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00 概要・権限設定
指導報告書

「指導報告書」機能の事前設定と使用方法についてご説明します。
塾で学習した内容や様子、理解度を保護者に指導報告書として通知する機能です。

[ 権限設定 ]をクリックし、[ 校舎 ]を選択します。1

2 指導報告書機能を使用する場合、チェックを
入れます。このチェックのみ入れた場合、先生は
コメントの閲覧・送信はできません。

3 先生にコメントの閲覧のみ許可する場合は、
チェックを入れます。
先生からのコメントの返信はできません。

4 先生からコメントの返信を可能にする場合は、
チェックを入れます。

※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。

5 先生が報告書の公開や公開済の報告書の編集を
する場合、チェックを入れます。

6 画面右下の[ 保存 ]をクリックします。

※講師名で指導報告書を作成した場合、
両方にチェックが付いているときのみ、
講師へ保護者からのコメントの通知が届きます。
片方またはどちらもチェックなしの場合、
コメントの通知は校舎へ届きます。

6

目次へ

1



01 入力項目設定
指導報告書

指導報告書に記載する入力項目の設定を行います。校舎ごとに設定することができます。

[ 指導報告書 ]→[ 入力項目設定 ]をクリックし、
[ 校舎 ]を選択します。

1

2 指導報告書に記載したい項目にチェックを
入れます。
各項目の説明はP.16～P.19をご覧ください。

※入力項目設定に記載はございませんが、
「書いた講師・授業日・科目」は入力必須項目に
なります。

1

2

3 入力が完了したら、[ 保存 ]をクリックします。

目次へ

2



02 テンプレート設定 1/3
指導報告書

授業内容、宿題、注記のテンプレート設定を行います。

[ 指導報告書 ]→[ 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

3



02 テンプレート設定 2/3
指導報告書

[ テンプレート名 ]を入力します。
※100文字以内。

3

4 [ 授業内容ひな形 ]を入力します。
※500文字以内。

5 [ 宿題ひな形 ]を入力します。
※500文字以内。

6 [ 注記 ]を入力します。
こちらの内容は保護者様には公開されません。
※500文字以内。

7 入力ができましたら、[ 登録 ]をクリックします。

3

4

5

6

7

目次へ
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02 テンプレート設定 3/3
指導報告書

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

削除する場合はこちらを
クリックします。

目次へ

5



03 教材設定 1/7
指導報告書

指導報告書に授業で使用した教材や単元を入力することができます。
フォレスタシリーズ（フォレスタ、フォレスタステップ、フォレスタゴール）の登録はあらかじめ登録されていますので、
足りない教材については塾ごとに登録していただきます。

[ 指導報告書 ]→[ 教材設定 ]をクリックします。1

2 [ 作成 ]をクリックします。

2 目次へ

6



03 教材設定 2/7
指導報告書

【A. 一つの教材を登録するとき】と【B. 複数の教材を一括で登録するとき】があり、登録のテンプレートが異なるため、
それぞれ、ご説明します。
※フォレスタシリーズの登録はあらかじめ登録されております。

