（処理完了）画面】

2.2. アカウント管理機能
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2.2.7 削除教職員管理

【操作方法】

メニューの「削除教職員管理」をクリック/タップすると、削除生徒管理画面が表示されます。

【削除生徒管理画面】

検索条件を設定し「検索」ボタン押下すると、絞り込み検
索ができます。
「リセット」ボタン押下すると、検索条件がリセットされ
て検索されます。

削除または卒業したアカウントの
検索結果一覧が表示されます。

「完全削除」ボタン押下すると、
チェックボックスがチェックされ
た生徒アカウントが完全削除とな
ります。
※完全削除すると、アカウント情
報がデータベースから削除され復
帰不可能となります。

一覧の並び替え変更ができます。

「復帰」ボタン押下すると、
チェックボックスがチェックされ
た生徒アカウントが復帰します。

2.2. アカウント管理機能

目的 削除された教職員を復帰・完全削除します

注意事項 完全削除すると、復活できません

権限

管理者 〇

限定管理者 ×

送信者 ×

スマホ対応 〇
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2.2.8 教職員登録手順書発行

目的 教職員の登録手順書（登録用紙）を発行します。

注意事項 -

スマホ対応 ○

生徒編集画面や生徒一覧画面 で登録手順書（登録用紙）を発行することができます。

検索で絞り込んだアカウントの登録手順
書（登録用紙）が発行されます。

【教職員一覧画面で発行する】

この生徒の登録手順書（登
録用紙）が発行できます。

【教職員編集画面で発行する】

2.2. アカウント管理機能
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2.3. 組織管理機能

2.3.1 学年/クラス、任意グループ設定

生徒／教職員が所属する組織は２種類存在し、下記の特徴があります。

生徒や教職員が所属する学年/クラス・グループの確認・登録、クラス・グループ分け機能です。

目的 生徒／教職員が所属する組織情報を登録します

注意事項 -

権限 管理者 〇

限定管理者 ×

送信者 ×

スマホ対応 〇

学年／クラス

※別称も可能

（所属必須）

・学年やクラスなど、必ず所属する必要があります。

・階層構造になっていて５階層まで作成可能です。

（一番上は教室名で固定されており、階層数に含まれません。）

・１階層目で 生徒・教職員 を大別します。

・進級処理階層（初期値：２）目の組織で 進級処理対象組織かを設定します。

（子組織はその設定を継承）

・クラス分け階層（初期値：３）以降の組織で クラス分けを行うことができます。

※進級処理／クラス分け階層のご変更をご希望のお客様は、ラインズ株式会社にご相

談ください。

グループ

（所属任意）

・アカウントが任意に複数所属できる組織（1アカウントにつき最大10個まで）です。

・階層構造になっており２階層まで作成可能です。

（一番上は教場（教室管理者）名で固定されており、階層数に含まれません。）

・１階層目で 生徒・教職員共用・生徒のみ・教職員のみいずれかを選択します。

・１階層目はグループの親組織のため所属はできません。

【操作方法】

学年/クラス、任意グループを作成するには、管理画面の「学年/クラス設定」「任意グループ設定」をクリック/タップ

し、設定画面を開きます。
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2.3. 組織管理機能

【生徒／クラス設定画面】 組織の設定により、色分けされています
黒文字 ・・・ 生徒専用組織
緑文字 ・・・ 教職員専用組織
赤文字 ・・・ 生徒専用組織、かつ、進級対象組織

一番上の組織は、教室名となります
※名前変更不可。この下から組織を作ります。

組織を選択すると下記のようなボタンが表示されます。

「編集」ボタン ・・・ 対象組織の編集ダイアログが表示
「子追加」ボタン・・・ 対象組織の子組織として新規追加ダイアログが表示
「子並替」ボタン・・・ 対象組織の子組織の並び順番変更ダイアログが表示

【任意グループ設定画面】
組織の設定により、色分けされています

黒文字 ・・・ 制限なし
青文字 ・・・ 生徒専用組織
緑文字 ・・・ 教職員専用組織

「子並替」ボタン押下すると、並び順番変更ダイアログが表示します。

「▼」「▲」ボタンで並び順を変更し、「更新」ボタン押下で並び順
が更新されます。
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2.3. 組織管理機能

2.3.2 クラス、グループ分け

【操作方法】

クラス、グループ分けを行うには、管理画面の「クラス分け」「グループ分け」をクリック/タップし、設定画面を開き

ます。

目的 生徒に対してクラス・グループ分け、出席番号付番設定を行います

注意事項 生徒のみ振り分け可能です

権限 管理者 〇

限定管理者 権限を設定された「学年/クラス」についてのみクラス分け可能

権限を設定された「グループ」についてのみグループ分け可能

送信者 ×

スマホ対応 ×

メニュー非表示条件 クラス分け ・・・ クラス分け階層設定が０、

あるいはクラス組織が無い

グループ分け ・・・ グループ組織が無い
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2.3. 組織管理機能

【クラス・グループ分け画面】

画像は、クラス分け画面になります。

クラス情報を変更すると、そのクラスに所属している生徒一覧が
表示されます
※教職員専用の組織は表示されません。（グループ分けも同じ）

現在選択中のクラスに所属している生
徒
一覧ダイアログが表示し、所属解除し
たい生徒を選択します。

現在選択中のクラスに所属する生徒を選択するための
ダイアログが表示し、所属したい生徒を選択します。

【追加ダイアログ】

画像は、クラス分け画面になります。

組織・氏名／カナを設定し「検索」ボタン押下すると、
絞り込み検索ができます
※クラス分けの場合、学年情報は変更できません
※グループ分けの場合、学年／クラスで絞り込み可能です。

