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『通塾メール』

A プラン（生徒がバーコードリーダーでスキャンする場合
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通塾メールマニュアル（生徒がバーコードリーダーでスキャンする場合）

◎通塾メールとは

通塾メールとは、塾用の入退室メール配信システムです。

生徒が各自のバーコードをスキャンすることで、生徒の保護者に入退室の完了をお知らせするメールを送信することができます。

バーコードシートは各塾にて印刷可能。新規生徒登録時やバーコードシート紛失時に低コストで再発行できます。

また、生徒の入退室履歴の確認や、複数名の保護者や講師へ一斉にメールを送信することができます。

また、メールテンプレートを最大 100 種類まで登録可能。一斉送信機能と共に、緊急時のメール送信など素早い対応をサポートします。

※バーコードリーダーとパソコンでインターネットに接続できる環境が必要です。
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5 回連続でログインに失敗するとアカウントがロックされ、ログインできなくなります。

アカウントがロックされてしまった場合は、弊社までご連絡ください。

① アドレスバーに URLを入力し、管理画面にアクセスします。

② BASIC 認証ＩＤ、BASIC 認証パスワードを入力し、OK ボタンをクリックします。

③ ユーザＩＤ、パスワードを入力し、ログインボタンをクリックします。

1. ログイン・ログアウト

①アドレスバー

③

▼BASIC 認証

②
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④ホーム画面が開きます。ログアウトする場合は、画面右上のログアウトボタンをクリックしてください。
ログアウト
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①画面上部にあるメニューの

「マスター一覧」をクリック

します。

②マスター一覧が開きます。

2. マスター登録

②-1

②-2

②-3

【②-1】入室メールの登録、退室メールの登録

入室・退室メールの件名や本文の登録をします。ここで登録した件名と内容が、バーコードをスキャンした生徒の保護者へと届きます。

【②-2】生徒宛、講師宛のメールテンプレート

生徒や講師にメールを送る際に、テンプレートをプルダウンから選ぶことができます。ここではそのテンプレートのタイトルや件名、内容を登録します。

【②-3】メール送信元

メールの送信元アドレスと署名を一つのアカウントにつき 1 件まで登録することができます。 メール送信元を変更される場合は弊社までご連絡ください。

「迷惑メール対策」「なりすましメール対策」の設定変更に関する資料の変更が必要な場合、再送させていただきます。

【②-4】生徒登録・講師登録

生徒・講師の一覧、新規登録ができます。生徒、講師情報の修正や削除はここから編集します。

②-4
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＜生徒登録＞

① 「マスター一覧」から「生徒登録」をクリック。

② 生徒一覧が開きます。

メインメニューの「生徒登録」をクリック。

③生徒の情報を入力します。

送信先メールアドレスを 2 つまで登録出来ます。

「送信先メールアドレス選択」にて送信先を指定して

ください。

入力したら「登録」ボタンをクリック。

3. 生徒・講師登録

②

③
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④生徒が登録され、生徒一覧を見ると、送信先メールアドレスには●マークがついています。

⑤生徒情報を編集または削除する場合は、「修正」ボタンをクリック。

生徒情報を編集する場合は内容を変更し、「登録」ボタンを

クリックしてください。

生徒を削除する場合は「削除」ボタンをクリックしてください。

※メール送信履歴がある場合、生徒を削除することはできません。

「有効」のチェックを外し、生徒を無効化してください。

⑤

「無効」にした

生徒もこの一覧に

表示されます
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＜講師登録＞

①「マスター一覧」から「講師登録」をクリック。

②講師一覧が開きます。

メインメニューの「講師登録」をクリック。

③講師の情報を入力します。

送信先メールアドレスを 1 つのみ登録出来ます。

「メールアドレス」にて送信先を指定してください。

入力したら「登録」ボタンをクリック。

②

③
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④講師が登録されました。

⑤講師を編集または削除する場合は、「修正」ボタンをクリック。

講師情報編集する場合は内容を変更し、「登録」ボタンを

クリックしてください。

講師を削除する場合は「削除」ボタンをクリックしてください。

※メール送信履歴がある場合、講師を削除することはできません。

「有効」のチェックを外し、講師を無効化してください。

⑤
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生徒のバーコード、生徒宛・保護者宛の宛名を一括して印刷することができます。

① メインメニューから「バーコード・宛名印刷」を

クリック。

② バーコード・宛名印刷画面が開きます。印刷したい PDF アイコンをクリック。

③ 「バーコード印刷」をクリックすると、全生徒のバーコードが表示されますので印刷してください。

※マスターで生徒一覧から生徒を削除、または有効のチェックを外すと、PDF にその生徒は表示されなくなります。

4. バーコード印刷・宛名印刷

②

③

マスターで登録した生徒のバーコードを自動発番し、一覧で表示します。
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①特定の生徒のバーコードまたは宛名を印刷する場合は、「生徒毎に印刷」をクリック。