[ 取込テンプレート ]をクリックし、ファイルを
ダウンロードします。

4 ダウンロードしたファイルにタイトルと単元名を
入力します。
例. ）タイトル：1-1

  単元名：正負の数 など

5 [ 教材名 ][ 出版社 ][ 科目 ][ 学年 ]を入力し、
ステータスはクリックして、[ 使用中 ]に
変更します。
※教材名、出版社名：100文字以内

6 [ EXCELアップロード ]をクリックし、
上記4のファイルを選択します。

7 [ 保存 ]をクリックします。

3

5

6 7

A. 一つの教材を登録するとき

3

目次へ

7



03 教材設定 3/7
指導報告書

[ 複数の教材をEXCELでアップロード ]の
[ 取込テンプレート ]をクリックし、
ファイルをダウンロードします。

3

B. 複数の教材を一括で登録するとき

3

目次へ
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03 教材設定 4/7
指導報告書

【教材情報】シート

P.8でダウンロードしたファイルを開きます。
[ 教材情報 ]と[ 単元一覧 ]のシートがあります。

まずは、[ 教材情報 ]シートに必要な情報を
入力します。

「科目」「学年」はプルダウンから選択式です。
3行目をコピーして使用してください。

4

5 [ 単元一覧 ]シートの「タイトル」・「単元名」を
入力します。
[ 教材情報 ]シートの教材IDと一致した教材名に
そのタイトルと単元名が登録されます。

※タイトル：30文字以内
※単元名：50文字以内

【単元一覧】シート

4

5

4行目以降の「科目」「学年」は
3行目をコピーして
プルダウンから入力します。

教材IDが一致した教材名に「タイトル」「単元名」が登録されます。
教材IDの数字は1以上の整数です。教材により数字は変えてください。

B. 複数の教材を一括で登録するとき 目次へ

9



03 教材設定 5/7
指導報告書

[ EXCELアップロード ］をクリックし、
P.9で入力したファイルを選択します。

6

7 [ 保存 ］をクリックします。

6 7

B. 複数の教材を一括で登録するとき 目次へ

10



03 教材設定 6/7
指導報告書

保存された教材は一覧に表示されます。

登録した教材のタイトルや単元名を確認・変更
したい場合は、[ 教材名 ］をクリックします。

8

8

目次へ
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03 教材設定 7/7
指導報告書

変更がある場合には、直接編集できます。9

10 単元を追加する場合には、[ ＋単元を追加 ］を
クリックし、出てきた枠に[ タイトル ］[ 単元名 ］
を入力します。

※タイトル：30文字以内
※単元名：50文字以内

すべての変更が終わったら、[ 保存 ］を
クリックします。

11

9

10

11

目次へ
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04 宛先を選択する 1/3
指導報告書

実際に指導報告書を作成します。
まず、どの生徒の保護者に指導報告書を送るか、宛先の選択を行います。

[ 指導報告書 ]→[ 指導報告書一覧 ］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 宛先を選択する 2/3
指導報告書

生徒名や生徒番号などで指導報告書を
作成したい生徒を検索します。
＊がついている項目は入力必須となります。

3

4 条件を決めたら[ 検索 ］をクリックします。

3

4

5 検索条件に合致する生徒が表示されます。

6 指導報告書を作成したい生徒にチェックを
つけます。

6 5

目次へ
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04 宛先を選択する 3/3
指導報告書

チェックを付けた生徒が画面下に表示されます。
誰の報告書を作成するのかが、一目でわかります。

7

8 選択し終わったら[ 次へ ］をクリックします。
7

8

目次へ
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05 個別で指導報告書を作成する 1/5
指導報告書

選択した生徒の指導報告書の内容が異なる場合は、一人ひとり項目を入力していきます。
校舎により、入力項目を変更することが出来ますが、ここではすべての項目のご説明をします。
選択した生徒の指導報告書をまとめて入力したい場合には、P.21へお進みください。

管理者からのコメント1
その生徒への報告書で、書いた講師へ連絡することが

ある場合には、管理者がコメントを残します。

※500文字以内 ※保護者には公開されません。

書いた講師
指導報告書を書いた講師を入力します。

※保護者からコメントがあった場合、書いた講師に通知が届きます。

授業区分
「通常授業・講習授業・振替・補講・テスト対策・入試対策・自習」

から選択します。

出欠状況
「出席・欠席・遅刻・無断欠席」から選択します。

授業日
授業のあった日付を選択し、時間割・時限を選択します。

2

3

4

5

宿題の実施
「実施・一部実施・未実施・宿題なし」から選択します。

6

過去の内容を確認したいときにはチェックを付けます。
1

2

3

4

5

6

7 次のページで説明。

目次へ
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05 個別で指導報告書を作成する 2/5
指導報告書