一覧の並び替え変更ができます。

現在選択中のクラスに所属している生徒に番号を付番
するための画面へ切り替わります。
※クラス分けのみの機能です。

「追加」ボタン押下すると、チェック有効になっている
生徒が対象クラスに対して所属します。

クラス所属処理を行わず、このダイアログを閉じます。
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2.3. 組織管理機能

【削除画面】

画像は、クラス分け画面になります。

「削除」ボタン押下すると、チェック有効になってい
生徒が対象クラスに対して所属解除します。

【クラス分け 番号付番画面】

番号付番機能は、クラス分けのみです。

生徒を選択し「▼」「▲」ボタンを押
下すると、順番が入れ替わります。

クラス所属解除処理を行わず、
このダイアログを閉じます。

「付番実行」ボタン押下時の、生徒の並び順で
上から１から付番されます。

番号付番処理を行わず、
元の画面に戻ります。
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2.4. メッセージ管理機能

2.4.1 メッセージ（連絡メール）作成

【操作方法】

下記の手順で、メッセージ（連絡メール）作成を行うことができます。
① 作成するメッセージ種別を選択
② メッセージ内容を入力
③ 宛先を設定
④ 内容を確認し、登録

送信メッセージ／アンケートの確認・作成・承認を行うことができます。

送信するメッセージ内容をひな型として、あらかじめ登録することもできます。

作成できるメッセージ種別は３種類です。

メッセージ 通常の連絡メッセージです。（配信のみ）

メッセージ（開封確認） 開封確認、集計ができるメッセージです。

アンケート アンケートを作成し、回答を集計できます。（匿名集計も可能です。）

2.4.1.1 メッセージ（連絡メール）種別選択

メッセージを作成するには、管理画面の「メッセージ作成」をクリック/タップし、メッセージ種別選択画面を開きます。

スマホ画面

クリック/タップすると画面を閉じます。

クリック/タップすると画面を閉じます。

作成するメッセージ種別を選択します。
開封確認メッセージを作成する場合は、「メッ
セージ」を選択します。

過去のメッセージをコピーして新しい
メッセージを作成します。

目的 メッセージを作成します

注意事項 -

権限

管理者 〇

限定管理者
権限を設定された「学年/クラス」または「グループ」に所属する生

徒・教職員に対してのみメッセージ送信可能

送信者 〇

スマホ対応 〇
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「過去のメッセージをコピー」ボタンを押下すると、どの過去メッセージをコピーして作成するかを選択するダイアロ

グが表示されます。

送信日・表題を設定し「検索」ボタン押下
すると、絞り込み検索ができます。

「詳細」ボタン押下すると、対象メッセージの内
容を確認できます。

「決定」ボタン押下すると、チェックした
メッセージをコピーしてメッセージ内容入力ダイ
アログが表示されます。

クリック/タップすると画面を閉じます。

2.4.1.2 メッセージ（連絡メール）内容入力

作成するメッセージ種別を選択すると、メッセージ内容入力画面が表示されます。

あらかじめ作成・登録したひな型を引用すること
ができます。
※プルダウンで選択し、引用を押下します。

クリック/タップすると画面を閉じます。
編集した内容は保存されません。

前の画面に戻ります。

メッセージのタイトルを入力します。
※必須項目

メッセージの本文を入力します。
※必須項目

メッセージ送信時期を設定できます
「すぐに送信」→メッセージ作成登録・承認後に送信
「日時指定」 →指定した日時に送信

ここまでの入力内容を
一時保存します。

次の設定ページに進みます。

2.4. メッセージ管理機能
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2.4.1.3 アンケート内容入力

メッセージ種別が アンケート の場合は、メッセージ内容入力後に アンケート内容入力画面が表示されます。

「×」をクリック/タップすると設問が削除され
ます。
※1問以上設問を設定する必要があります。
※最大10問設定できます。

回答方式を設定します
・単一選択
回答群の中から１つだけ選ぶことができます。
・複数選択
回答群の中から複数選ぶことができます。
・自由記述のみ
回答は、自由記述のみとなります。

回答選択肢を入力します。
回答欄右の「×」で回答を削除できます。
「回答追加」ボタンで回答を追加できます。
「自由記述を有効にする」をチェックすると回答
選択肢+自由記述欄となります。
※回答選択肢は最低2つ必要です。
※回答選択肢は最大10個作成できます。

回答期限を指定します
※必須項目

アンケートを匿名集計するための設定になります
匿名集計にすると管理ページから見たときに、誰
が何を回答したのかが見えなくなります。

前の画面に戻ります。
ここまでの入力内容を
一時保存します。

次の設定ページに進みます。

2.4. メッセージ管理機能
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2.4.1.4 メッセージ送信宛先設定

メッセージを送信する宛先を選択します。

全利用者に送信します。

学年／クラス・グループを選択し送信します。

個人を選択し送信します。

前の画面に戻ります。

全利用者に送信

「全利用者に送信」ボタン押下すると、送信先の宛先は 全教室に登録されているすべての生徒と教職員になります。

学年／クラス・グループから選ぶ

「学年／クラスから選ぶ」 「グループから選ぶ」 ボタン押下すると、組織を選択するダイアログが表示されます。

学年／クラス と グループ を組み合わせて、宛先を絞り込むこともできます。また個人の追加を行うこともできます。

（下の画面は「学年/クラスから選ぶ」画面です。）

送信する学年／クラスにチェックを入れます
左の⊕を押すと、子組織が表示されます
右にあカッコ内の人数は、組織に所属している人
数です。

チェックを入れると、グループで絞り込むことができます。

前の画面に戻ります。
ここまでの入力内容を
一時保存します。

次の設定ページに進みます。

2.4. メッセージ管理機能

名簿ファイル(Excel)の送信対象者にのみ、送信
します。

保存せずに終了します。
宛先選択を変更します。

チェックを入れると、個人を追加することができます。
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個人から選ぶ

