
通塾メールマニュアル（講師がタブレット・スマートフォンで生徒名をタッチする場合） 

 

◎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。 

生徒数が少ない教室で、パソコンでインターネットを利用できる環境にない教室におすすめです。 

講師が「入退室登録ボタン」をタッチすることで、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。 

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。 

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。  

※スマートフォンまたはタブレットでインターネットに接続できる環境が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ログイン方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. URL を入力すると、左図のような BASIC 認証のウインドウが表示さ

れます。 

それぞれのログイン方法にあった BASIC 認証の ID とパスワードを入力

して「OK」ボタンをクリックします。 

2. ユーザーID とパスワードを入力し、ログインします。 



マスター登録 

 

◆マスター登録について 

ログインし、メニュー一の「マスター」をクリックします。 

入退室メールの内容、テンプレート、メールの送信元など、送信されるメールの情報を

はじめ、生徒や講師に関する情報をマスター一覧よりご登録いただきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◎マスター 

 

◆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。 

◆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。 

◆生徒宛、講師宛のメール種類 

メールテンプレートをマスターで登録する際に、メー

ルの種類を選ぶことができます。 

その選択肢をここで登録することができます。 

◆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。 

◆生徒、講師登録 

サービスをご利用していただく生徒、講師の情報を

登録します。 



生徒登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆生徒登録について 

送信先メールアドレスは 2 つまで登録出来ます。 

1.トップ画面のマスターから生徒登録を選んでタッチします。 2.画面右上の登録ボタンをタッチします。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆メールアドレス 1 のみに送付 

「メールアドレス 1」に登録されたメール

アドレスにのみメールが送信されます。 

◆メールアドレス 2 のみに送付 

「メールアドレス 2」に登録されたメール

アドレスにのみメールが送信されます。 

◆両方に送付 

「メールアドレス 1」「メールアドレス 2」に

登録されたアドレス両方にメールが送信

されます。 

3.トップ画面のマスターから生徒登録を選んでタッチ。 3. 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。 

4.登録する生徒情報の有効・無効を選択して最後

に登録ボタンをタッチ。  



生徒情報の編集・削除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.トップ画面のマスターから生徒登録を 

選んでタッチします。 

2.編集をしたい生徒を選んでタッチし、生徒

情報画面下の編集ボタンをタッチする。 

3.編集が終わったら登録ボタンをタッチします。 

※生徒情報を削除したい場合は、削

除ボタンをタッチしてください。 



入室登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.トップ画面の「入室」ボタンをクリックします。 2.50 音表が表示されるので、該当生徒の名前の頭文字をクリック。



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.該当生徒の行をタッチすると、入室登録されます。 

 （50 音一覧画面に戻る場合は戻るボタンをクリック。） 

4.トップ画面に生徒名と入室時間が黄色の行で表示されます。 

在室中の生徒の場合は行が黄色で、退室済みの生徒の場合は水

色の行で表示されます。 



退室登録 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.退室登録したい生徒の行をタッチします。 2.退室ボタンをタッチします。 3.行が水色に変わり、退室時間が表示されます。 



入退室状況 

 

入退室ボタンをタッチすると、生徒名やと入退室時間が表示されます。在室中の生徒は表の行が黄色で、退室済みの生徒は水色で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▲入室中                                             ▲退室済 

← 在 室 中 の 生 徒 の 場 合

は、列が黄色で表示され、

入室時間が表示されます。

 

←退室済の生徒の場

合は、列が水色で表示

され、入室時間と退室

時間が表示されます。 



◆メール再送 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆取り消し 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

←指定した生徒の行をタッチし、「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、11：07 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。 

←誤って入退室登録をした場合、1 分以内

に「取消」ボタンをクリックすると登録前の

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。 



入退室履歴 

 

日付単位の入退室履歴を確認できます。履歴には生徒が入室・退室登録した時刻が表示されます。 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1.トップ画面のメニューボタンをタッチし、「入退室履歴」をタッチします。 2.「前の日へ」をタッチすると、今表示されている日付

の前日の入退室履歴が表示され、「次の日へ」をタッチ

すると、今表示されている日付の翌日の入退室履歴が

表示されます。  



メール送信履歴 

◆生徒メール送信履歴 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 分経過し、メールが送信されると、メールの状況（未送

信）が、送信日時に変わります。 

▼メールの送信が決定されたときの状態 

入退室登録や、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」のリストに件名、生徒名、

宛先アドレス、登録日時、メールの状況（未送信）が表示

されます。 

▼メールが送信されたあとの状態 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

それぞれの送信履歴をタッチすると、 

メールの内容などの情報が個別で表示されます。 画面上部メニューの「講師」ボタンをタッチする

と講師のメール送信履歴が表示されます。 



メール送信履歴 

◆講師メール送信履歴 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 分経過し、メールが送信されると、メールの状況（未送

