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00 概要・権限設定
予約管理

このパートでは、「予約管理」機能の設定について説明します。
「保護者面談」や「説明会」など、塾のイベントを設定し、保護者へ参加の依頼をすることができます。
イベントを設定する前に時間やスペースの設定を行う必要があります。

[ 権限設定 ]をクリックし、[ 校舎 ]を選択します。1

2 予約管理機能を使用する場合はチェックを
入れます。
このチェックのみ入れた場合、校舎は
イベントの作成・通知が、保護者は受信・回答が
可能です。先生は閲覧できません。

3 先生が閲覧できるようにする場合はチェックを
入れます。

4 [ 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

3

目次へ
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01 閉室日設定
予約管理

教室がお休みの日、イベントを入れない日を閉室日として設定します。

[ 予約管理 ]→[ 閉室日設定 ]をクリックします。1

2 閉室日になる日をクリックします。
背景がグレーになります。

3 設定したら[ 保存 ]をクリックして完了です。

2

3

目次へ
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02 時間設定
予約管理

イベントの開始時間・終了時間を設定します。

[ 予約管理 ]→[ 時間設定 ]をクリックします。1

2 [ 時間枠を増やす ]をクリックします。

3 入力欄が表示されるので各項目を入力します。

4 削除する場合は、ごみ箱をクリックします。
※既に使用されている時間帯の変更・削除はできません。

5 必要な時間枠を設定したら[ 登録 ]を
クリックして完了です。

2

3 4

5

目次へ
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03 スペース設定
予約管理

イベント時に使用する場所や最大座席数を設定します。

[ スペース設定 ]をクリックします。1

2 [ スペースを増やす ]をクリックします。

3 入力欄が表示されるので各項目を入力します。

4 削除する場合は、ごみ箱をクリックします。
※既に使用されているスペースの削除はできません。
スペース名・説明の変更は可能です。

5 必要なスペースを設定したら[ 登録 ]を
クリックして完了です。

2

3 4

5

目次へ
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04 イベント設定 1/2
予約管理

開催するイベント（保護者面談、説明会など）の参加上限や申し込み期限を作成します。

[ 予約管理 ]→[ イベント設定 ]をクリックします。1

2 [ 作成 ]をクリックします。

2 目次へ
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04 イベント設定 2/2
予約管理

イベント名を入力します。3

4 開催する校舎を選びます。

5 対象の学年を選択します。複数選択可能です。
なにも選択しなければ、全学年が対象です。

6 担任を選択します。複数選択可能です。
なにも選択しなければ、全生徒が対象です。
※「担任」とは、フォレスタDBの[ 生徒情報 ]の生徒
個人画面の[ 生徒詳細情報 ]にある担任のことです。

7 そのイベントへ1人が何回参加できるか設定します。

8 参加申込期限を設定します。

9 設定し終えたら[ 保存 ]をクリックします。
作成したイベントは一覧に追加されます。

3

4 5 6

7 8

9

目次へ
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05 新しくイベントを作成する 1/11
予約管理

イベント設定の仕方は2パターン（ A.手動で参加者を選択する方法、 B.保護者に参加日時を選択してもらう方法）あります。
設定したイベントを元に、参加する保護者を設定し、通知をします。
カレンダーにイベント名が記載されるので、いつ、どのイベントがあるかわかります。保護者の参加の可否もわかります。

[ 予約管理 ]→[ 予約一覧 ]をクリックします。1

2 イベントを設定する校舎を選択します。

3 イベントを実施したい日をクリックします。

2

3

目次へ
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05 新しくイベントを作成する 2/11
予約管理

[ イベント作成 ]をクリックします。4

4

目次へ
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05 新しくイベントを作成する 3/11
予約管理

日時を選択します。
[ 予約の一括作成 ]にチェックを入れると
[ 予約期間 ]・[ 予約間隔 ]の設定が可能です。

※[ 毎週 ]や[ 2週間ごと ]は開始日の曜日で
決まります。

例）左の画像の場合、2024年1月8日（月）なので
[ 毎週 ]…2024年1月31日までの毎週月曜日
[ 2週間ごと ]… 2週間ごとの月曜日
にイベントが設定されます。

※[ カスタム ]で予約期間内の曜日を指定して
設定することも可能です。

5

6 開催時間帯を選択します。
※複数選択可能です。

5

6

月曜日

曜日の選択が可能に

目次へ
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05 新しくイベントを作成する 4/11
予約管理

開催スペースを選択します。7

11 該当生徒を検索します。
上記10で生徒名を入力しなかった場合は、
事前にイベント設定で対象にした学年・担任の
生徒全員が検索対象になります。

一つの時間に対してイベントに参加できる人数を
設定します。

8

実施するイベントを選択します。9

参加する生徒を検索する場合、生徒名を
入力します。

10

7

8

9

10

11

このイベントに対してのメモができます。

目次へ
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05 新しくイベントを作成する 5/11
予約管理

ここからは、登録の仕方が3パターンになります。
（ A.手動で参加者を選択する方法、 B.保護者に参加日時を選択していただく方法、C.塾側から保護者の予約をする方法 ）
まずは、 A.手動で参加者を選択する方法からご説明します。