「追加」ボタン押下すると、追加するアカウント
を検索・選択するダイアログが表示されます。
「削除」ボタン押下すると、削除するアカウント
を選択するダイアログが表示されます。

前の画面に戻ります。

ここまでの入力内容を
一時保存します。

次の設定ページに進みます。

送信される予定件数が表示されます。

2.4. メッセージ管理機能

宛先選択を変更します。

保存せずに終了します。

Excelを取り込む

「Excelを取り込む」ボタン押下すると、メッセージ送信用名簿ファイル(Excel)を取り込むダイアログが表示されます。

宛先選択を変更します。

保存せずに終了します。

メッセージ送信用テンプレートがダウンロードで
きます。

メッセージ送信用テンプレートを編集して名簿
ファイルを作成しそのファイルを取り込むことで、
下記に該当するアカウントが表示されます。

ログインIDが存在しない、送信停止中のアカウン
ト などが指定された場合は、赤文字になり送信
件数に含まれません。

前の画面に戻ります。
ここまでの入力内容を
一時保存します。

次の設定ページに進みます。

テンプレートは「※ログインID」のみ必須項目で
す。
「データ1・2」はリストには影響しません。49



2.4.1.5 メッセージ内容確認

メッセージ送信前に、作成したメッセージ内容について確認を行います。

メッセージ内容を変更できます。
※詳細は2.3.1.2をご参照ください。

アンケート内容を変更できます。
※詳細は2.3.1.3をご参照ください。

作成したメッセージが登録されます。
登録しただけでは、送信が確定しません。
送信するには、登録したメッセージを「承認」す
る必要があります。
「承認」については、2.3.2.2を参照ください。

前の画面に戻ります。

クリック/タップすると画面を閉じます。
編集した内容は保存されません。

メッセージ送信宛先を変更できます。
※詳細は2.3.1.4をご参照ください。

オプション設定を変更できます。
※詳細は2.3.1.6をご参照ください。

ここまでの入力内容で
一時保存されます。

2.4. メッセージ管理機能
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2.4.1.6 オプション設定

メッセージ内容確認画面で（2.3.1.5を参照）から、メッセージ送信に関するオプション設定を変更することができます。

オプション設定を変更できます。

「する」を選択した場合、
メッセージ本文の先頭に 受信者氏名を差し込み
ます。
（例. テスト太郎様）

「する」を選択した場合、
開封確認付きのメッセージとなります
※アンケート作成時は非表示

メッセージに対して、最大３つの
ファイルを添付できます
添付ファイルに対する注意事項は下記の通りです。

・個人情報や機密情報を含むファイルは
添付しないでください。

・１つの添付ファイルの最大サイズは1MBです。
・pdf, txt, jpg, png, gif, doc, docx, xls,

xlsx形式のファイル添付可能です。
・添付ファイルのダウンロード有効期限は

送信後30日です。

修正内容が登録されます。登録しないで前の
画面に戻ります。

2.4. メッセージ管理機能
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2.4.2 メッセージ確認

メッセージを確認するには、管理画面の「メッセージ」をクリック/タップし、確認画面を開きます。

スマホ画面

2.4.2.1 メッセージ一覧画面

送信日・表題・状態・種別で絞り込み検索できます。
「リセット」ボタン押下すると、検索条件が
リセットされて検索されます。

新しいメッセージを作成します。（2.3.1を参照）

一覧の並び替え変更ができます。

メッセージ状態が表示されます。
（詳細は次ページ）

メッセージの確認、編集、送信中止ができます

・承認
メッセージを承認します。（2.3.2.2を参照）

・確認
メッセージ送信結果を表示します。

・編集
登録前のメッセージを編集します。

・中止
送信前のメッセージの送信を中止します。
（2.3.3を参照）

検索結果一覧のメッセージ
情報一覧ファイル(Excel)がダウ
ンロードできます。

2.4. メッセージ管理機能

目的 作成中のメッセージを編集・登録(送信)済みのメッセージを確認します

注意事項 送信者権限アカウントは自分が作成したメッセージのみ編集可能です

権限

管理者 〇

限定管理者 〇

送信者 〇

スマホ対応 〇
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【メッセージの状態について】

メッセージの作成状態や、開封人数・回答人数を一目で確認することができます。

状態 説明

承認待 承認待ち。承認を完了しないと送信されません。

作成中 作成途中、一時保存されたメッセージ

送信待 登録済みで、未送信のメッセージ

送信済〇件 送信済みのメッセージ（〇人の生徒／教職員へ送信）

開封□／〇 送信済みの開封確認付きメッセージ（〇人の生徒／教職員へ送信。□人が開封済み）

回答□／〇 送信済みの回答要求付き・安否確認のメッセージ（〇人の生徒／教職員へ送信。□人が回答済み）

締切済□／〇 回答要求・安否確認の締切が過ぎたメッセージ（〇人の生徒／教職員へ送信。□人が回答済み）

2.4.2.2 メッセージ承認

「メッセージ承認機能」について
メッセージは誤配信を抑止するため送信の前に管理者の承認が必要です。

メッセージ一覧画面で「承認待ち」のメッセージの「承認」ボタンをクリック/タップすると
メッセージ確認画面が表示されます。
この画面の下部にある「承認」ボタンをクリック/タップしてはじめてそのメッセージが送信対象になります。

