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00 概要・権限設定
座席管理

このパートでは、「座席管理」機能について説明します。
保護者から生徒の授業の日程を確認することができます。
ここでは、保護者からWebやアプリにて欠席・振替等の連絡があった場合の説明を行います。

[ 権限設定 ]をクリックし［ 校舎 ]を選択します。1

2 座席管理機能を使用する場合はチェックを入れます。
このチェックを入れた場合、保護者は生徒の
授業予定閲覧のみ、先生は自分の授業予定のみ
確認できます。

3 保護者からの欠席連絡を受け付ける場合は
チェックを入れます。

4 保護者からの振替連絡を受け付ける場合は
チェックを入れます。

5 保護者から新しい授業日を受け付ける場合は
チェックを入れます。

6 右下にある[ 保存 ]をクリックします。
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01 保護者から欠席連絡があった時
座席管理

保護者がお子さまに授業を欠席させる場合、校舎に欠席連絡が届きます。

保護者から欠席連絡があった場合、
画面上で通知がくるため、ベルのマークを
クリックします。

1

2 どの生徒が、いつの授業を欠席したのかが
わかります。

3 [ 詳細 ]をクリックすると、DBのコマ割り画面に
遷移し、コマが外れていることが確認できます。
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02 保護者から振替連絡があった時 1/2
座席管理

保護者がお子さまの授業を振替する場合、校舎に振替連絡が届きます。

保護者から振替連絡があった場合画面上で
通知がくるため、ベルのマークをクリックします。

1

2 振替内容の通知が表示されます。

3 [ 詳細 ]をクリックすると、
振替後のコマ割り画面に遷移します。
先生へ割り当てを行います。
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02 保護者から振替連絡があった時 2/2
座席管理

振替授業が表示されています。4

5 振替先を決め、通常の振替と同じように先生へ
割り当てます。
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03 保護者へ授業日程変更の要望を確認する時 1/2 
座席管理

通常授業の日程に変更がある場合、保護者から希望日を登録していただくと、それを校舎で確認することができます。

保護者が日程変更の要望を受け付ける場合は
お知らせ機能を使用し、保護者用のページで
希望日程を入力していただくよう通知します。

※お知らせ機能の使用方法は、
［ B-3. お知らせを作成する ］でご確認ください。
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03 保護者へ授業日程変更の要望を確認する時 2/2 
座席管理

保護者がWebやアプリで希望の日程を選択
すると、フォレスタDBの生徒情報の[ 通常期 ]で、
該当のコマが橙色になります。

色が付いたコマが希望の曜日・時間帯となります。

※保護者が希望日程を選択した際の校舎への通知は
ないため、確認漏れのないようご注意ください。

※削除する場合には、保護者の画面からのみ可能です。
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よくある質問 
座席管理

04
座席管理に関するよくある質問をまとめました。

【Q&A.座席管理機能関連】

Q.保護者から欠席の連絡を受けて、塾側で連絡を確認した時に保護者へ自動で通知がいきますか？

A.自動では保護者には通知されません。もし、塾側で欠席連絡を確認したことを保護者に返信をする場合には、
お問い合わせ機能やお電話、各塾様の連絡ツール等を使用してください。

Q.保護者が選択できる振替の日付と時間は、どのような条件で表示されますか？

A.フォレスタDBのコマ割り画面で、先生のスケジュールとその生徒自身に授業が入っていないコマを振替日として
選択することができます。

Q.保護者から集団授業の欠席・振替をすることはできますか？

A.コマ割りされていれば欠席・振替が可能です。ただし、フォレスタDBの初期設定では集団授業については
コマ割りしないようになっているため、フォレスタDBに管理者権限でログイン後、[ 設定 ] → [ 授業科目設定 ] →
[ 授業科目グループ ] → [ 編集 ]から[ コマ割りする ]にチェックを入れ、コマ割りできるようにしてください。
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