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00 概要・権限設定
お問い合わせ

このパートでは、「お問い合わせ」機能について説明します。
保護者・生徒と1対1でチャット形式でのコミュニケーションが可能です。
それぞれの会話の内容は、管理者、校舎アカウントから閲覧できます。

[ 権限設定 ]をクリックし、[ 校舎 ]を選択します。1

2 お問い合わせ機能を使用する場合はチェックを
入れます。
このチェックのみ入れた場合、
先生・生徒は閲覧・送信はできません。

3 先生からの閲覧・送信を可能にする場合は
チェックを入れます。
生徒は閲覧・送信できません。

4 生徒からの閲覧・送信を可能にする場合は
チェックを入れます。

5 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。
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01 テンプレート設定 1/3
お問い合わせ

テンプレートを事前に設定することでお問い合わせ作成時に活用できます。
このテンプレートは管理者、校舎アカウントのみで使用できます。

[ お問い合わせ ]→[ 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
お問い合わせ

宛先を選択します。3

4 [ タイトル ]を入力します。
※50文字以内

5 [ 本文 ]を入力します。
※1000文字以内

6 入力ができましたら、[ 保存 ]をクリックします。
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01 テンプレート設定 3/3
お問い合わせ

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。

7

※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。

※A校舎スタッフが作成したテンプレートと同じ宛先・
同じタイトルのテンプレートは、他校舎スタッフは
作成できません。
複数の校舎で使用する場合は、管理者が作成を
行ってください。

目次へ
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02 初めて連絡を取る場合 1/3
お問い合わせ

[ お問い合わせ ]→[ お問い合わせ一覧 ]を
クリックします。

1

2 過去にお問い合わせ機能で連絡を取ったことの
ない方へ連絡を取りたい場合は、[ 新規 ]を
クリックします。

2

3 宛先を選択します。

4 生徒名等で検索条件を指定します。
＊がついている項目は入力必須となります。

5 [ 検索する ]をクリックします。
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02 初めて連絡を取る場合 2/3
お問い合わせ

メッセージを送りたい方を確認し、
[ 新しいメッセージを作成する ]をクリックします。

6

6

宛先はここに記載しています。
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02 初めて連絡を取る場合 3/3
お問い合わせ

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。

7

8 [ 内容 ]を入力します。
※1000文字以内

9 [ 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

10 内容に間違いがなければ、[ 送信 ]を
クリックします。
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※受信側では、添付ファイルをタップするとプレビューで

表示されますが、PowerPointの場合、データ量の関係

でぼやけて表示されることがあります。

PDFに変換してお送りいただくことをお勧めします。



03 過去に連絡を取ったことがある場合 1/3
お問い合わせ

過去に連絡を取ったことがある方へ、
再度連絡を取る場合は、[ 連絡済み ]を
クリックします。

1
1

2 宛先、生徒名等で検索条件を指定します。
＊がついている項目は入力必須となります。

[ 検索する ]をクリックします。3
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03 過去に連絡を取ったことがある場合 2/3
お問い合わせ

連絡を取りたい方のメッセージ部分を
クリックします。
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03 過去に連絡を取ったことがある場合 3/3 
お問い合わせ

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。

6

[ 内容 ]を入力します。
※1000文字以内

7

[ 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

8

内容に間違いがなければ、[ 送信 ]をクリック
します。
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※受信側では、添付ファイルをタップするとプレビューで

表示されますが、PowerPointの場合、データ量の関係

でぼやけて表示されることがあります。

PDFに変換してお送りいただくことをお勧めします。



04 自身のアカウント以外のやり取りを確認する 1/2
お問い合わせ

講師と保護者または生徒とのやり取りを確認することができます。

お問い合わせ一覧の[ 他の連絡 ]をクリックします。
いつ誰と誰がどのような内容を連絡したのかを
確認することができます。

1

※管理者・校舎アカウントでログインしている場合、
その校舎に所属している講師と保護者または生徒との
やり取りを確認することができます。

※保護者、生徒のアカウントにはこのタブはありません。

1
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04 自身のアカウント以外のやり取りを確認する 2/2
お問い合わせ

講師と保護者または生徒との
やり取りの内容を確認することができます。

管理者・校舎アカウントがこのやり取りに
返信することもできます。

2

※この場合、講師と保護者または生徒の双方に
通知されます。
ただし、そのお問い合わせに対して講師や保護者
または生徒から返信があっても、
管理者・校舎アカウントに通知されません。

