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先生を新規登録する 1/2
先生情報

01

[ 教室管理 ]→[ 先生情報 ]をクリックします。

このパートでは先生情報における仕様や登録手順などをご説明します。

フォレスタデータベースでは、生徒を指導する先生の情報を管理することができます。
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2 画面右上の[ 新規登録 ]をクリックします。



01

赤字になっている項目は入力必須項目です。
入力します。[ ｾｲﾄﾒｲ ]は自動で入力されます。
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先生を新規登録する 2/2

黒字になっている項目は任意項目です。
わかる範囲で入力してください。

先生の指導スキルを入力します。

！ コマ割り画面で合わないコマを登録したときに
アラートを表示します。
正確に登録しておくことで、ミスマッチを防ぐこと
ができます。

6 入力が完了したら最後に[ 保存 ]をクリックします。
学年区分や科目をクリックすることで、
一括でスキルを変更できます。 6
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左上の枠をクリックすることで、
すべての項目を一括で変更できます。
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退職・休職するとき 1/202
先生が退職または休職するときの操作手順です。

先生情報一覧画面で、退職または休職をする先生
の行をダブルクリックします。

画面を下にスクロールをして[ 休職 ]または[ 退職 ]
をクリックします。
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02

[ 退社日 ](必須)・[ 理由 ] (任意)を入力します。3
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退職・休職するとき 2/2

4 [ 退社 ]をクリックします。

3
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5 画面上部から以下のメッセージが表示されたら
退職・休職処理が完了です。

または
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復職するとき 1/303
一度、辞めた先生や休職していた先生が日を改めて再度、勤務することになった場合、「復職」を使用します。

初めに期間を[ すべて ]に変更して復職をする先生
を検索します。
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2 一覧に復職する先生がいたら、その先生の行を
ダブルクリックします。
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03

画面下部の[ 復職 ]をクリックします。3

先生情報
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4 ポップアップが表示されますので、[ 復職日 ]を
入力し、[ 復職 ]をクリックします。
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03

画面上部からメッセージが表示され、入社日が
更新されたら、復職完了です。
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先生情報の検索の仕方04
先生情報画面にある検索条件についてご説明します。

[ 期間 ]です。稼働中・すべて・新人から選択
します。退職した先生情報を閲覧したい場合には、
[ すべて ]を選択して検索してください。
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時間割、曜日・期、時限、予定が空いているか否か
で検索できます。

8

先生の名前を検索するときに使用します。

3

4 指導が可能な学年、科目で検索できます。
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5 入退室QRコードをまだ印刷していない先生を
表示します。

5

条件を設定後、[ 検索する ]をクリックして
該当の生徒のみ一覧に表示させます。
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