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00 概要・権限設定
面談記録

このパートでは、「面談記録」機能の事前設定と使用方法についてご説明します。
保護者面談や生徒面談をした際に話した内容を記録することができます。

[ 権限設定 ]をクリックし、[ 校舎 ]を選択します。1

3 画面右下の[ 保存 ]をクリックします。

※1項目でも設定内容を変更したら[ 保存 ］を
クリックしてください。

2

2 面談記録機能を使用する場合、チェックを
入れます。

目次へ
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01 テンプレート設定 1/3
面談記録

面談記録でよく使う内容をテンプレートとして設定します。

[ 面談記録 ]→[ テンプレート設定 ]をクリック
します。

1

2

[ 新規登録 ]をクリックします。2

目次へ
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01 テンプレート設定 2/3
面談記録

[ テンプレート名 ]を入力します。
※50文字以内。

3

4 [ 本文 ]を入力します。
※字数無制限。

5 [ 添付ファイル ]をクリックし添付するファイルを
選択します。
※最大3枚かつ10MB以内。

6 [ 特記事項 ]があれば入力します。
※字数無制限。

7 入力ができましたら、[ 保存 ]をクリックします。6

3

4

5

7

目次へ
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01 テンプレート設定 3/3
面談記録

保存されたテンプレートは一覧に表示されます。

テンプレートの内容を変更する場合には、
[ テンプレート名 ]をクリックしてください。

テンプレートを作成したスタッフ名が
[ スタッフ名 ]に表示されます。

※校舎スタッフが作成したテンプレートは、
そのスタッフが担当している校舎のみに表示されます。

※管理者が作成したテンプレートは、
すべての校舎に表示されます。

8
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02 面談記録を作成する 1/3
面談記録

実際に面談記録を作成する画面です。
保護者や生徒へ送信できません。先生アカウントで作成や閲覧、編集はできません。
管理者権限やスタッフ権限のみで使用可能な機能です。

面談記録一覧で作成したい生徒を見つけ、
[ ＋作成 ]をクリックします。

見つからない場合は、画面上部にある検索機能を
ご活用ください。

※退塾生の作成はできません。
過去の面談記録の閲覧は可能です。

1

1

※退塾生の場合、「＋作成」の
ボタンが表示されません。

検索機能

目次へ
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02 面談記録を作成する 2/3
面談記録

テンプレートを使用する場合はクリックして
選択します。
設定したテンプレートの内容が自動で入力されます。

2

3 [ 面談日 ]を選択します。

4 [ 書いたスタッフ ]を入力します。
※50文字以内

5 [ タイプ ]を選択します。

6 面談をした[ 対象 ]を選択します。

7 [ タイトル ]を入力します。
※50文字以内

2 3

4

5 6

7

目次へ
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02 面談記録を作成する 3/3
面談記録

[ 本文 ]を入力します。
※字数無制限

8

8

9

10

11

[ 添付ファイル ]をクリックし添付するファイルを
選択します。
※最大3枚かつ10MB以内

9

[ 特記事項 ]があれば入力します。
※字数無制限

10

入力ができましたら、[ 保存 ]をクリックします。
※保存をしても面談記録は保護者や生徒、先生へは
公開されません。

11
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03 面談記録を編集・閲覧する 1/2
面談記録

作成した面談記録を編集する方法をご説明します。

編集や閲覧したい生徒を検索し、[ 詳細表示 ]を
クリックします。

1

1

2

2 過去に作成した面談記録が表示されますので
編集・閲覧したい面談記録をクリックします。

目次へ
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03 面談記録を編集・閲覧する 2/2
面談記録

面談記録の詳細画面が表示されます。

編集したい場合は[ 編集 ]をクリックします。

印刷したい場合は[ 印刷 ]をクリックします。

※退塾生の編集はできません。
※「書いたスタッフ」がご自身以外でも面談記録の
編集は可能です。

3

3 目次へ
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04 面談記録を印刷・削除する
面談記録

一覧画面で詳細表示を開き、面談記録の左にある
チェックボックスにチェックを入れます。

画面下にあるボタンがクリックできるように
なるので、クリックしてそれぞれ実行します。

※退塾生を含んでいる場合、一括削除はできません。
退塾生の面談記録の削除はできません。

1

目次へ
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