科目7
授業を実施した科目を入力します。

学年区分に合わせて科目は表示されます。

教材選択
[ 教材を表示する ］にチェックを付け、教材名を選択します。

単元を選択し、単元の理解度を入力します。

使用するテキストや単元がない場合には、P.6（教材設定）へ

戻り、登録を行ってください。

[ ページ ］には教材のページ数を入力します。

単元の追加をする場合には、[ ＋単元を追加 ］、

テキストを追加する場合には、[ ＋テキストを追加 ］

をクリックして追加します。

8

過去の内容を確認したいときにはチェックを付けます。

他学年のテキストを使用した場合には
チェックを付けて、テキストを選択します。

☆が1個分で理解度20％を表します。

それぞれ追加するときにクリックします。

8 目次へ
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05 個別で指導報告書を作成する 3/5
指導報告書

添付ファイル9
ファイルを添付することができます。

テンプレート
P.3～P.5で作成したテンプレートを選択できます。

授業内容
授業で実施した内容を入力します。

※500文字以内

授業理解度
授業の理解度を☆で入力します。

☆1個で20％です。

宿題
宿題の内容を入力します。

※500文字以内

10

11

12

13

注記
保護者には公開されません。

※500文字以内

14

過去の内容を確認したいときには
チェックを付けます。

9

10

11

12

13

14

目次へ

18

※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。



05 個別で指導報告書を作成する 4/5
指導報告書

次回の授業予定15
次回の授業予定日、時間割、時限を選択します。

担当講師からのコメント
授業の様子やコミの内容など、保護者に伝えたいことを入力します。

※500文字以内

自由入力項目①～③
タイトル名を変更することができます。

追加で入力事項があるときにはここの項目を使用します。

※タイトル：32文字以内

※内容：500文字以内

16

17

15

16

目次へ
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05 個別で指導報告書を作成する 5/5
指導報告書

公開有無18
[ 下書き ］か[ 公開 ］を選択します。

[ 下書き ］の場合、保護者には公開されません。

[ 公開 ］の場合、予約送信をすることができます。

まとめて公開する
生徒を複数人選択して作成した場合、

まとめて公開することができます。

送信
入力が完了しましたら、[ 送信 ］をクリックします。

[ 下書き ］でも送信ボタンですが、送信はされず、保存されます。

19

20
予約送信の場合は、送信日時を
設定します。

18

20

目次へ
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06 まとめて指導報告書を作成する 1/3
指導報告書

選択した生徒で入力内容が同じ場合は、まとめて指導報告書を作成することができます。

[ まとめて作成 ］をクリックします。1
1

目次へ
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06 まとめて指導報告書を作成する 2/3
指導報告書

まとめて入力したい項目にチェックを入れます。2

3 下にチェックした項目が表示されるので、
入力します。

下記のようなポップアップが表示されます。
[ はい ］をクリックすると、選択した生徒の
報告書にコピーされます。

5

4 [ 全ての指導報告書にコピーする ］をクリック
します。

内容が異なる項目は個別で入力します。

※科目は学年区分が同じ生徒にコピーされます。
例. ）まとめて作成で「数学」を選択してコピーをしても、

学年区分が「中学生」のみ反映されます。「小学生」
や「高校生」には反映されません。

4

2

3

目次へ
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06 まとめて指導報告書を作成する 3/3
指導報告書

[ まとめて公開する ］にチェックを入れます。
予約送信をする場合には、送信日時を入力します。

6

[ 送信 ］をクリックします。

6

7

ここから一人ひとり、公開の有無を
選択することもできます。

7

目次へ
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07 過去の指導報告書を確認・変更・削除する 1/3
指導報告書

公開や下書き、予約送信の指導報告書を一覧画面から検索し、内容を確認・変更することができます。
保護者からのコメントも一覧から確認することができるので、返信したか返信していないかすぐに把握できます。

[ 指導報告書一覧 ]をクリックします。1

2 該当の生徒を見つけるために、検索することも
可能です。
その場合には、検索条件を入力し、[ 検索する ］を
クリックします。

2

目次へ
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07 過去の指導報告書を確認・変更・削除する 2/3
指導報告書