信）が、送信日時に変わります。 

▼メールの送信が決定されたときの状態 

入退室登録や、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」のリストに件名、生徒名、

宛先アドレス、登録日時、メールの状況（未送信）が表示

されます。 

▼メールが送信されたあとの状態 

トップ画面「メニュー」から「メール送信履歴」をタッチし、右上の「講師」ボタンをタッチする。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

それぞれの送信履歴をタッチすると、 

メールの内容などの情報が個別で表示されます。 画面上部メニューの「生徒」ボタンをクリックす

ると生徒のメール送信履歴が表示されます。 



生徒一覧・一斉送信 

 

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すると一覧にその生徒は表示されなくなります。 

 

◆検索 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「キーワードを入力してください」の欄に生徒の氏名

を入力して検索すると、生徒を抽出することができ

ます。 

トップ画面「メニュー」から 

「生徒一覧・一斉送信」をタッチする。 



◆個別にメールを送信したいとき 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 「生徒一覧・一斉送信」からメールを送

信したい生徒をタッチします。 

3.メールを作成したら、送信ボタンをタッチして

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。「テンプレート選択画面へ」ボタン

をタッチすると、2 のテンプレート選択画面へ

戻ります。 

2.テンプレートをプルダウンから選択し、「メール作

成画面へ」ボタンをタッチします。 

※テンプレートを選択すると、マスターで登録した

件名・メール本文などを自動的に読み込みます。 

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。 



◆複数の生徒にメールを一斉に送信したいとき 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.一覧上の「一斉メール送信」ボタンを

タッチします。 

3.メールを作成したら、「送信先選択画面へ」

をタッチしてください。「テンプレート選択画面

へ」ボタンをタッチすると、2 のテンプレート選

択画面へ戻ります。 

2.テンプレートをプルダウンから選択し、「メール作

成画面へ」ボタンをタッチします。 

※テンプレートを選択すると、マスターで登録した

件名・メール本文などを自動的に読み込みます。 

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。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「件名・メール本

文を修正する」ボ

タ ン を タ ッ チ す る

と、3 のメール作

成 画 面 へ 戻 り ま

す。 

4. 「送信先選択画面へ」をタッチすると生徒一覧が表示されます。 

メールを送信したい生徒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。 

(図の場合、田村さんと鈴木さんに送信される) 

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。 

生徒を選択したら「チェックした生徒に送信」ボタンを

タッチするとメールが送信されます。 



講師一覧・一斉送信 

 

マスターで登録した講師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。 

※マスターで講師一覧から講師を削除すると一覧にその講師は表示されなくなります。 

 

◆検索 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「キーワードを入力してください」の欄に講師の氏名

を入力して検索すると、講師を抽出することができ

ます。 

トップ画面「メニュー」から 

「講師一覧・一斉送信」をタッチする。 



◆個別にメールを送信したいとき 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 「講師一覧・一斉送信」からメールを送

信したい講師をタッチします。 

2.テンプレートをプルダウンから選択し、「メール作

成画面へ」ボタンをタッチします。 

3.メールを作成したら、送信ボタンをタッチして

ください。１分後に指定した講師にメールが送

信されます。「テンプレート選択画面へ」ボタン

をタッチすると、2 のテンプレート選択画面へ

戻ります。 

※テンプレートを選択すると、マスターで登録した

件名・メール本文などを自動的に読み込みます。 

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。 



◆複数の講師にメールを一斉に送信したいとき 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 「講師一覧・一斉送信」から「一斉メー

ル送信」をタッチします。 

2.テンプレートをプルダウンから選択し、「メール作

成画面へ」ボタンをタッチします。 

※テンプレートを選択すると、マスターで登録した

件名・メール本文などを自動的に読み込みます。 

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、「送信先選択画面へ」

をクリックしてください。「テンプレート選択画面

へ」ボタンをタッチすると、2 のテンプレート選

択画面へ戻ります。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「件名・メール本文を

修正する」ボタンをタッチ

すると、3 のメール作成

画面へ戻ります。 

4. 「送信先選択画面へ」をタッチすると講師一覧が表示されます。 

メールを送信したい講師のチェックボックスにチェックを入れると、その講師にメールを送信することができます。 

(図の場合、木村さんと篠田さんに送信される) 

全講師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。 

生徒を選択したら「チェックした講師に送信」ボタンを

タッチするとメールが送信されます。 