2
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保護者・生徒からコメントが来た場合 1/2
お問い合わせ

05
お問い合わせが来ている場合、画面上からわかります。
保護者、生徒から校舎へコメントなどがあったときに校舎のメールアドレスへ通知が届きます。
Web内の通知だけでなく、メール通知することで、保護者、生徒への返信忘れを防ぎます。
※メールでの通知はフォレスタDB上でメール設定をしていることが前提になります。
メールの設定については、管理者権限でログインし、[ 設定 ] → [ 校舎一覧 ] → [ 編集 ] → [ メール送信アカウント設定（任意）]
または、[ 設定 ] → [ システム設定 ] → [ メール設定 ]でご確認ください。

校舎に送られるメールの文面は以下の通りです。送信元や送信先によって多少、文面は異なります。
※スマホ上でメールを確認することはできますが、フォレスタDBを開くことはできません。（セキュリティ強化のため）

【校舎宛にどのような場合にメールが届くか】
・お知らせへコメントがあったとき
・お問い合わせがあったとき（初めてのお問い合わせも含む）
・指導報告書にコメントがあったとき
・保護者がイベントの参加予約をしたとき
・講師連絡へコメントがあったとき

お問い合わせがあったとき

目次へ
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05 保護者・生徒からコメントが来た場合 2/2 
お問い合わせ

保護者・生徒から新しいお問い合わせがある場合、
左の画面のように表示されます。
クリックして、内容を確認します。
表示の意味は以下の通りです。

1

…コメントの数

…まだ読んでいないコメント

…相手が読んだコメント
※管理者、校舎アカウントのみ相手の既読が
わかります。

…まだ返信していないコメント

…返信したコメント

お問い合わせがあったとき、
このベルマークに赤丸が付きます。

新規メッセージが届いたとき

メッセージを送信後、
相手がメッセージを読んだとき

メッセージを読んで未返信のとき

メッセージを送信後、相手が未読のとき

管理者・校舎アカウントでログインしている場合、保護者や生徒がそのメッセージを既読したか未読かわかります。
※講師、保護者、生徒は相手の既読、未読はわかりません。

目次へ
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06 送信したコメントを編集・削除する 1/3 
お問い合わせ

送信した内容を編集または取り消すことができます。

編集・削除したいメッセージがある、
保護者または生徒のメッセージ部分を
クリックします。

1

1
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06 送信したコメントを編集・削除する 2/3 
お問い合わせ

編集する場合
[ 編集 ]をクリックします。

削除する場合
[ 削除 ]をクリックします。
※1つ目のメッセージは削除することができません。

2

2
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06 送信したコメントを編集・削除する 3/3 
お問い合わせ

編集する場合
内容を編集して[ 送信 ]をクリックします。

削除する場合
下の画像のようにポップアップが表示されるので、
問題がなければ[ はい ]をクリックします。

※編集、削除した場合の通知はありません。

3

3
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よくある質問 
お問い合わせ

07
お問い合わせに関するよくある質問をまとめました。

【Q&A. 導入の流れ・ログイン情報関連】

Q.チャットに添付できるファイルの種類に制限はありますか？

A.ございます。「jpeg/png/gif/pdf/txt/csv/xlsx/docx/pptx/doc/xls/ppt」のみ添付可能です。
MP4など動画ファイルは添付できません。

Q.過去に送信したコメントを削除することはできますか？

A.ご自身で送信したコメントのみ削除することが可能です。
ほかのアカウントで送信されたコメントと最初に送信したコメントは削除できません。

Q.退塾後の生徒や保護者にチャットを送れますか？

A.送れません。
メッセージを送信しようとすると「生徒にアクセス権限がありません。」とエラーメッセージが表示されます。
やり取りの履歴は、退塾後でも残ります。

Q.保護者から送信するときに「管理者」には送信できないようにできますか？

A.可能です。フォレスタDBに管理者でログインし、[設定]-[スタッフ一覧]-管理者の[編集]から[担当校舎]のチェック
を外して[保存]をします。
すでにやり取りをしてしまった場合は、「管理者」とのやり取りは残りますのでご了承ください。

目次へ
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