送信メッセージの承認手順などについては、お客様でルールを定めていただきますようお願い申し上げます。

2.4. メッセージ管理機能
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2.4.2.3 送信結果確認

メッセージ一覧画面で「確認」ボタン押下すると、送信結果画面が表示されます。

※下記は、アンケートの送信結果画面です。

この画面を閉じます。

このメッセージをコピーして、新しいメッセージを
作成します。

アンケート送信日時の変更・中止ができます

メッセージにファイルを添付した場合は、ここに添
付したファイル名が表示されます。
ファイル名をクリックすると、添付ファイルをダウ
ンロードすることができます。

アンケートの場合は、現在の回答集計結果が表示さ
れます。
▼（▲）を押すと表示・非表示切替できます。

確認状態・送信済状態・学年／クラス・グループを
設定し「検索」ボタン押下すると、絞り込み検索が
できます。

一覧の並び替え変更ができます。

アンケートの場合は、結果一覧の回答欄に表示する
設問を選ぶことができます。

送信結果の成否を確認できます。

「詳細」ボタン押下すると、送信情報詳細画面が表
示されます。

アンケートの場合は、回答の状況・回答内容が確認
できます。

ボタン押下すると、
送信結果情報ファイル(Excel)が
ダウンロードできます。

アンケートの場合は、未開封・未
回答者へのみ手動再送を行うため
のボタン表示されます。

送信結果の印刷用画面を表示しま
す。

画面を閉じます。

2.4. メッセージ管理機能
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【送信結果の成否と対処方法】

送信済の状態 対処方法

登録無 メールアドレス、アプリの登録が一つもないアカウントになります。

登録手続きを行っていただくようご依頼ください。

一部不達 送信成功した登録と、送信失敗した登録があるアカウントになります。

「詳細」ボタン押下し、送信情報詳細ダイアログからエラーの種類を確認してください。

不達 全ての登録で送信失敗したアカウントになります。

「詳細」ボタン押下し、送信情報詳細ダイアログからエラーの種類を確認してください。

〇 全ての登録で送信成功したアカウントになります。

【送信情報詳細画面】

※下記は、アンケートの送信情報詳細画面です。

送信先の メールアドレスとアプリ登録日時情報が表
示されます。
エラー時は、エラー内容が表示されます。

アンケート／安否確認の場合は、回答結果内容が表
示されます。
※匿名集計設定の場合は、非表示になります。

画面を閉じます。

【エラーの種類と対処方法】

エラーの種類 対処方法

宛先無 存在しないメールアドレスのため、登録手続きを行っていただくようご依頼ください。

迷惑フ 登録手順書に記載されているドメインを、迷惑メール設定の指定受信設定にドメイン追加していただく

ようご依頼ください。

その他 “宛先無” と “迷惑フ” 以外の送信エラーのため、別のメールアドレスで登録手続きを行っていただくよ

うご依頼ください。

送信停 上記エラーが３回続くと、その登録に対しての送信を停止します。

別のメールアドレスで登録手続きを行っていただくようご依頼ください。

※存在しない／その他エラー／送信停止のメールアドレスは、メッセージ送信できないためため

保護者ページ（マイページ）から削除していただくようご依頼ください。

2.4. メッセージ管理機能
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2.4.3 メッセージ送信中止

目的 送信予定のメッセージに対して送信中止します。

注意事項 すぐに送信するメッセージには送信中止できません。

スマホ対応 ○

【操作方法】

送信待のメッセージ内容を確認します。

「中止」ボタンを押下すると、メッセージ登録内容が確認できます。

送信中止したい場合は「中止」ボタンを押下します。

2.4. メッセージ管理機能

56



【新規作成／編集画面（メッセージひな形）】

管理用のひな形タイトルです。
最大100文字設定できます。

メッセージに掲載されるタイトルです。
最大100文字設定できます。

本文です。
最大5000文字設定できます。

画面を閉じます。 このひな形を削除します。
新規登録時には表示されません。

入力したひな形情報を登録します。

2.4.4 ひな形管理

【操作方法】

ひな形を作成・編集するには、管理画面の「メッセージひな形管理」 「アンケートひな形管理」をクリック/タップし、

一覧画面を開きます。

「新規作成」ボタン押下すると、
ひな型新規作成ウィンドウが表示されます。

「編集」ボタン押下すると、
対象のひな型編集ウィンドウが表示されます。

2.4. メッセージ管理機能

目的 送信メッセージ作成時に利用可能なひな型を登録します

注意事項 -

権限

管理者 〇

限定管理者 〇

送信者 〇

スマホ対応 〇
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【新規作成／編集画面（アンケートひな形）】

管理用のひな形タイトルです。
最大100文字設定できます。

メッセージに掲載されるタイトルです。
最大100文字設定できます。

本文です。
最大5000文字設定できます。

画面を閉じます。 このひな形を削除します。
新規登録時には表示されません。

入力したひな形情報を登録します。

アンケートの設問設定については、2.3.1.3
を参照ください。

2.4. メッセージ管理機能
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2.4.5 入退室メッセージ枠設定