②生徒一覧が表示されます。印刷したい生徒にチェックマークを入れて、バーコードを印刷したい場合は「バーコード印刷」ボタンをクリック、宛名を印刷した

い場合は「宛名印刷（生徒宛）」または「宛名印刷（保護者宛）」ボタンをクリックすると、チェックした人のみ表示されます。

②-1

②-2

特定の生徒を選んでバーコード・宛名を印刷

②-2
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①画面右上の「生徒スキャン専用画面はこちら」と書いてあるバナーをクリックすると

生徒スキャン専用ページが別窓で開きます。

5. 生徒スキャン専用画面

バーコード入力が赤色の場合は、メールが

送信できません。

バーコード欄にカーソルを合わせて、白色に

してからスキャンをしてください。

クリック

在室中

退室済
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「生徒スキャン専用画面」でバーコードを読み取ると、バーコードから得た生徒名や入退室時間が表示されます。

在室中の生徒は列が黄色で、退室済みの生徒は水色で表示されます。

6. 入退室状況

在室中

退室済

メール再送ボタン

指定した生徒の列の「メール再送」ボタンをクリックすると、

前回送信した入室メールもしくは退室メールを再度送信するこ

とができます。この場合、16：39 以降に送信された退室メール

がもう一度送信されることになります。

取り消しボタン

誤ってバーコードをスキャンした場合、1 分以内に「取り消し」

ボタンをクリックするとスキャン前の状態に戻り、メールは送

信されません。すでにメールを送信した後にクリックをすると、

入退室の情報のみ削除されます。
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①メインメニューから「入退室履歴」をクリック。

③ 入退室履歴が開きます。履歴には生徒が入室・退室の際にバーコードをスキャンした時刻が表示されます。

「入退室状況」ページで生徒の入退室を取り消した場合は、入退室履歴も削除されます。

7. 入退室履歴

日付単位・月次単位

表示切替え
▼日付表示

前日へ 翌日へ
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画面右上の「1 ヶ月」ボタンをクリックすると、下記のような 1 ヶ月単位の画面に切り替わります。

※1 日のうちに複数回入室（退室）した場合は、最初の入室時間と最後の退室時間を表示しております。

▼1ヶ月表示

日付単位・月次単位

表示切替え
生徒を選択して表示を絞り込み

省 略

生徒を絞り込んだ状態でCSV出力すると、

CSV も絞り込んだデータで作成されます。

日付をクリックすると、

この日の入退室の履歴が表示されます。

生徒情報ページ
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①メインメニューから「メール送信履歴」を

クリック。

②メール送信履歴が表示されます。

8. メール送信履歴

▲メールの送信が決定されたときの状態

バーコードのスキャンや、生徒一覧からメールの送信が決定された際には

「生徒メール送信履歴」のリストに生徒名、件名、登録日時、

宛先アドレス、種別が表示されます。

▲メールの送信された後の状態

1 分経過し、メールが送信されると送信時間、

送信フラグのアイコンが一覧に追加されます。

←送信成功

←送信失敗
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③送信 ID をクリックするとその ID に応じたメールの内容などの情報が

個別で表示されます。
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①メインメニューから「生徒一覧・一斉送信」を

クリック。

②生徒一覧・一斉送信画面が表示されます。マスターで登録した生徒の情報が一覧になって表示され、メールを送信することができます。

※マスターで生徒一覧から生徒を削除、または有効のチェックを外すと、一覧にその生徒は表示されなくなります。

9. 生徒一覧・一斉送信

生徒検索

個別にメール送信

メール一斉送信
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①メールを送信したい生徒の列の

「メール送信」ボタンをクリックします。

②クリックするとメール作成画面へ移動します。

マスターで登録したテンプレートを読み込みたい場合はプルダウンから

テンプレートを選択すると自動的に件名・メール本文を読み込みます。

また、マスターで署名を登録すると自動的に署名がメール本文の中に記載されます。

③メールを作成したら、送信ボタンをクリックしてください。

１分後に指定した生徒にメールが送信されます。

個別にメールを送信したいとき



21

①一覧上の「メール一斉送信」ボタンをクリックします。

②クリックすると生徒メール作成画面へ移動します。

マスターで登録したテンプレートを読み込みたい場合はプルダウンから

テンプレートを選択すると自動的に件名・メール本文を読み込みます。

③メールを作成したら、「件名・メール本文を決定し送信選択先画面へ進む」

ボタンをクリックしてください。

複数の生徒にメールを一斉に送信したいとき
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③メールを送信したい生徒の列のチェックボックスにチェックを入れると、その生徒にメールを送信することができます。

全生徒にチェックを入れたい場合は「全選択」ボタンを、チェックを全て外したい場合は「全解除」ボタンをクリックしてください。

④生徒を選択したら、

「下記のチェック済みの一覧に

メールを送信する」ボタンを

クリックすると、メールが

送信されます。
③

④
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①メインメニューから「講師一覧・一斉送信」を

クリック。

②講師一覧・一斉送信画面が表示されます。

マスターで登録した講師の情報が一覧で表示され、メールを送信することができます。

機能、メールの送信方法は「9. 生徒一覧・一斉送信」を参照  

10. 講師一覧・一斉送信


