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概要説明 1/2
生徒登録

00

左のように、生徒情報のステータスは通塾状況
ごとに分けられています。
ステータスを都度変更することで、教室全体の
入退塾状況を管理します。

このパートでは生徒登録における仕様や、登録手順などを説明させていただきます。

フォレスタデータベースでは、生徒の通塾検討状況ごとに以下のようなステータスを設定することができ、

入塾前から生徒情報を管理することができます。

…通塾生の兄弟姉妹など、通塾の見込みがある生徒

…塾に問い合わせをしてきた生徒

…体験授業や講習のみ受講する生徒

…通塾が決まった生徒

…一定期間通塾後、退塾した生徒

…検討や体験を経て通塾に至らなかった生徒

1

1
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概要説明 2/2
生徒登録

00

左のように、3学期の通常授業から受講する
場合は現在の学年、春期講習から授業を受ける
場合は新学年で登録をしていただきます。

フォレスタデータベースでは春期講習から新年度として扱うため、

3月に生徒情報を新規登録する場合は登録する学年に注意が必要です。

2

2
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『見込み』として生徒情報を登録する 1/2
生徒登録

01

[ 教室管理 ]→[ 生徒情報 ]をクリックします。

『見込み』として登録する場合の手順をご説明します。

『見込み』は、現在通塾している生徒の兄弟姉妹など入塾の見込みがある生徒を登録する際に活用できます。

1

画面右上の[ 新規登録 ]をクリックします。2

1

3
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『見込み』として生徒情報を登録する 2/2
生徒登録

01

[ 見込み ]をクリックします。

赤字になっている項目を入力します。
『セイ』は自動で入力されます。

3

4

3

4

赤字で表示されてる項目がないことを確認し、
画面右下の[ 保存 ]をクリックします。

5

画面上部から以下のメッセージが表示されたら、
登録完了です。

6

4

目次へ



1

『検討者』として生徒情報を登録する 1/3
生徒登録

02
『検討者』として登録する場合の手順をご説明します。

『検討者』は、塾に問い合わせをしてきた生徒の情報を管理するステータスです。

[ 生徒情報一覧 ]画面の右上[ 新規登録 ]を
クリックします。

1

5

目次へ



『検討者』として生徒情報を登録する 2/3
生徒登録

02

2

3

[ 検討者 ]をクリックします。

赤字になっている項目を入力します。
『セイ』は自動で入力されます。

2

3

画面右下の[ 保存 ]をクリックします。4

5 画面上部から以下のメッセージが表示されたら、
登録完了です。

6

目次へ

以下の項目はデフォルトで入力されています。
内容に変更があるときには適宜修正します。
分析機能を使う場合、正確な入力が必要です。

・問い合わせ方法
・問い合わせ区分
・担任



『検討者』として生徒情報を登録する 3/3
生徒登録

02

「見込み」の生徒情報を開き、
「検討者」をクリックします。

すると、左のように「検討者」に色が付きます
ので、P.6同様に入力を行います。

既に『見込み』として登録している生徒のステータスを『検討者』に変更することも可能です。

入力済みの情報はそのまま引き継がれます。

6

6

6

7
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1

『体験生』として生徒情報を登録する 1/5
生徒登録

03
『体験生』として登録する場合の手順をご説明します。

『体験生』は、授業の体験をする生徒や講習のみ参加する生徒の情報を管理するステータスです。

[ 生徒情報一覧 ]画面の右上[ 新規登録 ]を
クリックします。

1

8
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『体験生』として生徒情報を登録する 2/5
生徒登録

03

[ 体験生 ]をクリックします。

赤字になっている項目を入力します。
『生徒番号』は情報保存後に自動採番されます。
『セイ』『メイ』は自動で入力されます。

2

3

23

9

目次へ

以下の項目はデフォルトで入力されています。
内容に変更があるときには適宜修正します。
分析機能を使う場合、正確な入力が必要です。

・問い合わせ方法 ・体験授業開始日
・問い合わせ区分 ・誰が検討しているか
・担任



『体験生』として生徒情報を登録する 3/5
生徒登録

03

4 引き続き赤字になっている項目を入力します。

画面右下の[ 保存 ]をクリックします。5

画面上部から以下のメッセージが表示されたら、
登録完了です。

6
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『体験生』として生徒情報を登録する 4/5
生徒登録