目的 入退室時刻配信メールに教室からのメッセージを掲載できます。

注意事項 アプリ利用の場合「マイページ」の入退室管理メニューに掲載されます。

スマホ対応 ○

【操作方法】

入退室メッセージを作成・編集するには、「入退室メッセージ枠設定」 メニューをクリック/タップして入退室メッセー

ジ枠設定画面を表示させます。

2.4. メッセージ管理機能

【掲載イメージ】

入退室メッセージは、下記のように入退室時刻の通知メールに掲載されます。

本部からのメッセージは、入退室時刻の上に
掲載されます。（最大1000文字）
このメッセージは下位の全ての教室に共通し
て掲載されます。
このメッセージは本部で作成・管理します。

教室からのメッセージは、入退室時刻の下に
掲載されます。（最大1000文字）
このメッセージは教室ごとに設定します。
「入退室メッセージ枠設定」メニューで設定
します。
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2.4. メッセージ管理機能

【入退室メッセージ枠設定画面】

メッセージを入力します。

登録されているメッセージを削除し空欄にし
ます。 入力した内容で登録します。
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2.5. 保護者連絡機能

保護者より受け取った連絡内容の確認・返信を行う機能になります。

保護者連絡機能は、オプション機能です。

このため、商品納品時には「オフ」になっています。

保護者連絡機能を使用するには、「初期設定」メニューで「保護者連絡を利用する」をオンにします。

（「初期設定」メニューの詳細は2.7.1を参照してください。）

保護者連絡機能は下記の手順で使用します。

⓪ 「初期設定」メニューで「保護者連絡を利用する」をオンにする。

① 保護者連絡種別を設定する。（2.5.2を参照）

② 保護者が保護者ページ（マイページ）の 「教室への連絡」メニューから保護者連絡内容を登録する。

③ 教職員が、管理ページの 「保護者連絡画面」から保護者連絡を確認し、返信する。（2.5.1を参照）

④ 保護者が、教職員からの返信メッセージを受信

※保護者連絡の教職員への通知について

②の情報が登録されたタイミングで、教職員の連絡先（メールアドレス）にて、通知を受信することができます。

この設定には、初期設定画面（2.7.1）を使用します。

通知を受信したい利用者の「権限」の選択 と 通知有効時刻の設定をしてください。

限定管理者の場合は「権限をもった生徒からの通知」のみを受信します。

例えば「１年生」の権限のみを持った教職員は、すべての１年生の欠席連絡の通知を受け取りますが、他の学年の生徒

の欠席連絡を受信することはありません。

また、通知有効時刻を設定することで、設定範囲外の時間での通知を止めることができます。

設定範囲外の時間に保護者連絡が登録された場合は、指定時刻になってから一斉送信されます。

2.5 保護者連絡機能
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2.5. 保護者連絡機能

2.5.1 保護者連絡

目的 生徒（保護者）からの連絡を確認し、返信を行います

注意事項 オプション機能です。使用するには「初期設定」メニューで「保護者連絡を

使用する」をオンにします。（2.7.1参照）

権限 管理者 〇

限定管理者 権限を設定された「学年/クラス」または「グループ」に所属する生徒に対

してのみ返信可能

送信者 〇

スマホ対応 〇

メニュー非表示条件 保護者連絡機能 OFF
【操作方法】

保護者連絡機能を使用するには、「保護者連絡」メニューをクリック/タップして保護者連絡画面を表示させます。

この画面は30秒毎に自動更新されます。

返信状況・日付・学年／クラス・グループを
設定し「検索」ボタン押下すると、絞り込み
検索ができます。
「リセット」ボタン押下すると、検索条件が
リセットされて検索されます。

「返信メッセージ送信」ボタン押下すると、
チェックが有効になっている保護者連絡
（複数可）に返信するための返信メッセージ
作成ウィンドウが表示します。

受付メッセージの返信の有無が確認できます。
■ ・・・ 受付メッセージを返信していない
済 ・・・ 受付メッセージを返信済み

“済”をクリックすると返信メッセージを確認できます。
※複数にチェックを入れて、まとめて返信することができます。

一覧の並び替え変更ができます。

クリック/タップすると詳細画面が表さ
れます。
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2.5. 保護者連絡機能

【返信メッセージ作成画面】

あらかじめ作成したテンプレートを選択して
「引用」ボタン押下すると、テンプレートの
内容が適用されます。

その都度入力したり、テンプレートの内容を
修正することができます。

返信対象の生徒情報が一覧で表示されます。

「メッセージ送信」ボタン押下すると、
返信メッセージが送信されます。

返信処理を行わず、この画面を閉じます。
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2.5. 保護者連絡機能

2.5.2 保護者連絡種別設定

【操作方法】

保護者連絡種別を作成・編集するには、「保護者連絡種別設定」メニューをクリック/タップして保護者連絡種別設定画

面を表示させます。

「新規作成」ボタン押下すると、
保護者連絡種別新規作成画面が表示されます。

「編集」ボタン押下すると、
対象の保護者連絡種別編集画面が表示
されます。

目的 保護者が選択できる保護者連絡種別を登録します

注意事項 オプション機能です。使用するには「初期設定」メニューで「保護者連絡

を使用する」をオンにします。（2.7.1参照）

権限 管理者 〇

限定管理者 ×

送信者 ×

スマホ対応 〇

メニュー非表示条件 保護者連絡機能 OFF
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2.5. 保護者連絡機能

【保護者連絡種別設定（新規作成／編集）】

画像は編集画面です。

※必須項目（最大 200文字）

種別ごとに保護者連絡受け付け
締切日時設定
※必須項目

※必須項目（１つ以上設定）

「保護者画面表示例」ボタン押下する
と、保護者ページ（マイページ）から
見た時の表示例ダイアログを表示しま
す。

返信メッセージテンプレート 件名
※省略可

返信メッセージテンプレート 本文
※省略可

入力した保護者連絡種別情報を登録し
ます。

登録処理を行わず、
このウィンドウを閉じます。

保護者連絡種別を削除します
※新規作成時は非表示
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2.6. 入退室機能