検索して表示された生徒をクリックしたまま、
画面右側の へドロップします。
ここに追加した生徒さんの保護者が、
そのイベントに参加予定ということになります。

13 設定を終えたら[ 保存 ]をクリックします。

枠

※【！重要！】
[ 保存 ]をクリックする前に必ず生徒をドロップして
ください。
あとからドロップしても情報が反映されず、
他の保護者へも通知が届いてしまいます。

A. 手動で参加者を選択する方法

12

13

12

目次へ
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05 新しくイベントを作成する 6/11
予約管理

[ イベント設定 ]をクリックします。14

15 追加したイベントの[ 通知する ]をクリックします。
以下のようにポップアップで通知される保護者が
表示されます。
チェックが付いている保護者へ通知され、
通知されたイベントのみ、予約ができるように
なります。 ※そのため、必ず通知を行ってください。

15

15

目次へ
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A. 手動で参加者を選択する方法



05 新しくイベントを作成する 7/11
予約管理

次に、B.保護者に参加日時を選択してもらう方法をご説明します。
複数の日にちと時間枠を作成し、その中から保護者に都合の良い日時を選択してもらいます。

12 P.7～P.10までは同じです。

イベント名、時間、スペースなどを入力し、
問題がなければ、そのまま[ 保存 ]を
クリックします。
※そのイベントが行われる全ての時間を設定します。
※生徒を選択しません。

12

B. 保護者に参加日時を選択してもらう方法

ここに表示された生徒全員が対象です。

目次へ
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05 新しくイベントを作成する 8/11
予約管理

[ イベント設定 ]をクリックします。13

14 追加したイベントの[ 通知する ]をクリックします。
以下のようなポップアップで通知される保護者が
表示されます。
チェックが付いている保護者へ通知され、
通知されたイベントのみ、P.9で登録した時間帯で
予約ができるようになります。
※そのため、必ず通知を行ってください。

14

14

目次へ
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B. 保護者に参加日時を選択してもらう方法



05 新しくイベントを作成する 9/11
予約管理

12

13 予約一覧のカレンダーから予約したい日付を
クリックします。

目次へ

15

C. 塾側から保護者の予約をする方法

P.7～P.10までは同じです。

P.13にも記載があるようにイベント名、時間、
スペースなどを入力し、問題がなければ、そのまま
[ 保存 ]をクリックします。
※そのイベントが行われる全ての時間を設定します。
※生徒を選択しません。

14

14 [ 予約する ]をクリックします。



05 新しくイベントを作成する 10/11
予約管理

15

17 下の画像のポップアップが表示されます。問題が
なければ[ はい ]をクリックします。

目次へ
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C. 塾側から保護者の予約をする方法

予約をしたい生徒（保護者）をドラッグアンド
ドロップします。

16 [ 保存 ]をクリックします。

15

16



05 新しくイベントを作成する 11/11
予約管理

18

目次へ
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C. 塾側から保護者の予約をする方法

[ 予約済み ]と表示されたら完了です。

18



保護者がイベントに参加した場合
予約管理

06
保護者がイベントに申し込んだときにWebの通知画面に通知が来たり、校舎へメール通知されたりします。
Web内の通知だけでなく、メール通知することで誰から申し込みがあったかすぐに把握することができます。

※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

保護者がイベント参加
予約をしたとき

目次へ
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07 イベントの予約状況を確認する
予約管理

イベントの予約状況がカレンダーから把握できます。

[ 予約管理 ]→[ 予約一覧 ]をクリックします。1

2 カレンダーの見方は以下のようになります。

イベント名

イベントの時間

2

そのイベントの
同時間帯の予約人数そのイベントの

同時間帯の参加上限数

目次へ

19



08 イベントの参加者を削除する
予約管理

保護者が予約できる枠の増減やすでに予約している保護者を削除する方法をご説明します。

削除したい日付をクリックします。1

2 削除したい時間枠の のマークをクリック
します。

3 削除する→[ × ]をクリックして、[ 保存 ]を
クリックします。
※削除したことは保護者に通知されません。

3

目次へ
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09 イベントの時間枠を削除する
予約管理

イベントの時間枠を削除する方法についてご説明します。

削除したい日付をクリックします。1

2 削除したい時間枠の[ × ]マークをクリックします。

3 以下のようなポップアップが出てくるので、
削除するには、[ はい ]をクリックします。
※削除したことは保護者に通知されません。

2

3

目次へ
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よくある質問
予約管理

10
予約管理に関するよくある質問をまとめました。

【Q&A.予約管理機能関連】

Q.閉室日は必ず設定しないといけないのでしょうか？

A.必須ではございませんが、誤入力を防ぐことができるため設定を推奨しています。

Q.時間枠の開始時間、終了時間は、授業時間と合わせる必要がありますか？

A.合わせる必要はございません。授業時間とコミュニケーション機能の時間枠は完全に別物です。
ここでの時間枠とは、そのイベントの開始時間と終了時間のことを指しています。

Q.終了したイベントは削除できますか？

A.参加者がいたイベントの削除はできません。

Q.イベントの申込期限を延長することはできますか？

A.できます。参加者がいるイベントでも延長ができます。また、イベント名、一人あたりの参加上限も変更できます。

目次へ
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