03

自動採番された生徒番号は[ 編集 ]を
クリックして変更が可能です。

変更不要の場合はそのままで問題ございません。

7

11
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『体験生』として生徒情報を登録する 5/5
生徒登録

03

「見込み」「検討者」の生徒情報を開き、
「体験生」をクリックします。

すると、左のように「体験生」に色が付きます
ので、P.9以降と同様に入力を行います。

既に『見込み』や『検討者』として登録している生徒のステータスを『体験生』に変更することも可能です。

入力済みの情報はそのまま引き継がれます。

8
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1

『通塾生』として生徒情報を登録する 1/4
生徒登録

04
『通塾生』として登録する場合の手順をご説明します。

『通塾生』は、通塾が決まった生徒の情報を管理するステータスです。

[ 生徒情報一覧 ]画面の右上[ 新規登録 ]を
クリックします。

1

13
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『通塾生』として生徒情報を登録する 2/4
生徒登録

04

[ 通塾生 ]をクリックします。

赤字になっている項目を入力します。
『生徒番号』は情報保存後に自動採番されます。
『セイ』『メイ』は自動で入力されます。

2

3

2

3

14

目次へ

以下の項目はデフォルトで入力されています。
内容に変更があるときには適宜修正します。
分析機能を使う場合、正確な入力が必要です。

・問い合わせ方法 ・体験授業開始日
・問い合わせ区分 ・通常授業開始日
・担任  ・誰が検討しているか



『通塾生』として生徒情報を登録する 3/4
生徒登録

04

引き続き赤字になっている項目を入力します。

画面右下の[ 保存 ]をクリックします。

4

5

画面上部から以下のメッセージが表示されたら、
登録完了です。

6

15
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『通塾生』として生徒情報を登録する 4/4
生徒登録

04

「見込み」「検討者」「体験生」の生徒情報を
開き、「通塾生」をクリックします。

すると、左のように「通塾生」に色が付きます
ので、P.14以降と同様に入力を行います。

既に『見込み』『検討者』『体験生』として登録している生徒のステータスを『通塾生』に変更することも可能です。

入力済みの情報はそのまま引き継がれます。

7
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『退塾生』『没』として生徒情報を更新する 1/11
生徒登録

05
入塾してから何らかの理由で退塾した場合は『退塾生』として、入塾を検討していたものの入塾に至らなかった場合は

『没』として生徒情報を更新することで、生徒の在籍状況を正確に管理することができます。

どちらも在籍していないことを表すステータス
ですが、左のように使い分けをします。

…通塾生が退塾する場合に使用する

…体験生や検討者が入塾しなかった場合に

使用する

0

17
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『退塾生』『没』として生徒情報を更新する 2/11
生徒登録