2.6.1 入退室管理一覧

【操作方法】

入退室管理一覧機能を使用するには、「入退室管理一覧」 メニューをクリック/タップして入退室管理一覧画面を表示さ

せます。

目的 生徒の入退室一覧を表示し、手動登録、入退室メッセージ送信を行います

注意事項 -

権限 管理者 〇

限定管理者 ○

送信者 ○

スマホ対応 ○

日付・学年／クラス・グループで
絞り込み検索できます。

一覧の並び替え変更ができます。

一覧画面です。
表示された時刻のうち
（済）は入退室メッセージ配信済
（未）は入退室メッセージ未配信
入退室メッセージ未配信の時刻は手動
でメール配信できます。

入退室メッセージ未配信（未）に
チェックを入れてボタンをクリック/
タップすると手動でメッセージ配信さ
れます。

ボタン押下すると、
結果情報ファイル(Excel)
がダウンロードできます。

「登録(登)」または「登録(下)」ボタンを
押下すると、時刻編集ダイアログが表示さ
れ、手動で時刻入力ができます。
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2.6. 入退室機能

既に登録済みの場合は、
登録済みの時刻情報と「削除」ボタン
が表示されます。
（メッセージ配信済の時刻は削除でき
ません。）

登録せずに閉じます。

登録して閉じます。

時刻を新規に登録することができます
テキストボックス部分をクリックすると、下に入
力用ダイアログが出てきます。
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2.6. 入退室機能

2.6.2 入退室メッセージログ管理

【操作方法】

入退室メッセージログ管理機能を使用するには、「入退室メッセージログ管理」 メニューをクリック/タップして入退室

メッセージログ管理画面を表示させます。

学年／クラス・グループ・送信日付・
入退室で絞り込み検索できます。

一覧の並び替え変更ができます。

ボタン押下すると、
結果情報ファイル(Excel)が
ダウンロードできます。

読込時刻 ： ICカード が読み込まれた時刻です。
受信時刻 ： ICカード読込情報を登録した時刻です。
送信時刻 ： 生徒アカウントに登録済みのメールアドレス、

アプリへメッセージ送信した時刻です。

※入退室時刻を手動登録してメッセージ送信を行っていない、または、
生徒アカウントにメールアドレス、アプリ未登録でメッセージ送信でき
ない場合は、送信実績は無いため送信時刻は表示されません。

目的 入退室メッセージ送信のログ（記録）一覧を表示します

注意事項 -

権限 管理者 〇

限定管理者 ○

送信者 ○

スマホ対応 ○
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2.6. 入退室機能

2.6.3 カード読込ログ管理

【操作方法】

カード読込ログ管理機能を使用するには、「カード読込ログ管理」 メニューをクリック/タップしてカード読込ログ管理

画面を表示させます。

学年／クラス・グループ・送信日付・
入退室で絞り込み検索できます。

一覧の並び替え変更ができます。

ボタン押下すると、
結果情報ファイル(Excel)が
ダウンロードできます。

※入退室管理一覧画面（2.6.1を参照）から手動登録した場合は、青文
字で結果表示されます。

※生徒に紐づいていないカードIDの読み込みがあった場合は、赤文字で
結果表示されます。

※「受信者該当なしに絞り込み」にチェックを入れると、「受信者該当
なし」のみ結果表示されます

目的 ICカード読込のログ（記録）一覧を表示します

注意事項 -

権限 管理者 〇

限定管理者 ○

送信者 ○

スマホ対応 ○
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2.6. 入退室機能

2.6.4 入退室時刻帯設定

【安心でんしょばとの入退室判定】

「安心でんしょばとで」通常、その日の奇数回目のカードタッチを「入室」と判定し、偶数回目のカードタッチを「退

室」と判定します。

また、連続してカードタッチしても複数のメッセージが配信されないよう、入室時刻から60分間のカードタッチは「無

効」と判別する仕組みになっています。

（無効時間の間隔は1分間隔で変更できます。変更をご要望の場合は、販売店またはラインズ株式会社までお問い合わせ

ください。）

この入退室判定を回数ではなく「時間」で設定変更することも可能です。（無償オプションです。）

この項はこの時間設定オプション機能について説明しています。

（回数判定から時間判定への変更をご要望の場合は、販売店またはラインズ株式会社までお問い合わせください。

また、「回数判定」が設定されている場合、「入退室時刻帯設定」メニューは表示されません。）

目的 入退室の時間帯設定を行います

注意事項 オプション機能のため通常は使用できません。

権限 管理者 〇

限定管理者 ×

送信者 ×

スマホ対応 ×

【操作方法】

入退室時刻帯設定機能を使用するには、「入退室時刻帯設定管理」 メニューをクリック/タップしてカード入退室時刻帯

設定画面を表示させます。

表示期間で絞り込み検索できます。

新しい設定を作成・登録します。
押下げると新規設定画面が表示
されます。

設定内容を編集・更新します。
押下げると編集設定画面が表示
されます。
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2.6. 入退室機能

「期間指定」を選択すると、
日付選択の期間中のみの設定を行うこと
ができます。 （新規登録時のみ）

登録せずに終了します。

曜日指定無し あるいは 曜日指定が可能で
す。（新規登録時のみ）

「期間指定」選択時のみ使用可能です。
（新規登録時のみ）

「実施」にチェックを入れてから時間帯
設定を行います。（10分間隔）

メモ欄です。省略可能
です。

設定を登録します。

時間設定は下記の優先順位で適用されます。

期間指定（曜日指定有り）＞期間指定（曜日指定無し）＞通常設定（曜日設定有り）＞通常設定（曜日指定無し）
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2.6. 入退室機能