画面下に検索結果が出てきます。
指導報告書の内容を確認・変更・削除したい
生徒の行をクリックします。

3

3

目次へ
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07 過去の指導報告書を確認・変更・削除する 3/3
指導報告書

指導報告書詳細画面が表示されます。4

[ 編集 ］をクリックすると、公開後でも
内容を修正することが出来ます。

5

下の画像が編集画面です。
内容を修正した場合には、[ 更新 ］を
指導報告書を削除したい場合には、[ 削除 ］を
クリックします。

※公開後の削除は保護者に通知されますので、
ご注意ください。

6

5

6

【編集画面】

目次へ
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08 指導報告書にコメントする
指導報告書

保護者から指導報告書の内容でコメントが
あったときには、指導報告書詳細画面から
[ メッセージを入力 ］にコメントを入力します。
※1000文字以内

添付ファイルがある場合には、クリックして
ファイルを選択します。
※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。

1

2 [ 送信 ］をクリックします。

1

2

目次へ
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09 一覧画面の見方 1/3
指導報告書

一覧画面の見方です。

ステータス
保護者が「未読」または「既読」を表示します。

送信・未送信
その指導報告書を送信したか未送信かを表示します。

最終コメント

最終更新日時を表示します。

予約送信日時もこちらに表示します。

未送信・返信済み

その指導報告書への最終コメントを表示します。

最後のコメントがアカウントに関係なく表示されます。

最終更新

保護者へ返信していないときは「未返信」、

返信したときには「返信済み」になります。

返信忘れを防ぐこともできます。予約送信日時を過ぎると、
ここの表記はなくなります。

新着のコメントには「NEW」と
コメント数が表示されます。 1

目次へ
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09 一覧画面の見方 2/3
指導報告書

一覧画面で指導報告書にチェックをすると、
様々な操作をすることができます。

まとめて編集する
送信・未送信に関わらず、編集することが出来ます。

まとめてコメントする
送信した指導報告書のみ、コメントすることが出来ます。

※入力項目の「担当講師からのコメント」ではありません。

選択した指導報告書を印刷する
pdf形式で保存してから印刷します。

選択した指導報告書をCSVダウンロードする
csvファイルでダウンロードします。

一括削除
選択した指導報告書を削除します。

2

2

2

目次へ
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09 一覧画面の見方 3/3
指導報告書

続きです。

選択した指導報告書の予約送信を取り消す
選択した指導報告書の予約送信を取り消します。

予約送信を取り消す
選択した・選択していないに関わらず、現在予約送信のものを

取り消します。

2

2

目次へ
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よくある質問 1/2
指導報告書

10
指導報告書に関するよくある質問をまとめました。

【Q&A. 指導報告書関連】

Q.フォレスタDBで時間割の時間を変更した場合、送信済みの指導報告書の時限にある時間も変更されますか？

A.はい、変更されます。
送信済みの指導報告書を含めて[ 設定 ]→[ 授業時間帯設定 ]に登録されている時間割が表示されます。

Q.指導報告書に先生からのコメントができません。なにか設定が必要なのでしょうか。

A. [ 権限設定 ]の指導報告書の項目で、[ 先生はコメントの返信可能 ]にチェックを付けます。すると、先生からの
コメントが可能になります。

Q.指導報告書に入力した内容は、全て保護者から確認できるようになるのでしょうか。

A. [ 管理者からのコメント ]と[ 注記 ]は保護者から見ることはできません。塾内での共有事項や伝達事項を
入力してください。

目次へ
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よくある質問 2/2
指導報告書

10
指導報告書に関するよくある質問をまとめました。

【Q&A. 指導報告書関連】

Q.先生に報告書を作成してもらい、公開前に管理者で内容をチェックするフローにしたいのですが可能ですか？

A.可能です。権限設定画面にて、[ 先生は報告書の公開可能/公開済みの報告書の編集可能 ]のチェックを外します。
先生は下書きのみ作成ができる状態となるので、先生に指導報告書の作成を行ってもらい、校舎スタッフが間違いや
不適切な言葉などがないか確認した上で、公開を行います。
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