05

退塾生にしたい通塾生の情報を表示させます。

まず、通塾生を退塾生にする流れをご説明します。

「退塾生」をクリックします。

1

2

2

18

目次へ通塾生→退塾生



『退塾生』『没』として生徒情報を更新する 3/11
生徒登録

05

左のようなポップアップが表示されます。
赤字部分や記録したい項目を入力します。
各項目の説明は次のページです。

「退塾」をクリックします。

3

4

画面上部に「退塾処理に成功しました」とメッ
セージが表示されれば登録完了です。

5

19

目次へ通塾生→退塾生

4

❶ ❷ ❸ ❹

❺

❻



『退塾生』『没』として生徒情報を更新する 4/11
生徒登録

05

20

項目名 説明

❶退塾日 授業最終日を入力します。

❷学校成績の1科目平均 学校成績の1科目平均点を自動計算して表示します。

❸在籍期間 在籍期間を自動計算して表示します。

❹卒塾 中3生や高3生など卒業を理由に退塾される生徒にはチェックを入れます。

❺スイッチ先 スイッチ先を選択します。

❻退塾理由 退塾理由を選択します。

目次へ



『退塾生』『没』として生徒情報を更新する 5/11
生徒登録

05

左の画面に情報が残っている場合、退塾後も
次回請求に含まれてしまう可能性がございます。

誤請求防止のため、必ず確認をお願いいたします。

請求機能をお使いの場合は、誤請求防止のため退塾処理をする際に授業コマが削除されているかという点と

次回請求金額が無い状態になっているかをご確認ください。

※

コマを削除する。

チェックボックスのチェックをなくす。

合計が空欄になっているか
確認する。

21

目次へ通塾生→退塾生



『退塾生』『没』として生徒情報を更新する 6/11
生徒登録

05

没にしたい生徒情報を表示させます。

「没」をクリックします。

6

7

7

22

目次へ検討者 or 体験生→没



『退塾生』『没』として生徒情報を更新する 7/11
生徒登録

05

画面上部に「保存しました」とメッセージが
表示され、 「没」に色がつけば登録完了です。

なお、『体験生』と『検討者』のどちらから
『没』になったかを記録するため、『没』にす
る前のステータスの色は消えずに残ります。

8

23

目次へ検討者 or 体験生→没



『退塾生』『没』として生徒情報を更新する 8/11
生徒登録

05

誤って没にしてしまった生徒情報を開き、
[ 没キャンセル ]をクリックします。

9

誤って退塾生や没にしてしまった際は生徒情報の画面から修正が可能です。

まずは没を修正する場合の手順をご説明します。

9

没→没キャンセル

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

画面上部から「保存しました」とメッセージが
表示され、 「没」の色が消えれば登録完了です。

「没キャンセル」を実行した場合、入力した
生徒の情報は没にする直前の状態に戻ります。

10

9

24

目次へ



11

『退塾生』『没』として生徒情報を更新する 9/11
生徒登録

05

誤って退塾生にしてしまった生徒情報を開き、
[ 退塾キャンセル ]をクリックします。

続いて退塾生を修正する場合の手順です。

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

11

画面上部に「保存しました」とメッセージが表
示され、 「通塾生」に色が灯れば登録完了です。

「退塾キャンセル」を実行した場合、入力した
生徒の情報は退塾生にする直前の状態に戻りま
す。

12

退塾→退塾キャンセル

25

目次へ



～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～

13

『退塾生』『没』として生徒情報を更新する 10/11
生徒登録

05

再度入塾を検討している生徒情報を開き、
[ 再検討 ]をクリックします。

一度退塾や没になった生徒が、日を改めて再度入塾を検討することになった場合は「再検討」を使用します。

この操作は退塾生でも没でも同様となります。

13

没 or 退塾→再検討

26

目次へ



『退塾生』『没』として生徒情報を更新する 11/11
生徒登録

05

画面上部に左記のメッセージが表示されます。

[ 再検討 ]をクリックした場合は過去の情報が削除
されますので、改めて情報を入力後、「保存」を
クリックしてください。

14

没 or 退塾→再検討

27

目次へ

！ [ 保存 ]をクリックしなかった場合は、
[ 再検討 ]押下前の状態に戻ります。



生徒情報の検索の仕方 1/2
生徒登録

06

生徒情報一覧画面を開きます。

左の枠で囲われた箇所で条件を設定します。
検索項目は以下の通りです。

①校舎 ②期間 ③担任 ④学年 ⑤学校
⑥生徒名 ⑦ｾｲﾄﾒｲ ⑧ステータス ⑨没含む

登録した生徒の情報は一覧画面に表示されます。いくつかの条件をつけて検索し、特定の生徒情報のみ画面に表示させる

ことも可能です。その手順をご説明します。

1

条件を設定後、[ 検索する ]をクリックして
該当の生徒のみ一覧に表示させます。

2

2

28

目次へ



生徒情報の検索の仕方 2/2
生徒登録

06

クリックすると普段は隠れている検索バーが
表示されます。
左のようにタブによって検索条件が異なります。
複数のタブで条件を設定することも可能です。

条件を設定後、[ 検索する ]をクリックして該当
の生徒のみ一覧に表示させます。

もう少し細かく検索したい場合は以下の をクリックし、普段は隠れている検索バーを活用します。

4

5
4

5

29
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