2.6.5 ポイント管理機能

「ポイント機能」について

安心でんしょばとでは、入室時・退室時にタッチするたびにポイントが自動加算される「ポイント機能」が実装されて

います。（ポイントは1日の最初の入退室時だけ加算されます。2回目以降の入退室時のポイント加算する場合は、手動

でポイントを加算してください。）

また教職員は、自動加算される入退室ポイント以外に手動でポイント加算・減算することができます。

たとえば、小テストで満点をとったら10ポイント加算、100ポイントで消しゴムと交換するので、交換したら100ポイ

ント減算といった操作が可能です。

（入退室のポイントは各1ポイント、手動で一度に加算できるポイントは99,999ポイントまでとなっています。）

この「ポイント機能」はオプション機能（無償）となっており、納品時には設定をオフにしています。

また、教室側では入退室ポイントの基準編集はできません。

ポイント機能を使用したい場合や、入退室ポイントの基準を変更したい場合は、販売店またはラインズ株式会社までお

申し出ください。

なお、ポイントは保護者がアクセスできる保護者用マイページでも確認することができます。

目的 入退室ポイント・手動ポイント編集・閲覧ができます。

注意事項 オプション機能のため通常は使用できません。

権限 管理者 〇

限定管理者 ※ 担当の学年/グループのみ編集可（その他は閲覧のみ）

送信者 △ 閲覧のみ可

スマホ対応 ○

【操作方法】

ポイント管理機能を使用するには、「ポイント管理」 メニューをクリック/タップしてポイント管理画面を表示させます。
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2.6. 入退室機能

日付、学年/グループで絞込みができます。

表示月の個人ポイント履歴確認
画面が表示されます。

設定内容を編集・更新します。
押下げると編集設定画面が表示
されます。

並び順を変更します。

手動でポイントを入力する編集
画面が表在されます。

表示内容をExcelファイルで出力
します。

Excelファイルを使って一括入力
できます。

【ポイント履歴確認画面】

画面を閉じます。
表示内容をExcelファイルで出力
します。

手動でポイントを入力する編集画面が表示されま
す。
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2.6. 入退室機能

【ポイント入力画面】

画面を閉じます。

ポイントを付与する年月日を設
定します。

この履歴を削除し
ます。

編集内容をクリア
します。

編集内容を登録し
ます。

付与するポイントを入力します。
減算の場合はマイナスの数値を
入力します。

【ポイント一括入力画面】

一括登録用のテンプレートを出力します。

画面を閉じます。

「参照」で取り込むファイルを選択し、
「取込」で一括入力実行します。

【テンプレート作成例】
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2.7. その他の機能

教室の初期設定や統計情報や進級処理など その他の機能について説明いたします。

2.7.1 初期設定

【操作方法】

初期設定を編集するには、「初期設定」メニューをクリック/タップして初期設定画面を表示させます。

目的 教室の初期設定確認・更新を行います

注意事項 -

権限

管理者 〇

限定管理者 ×

送信者 ×

スマホ対応 〇

項目名 章 説明

保護者連絡
2.5.1

2.5.2
保護者から欠席・遅刻などの連絡をシステム上で受ける機能

送信者権限のメッセージ

閲覧制限
2.4.2.1 送信者権限の教職員は自分の作成したメッセージのみ閲覧可能となる機能

メッセージ件名へ教室名

差し込み
- メッセージタイトルの前後に教室名を自動的に差し込む機能

メッセージ作成オプショ

ン初期設定
2.4.1.6 メッセージ作成時のオプション初期設定を設定できます

マイページ設定 -
保護者マイページに当該の生徒の学年情報（所属）、グループを非表示にする/

しないを設定します。

限定管理者の設定範囲制

限
-

初期設定画面の一番下にある、「限定管理者は権限を持たない学年/クラス、お

よびグループの情報を表示しない」にチェックを入れると、限定管理者は担当

範囲外の生徒情報等が閲覧・設定できないようになります。
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2.7. その他の機能

2.7.2 メッセージ詳細種別管理

【操作方法】

メッセージ詳細種別を編集するには、「メッセージ詳細種別管理」メニューをクリック/タップしてメッセージ詳細種別

管理画面を表示させます。

目的 メッセージ作成時に設定するメッセージ詳細種別を登録します

注意事項 -

権限 管理者 〇

限定管理者 ×

送信者 ×

スマホ対応 〇

「新規作成」ボタン押下すると、
メッセージ詳細種別新規作成画面が表示され
ます。

「編集」ボタン押下すると、
対象のメッセージ詳細種別編集画面が表示さ
れます。

「並替開始」ボタン押下すると、
並び替え画面に切り替わり、メッセージ詳細
種別の並び順を変更することができます。

入力したメッセージ詳細種別情報を登録します。

登録処理を行
わず、終了し
ます。

メッセージ詳細種別を削除します。
※新規作成時は非表示
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2.7. その他の機能

統計情報やログ情報の確認など その他の機能について説明いたします。

2.7.3 アカウントロック管理

【操作方法】

アカウントロック機能を使用するには、「受信者アカウントロック管理」 「管理者アカウントロック管理」メニューを

クリック/タップしてアカウントロック管理画面を表示させます。

【アカウントロック管理画面】

画像は、管理者アカウントロック管理画面ですが、受信者アカウントロック管理も同じ画面構成です。

教室・ID・氏名／カナを設定し「検索」ボタ
ン押下すると、絞り込み検索ができます
「リセット」ボタン押下すると、検索条件が
リセットされて検索されます。

「解除」ボタン押下すると、チェック有効に
なっているアカウントがロック解除となりま
す。

目的 ログイン連続失敗によりロックされたアカウントを解除します

注意事項 -

権限

管理者 〇

限定管理者 ×

送信者 ×

スマホ対応 〇
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2.7. その他の機能

2.7.4 統計管理

【操作方法】

統計管理機能を使用するには、各種の「統計管理」メニューをクリック/タップして統計管理画面を表示させます。

【送信数統計画面】 送信数統計では、２つの分類での送信数が確認できます
・メッセージ送信回数 ・・・ 送信メッセージ数
・メッセージ送信利用者数 ・・・ 送信メッセージの送信先アカウント総数

検索結果一覧の送信数統計情報ファイル
(Excel)がダウンロードできます。

目的 送信数・登録数・ログイン数の統計情報を確認します

注意事項 -

権限

管理者 〇

限定管理者 ×

送信者 ×

スマホ対応 〇

分類・年度を設定し「検索」ボタン押下する
と、絞り込み検索ができます。

メッセージ→アンケートの順で結果表示されます。
※システム利用開始時期より統計情報が算出されるため、利用開始時期より前は
空欄となります。
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2.7. その他の機能

【登録数統計画面】
年月を設定し「検索」ボタン押下すると、絞
り込み検索ができます。
「リセット」ボタン押下すると、検索条件が
リセットされて検索されます。

教室の登録数情報が表示されます 。
・利用者数 ・・・ 生徒／教職員 登録人数（括弧内は内訳）
・（内登録済数） ・・・ メールアドレスまたはアプリが１件以上登録済み 登録人数（括弧内は内訳）
・登録アドレス数 ・・・ メールアドレス登録数
・登録アプリ数 ・・・ アプリ登録数
・エラーアドレス数 ・・・ 送信エラー メール数
・エラーアプリ数 ・・・ 送信エラー アプリ数
・送信ユーザ数 ・・・ 教職員、かつ、送信者権限以上 人数
・削除者数 ・・・ 生徒／教職員 削除人数。

検索結果一覧の送信数統計情報ファイル
(Excel)がダウンロードできます。

【ログイン数統計詳細画面（アカウント別）

年度を設定し「検索」ボタン押下すると、絞
り込み検索ができます。

管理者ページへのログイン回数を、アカウント別で表示されます
アカウントのログインIDで昇順表示されます。

検索結果一覧の送信数統計情報ファイル
(Excel)がダウンロードできます。
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2.7. その他の機能
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【入退室全出力】

入退室の時刻と氏名学年等必要最低限の情報を抽出するメニューです。
比較的処理量が軽いため、インターフェイス上でも抽出結果が表示されます。
単純に入退室時刻の履歴だけを抽出したい場合はこのメニューを使用してください。
出力形式はCSVフォーマットになります。

【入退室出力】

入退室出力は、入退室の時刻に加え、入退室があったかどうかを「1 / 空欄」で表示するカラムを持ちます。
時間ではなく来た/帰ったのフラグだけ確認したいときのメニューです。
また入退室出力メニューのみ「表示グループ」という検索項目を持っています。
安心でんしょばとは学年とグループで絞り込みができますが、絞り込んだ中で
確認したいグループ情報をカラムに表示させることができます。

例えば、部活、係、住所というグループカテゴリがあり
部活；バレー部
係：図書係
で絞り込んだ抽出結果で、住所のグループだけどのような属性になっているか確認できるカラムも抽出されます。
出力形式はCSVフォーマットになります。また、このメニューは処理量が大きいため、インターフェイスには表示されず
CSV出力のみとなります。

【全件出力（日次）】
全件出力（日次）はその名の通り、入退室の時刻だけでなくすべての情報（グループ情報等）を抽出します。このため、
3つの中では一番処理の重いメニューとなります。
出力形式はCSVフォーマットになります。また、このメニューは処理量が大きいため、インターフェイスには表示されず
CSV出力のみとなります。
またこのメニューは未来の抽出はできません。

【日次来所者集計】
任意の日に何名来たかを、学年やグループで細分化して表として抽出します。
（臨時メンテナンス（5月6日）以前のデータは反映されません。ご注意ください。）



2.7. その他の機能

2.7.5 進級処理

目的 年度替りの進級処理を行います

注意事項 -

権限 管理者 〇

限定管理者 ×

送信者 ×

スマホ対応 〇

メニュー非表示条件 進級処理使用無し設定、あるいは、進級処理階層が０

【操作方法】

進級処理機能を使用するには、「進級処理」メニューをクリック/タップして進級処理画面を表示させます。

2.3.1で作成した学年／クラスで進級処理対象となっている組織に所属してい
る生徒について進級処理を行います。
表の内容に問題が無いかを確認し、「更新」ボタン押下すると、進級処理が
実施されます。

※進級処理は前年度の１月から一度のみ実施可能です。一度実施すると今年
度の１月まで実施できません。
※実施できない場合は、ボタン非表示となります

進級処理前後の比較などで利用できるように、
「ファイル出力」ボタン押下することで、
全アカウント一覧情報(Excel)をダウンロードできます。

進級処理を一度でも実施して
いると、前回の実行
日時が表示されます。

括弧の中の数字は、その組織に所
属している人数を表します。

進級処理を行うと次学年へ進級となります

クラス分けが必要な場合は別途クラス分けを

実施してください。（2.3.2を参照） 81


