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自動的に生成された説明

予約管理マニュアル

※マニュアル作成・更新時のUIを反映しているため、実際のUIと一部異なる場合がございます 視認性向上のため画面キャプチャの縮尺を調整しており、画面の縮尺・倍率などは端末・設定によって異なりますのでご了承ください

初期設定では保護者ID・生徒ID画面に機能が表示されておりません

保護者ID・生徒ID画面に表示する場合「予約設定」メニューにて機能の表示設定をおこなう必要があります

「予約管理」関連記事のご紹介
https://comimag.jp/topic/tags?id=17

図形

中程度の精度で自動的に生成された説明

「予約管理」基本操作動画

のご案内

https://vimeo.com/1074165296/f457ad886d

10分でキホンが学べる

https://comimag.jp/topic/tags?id=17
https://comimag.jp/topic/tags?id=17
https://comimag.jp/
https://vimeo.com/1074165296/f457ad886d
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※タブレットを使用した際、生徒の割当ができないなど、一部の機能を利用することができない場合がございます その場合は、お手数ですがPCからの操作をお願いいたします



マニュアルのご利用方法について
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… 管理者権限以上 … 一般講師権限 … 一般講師権限(設定可)

「もくじ項目」に当該ページのハイパーリンクを設定しています

「基本設定 基本操作 応用操作」手順での「もくじ項目」構成

「基本設定 基本操作 応用的な操作」へと
段階的に順序立て「もくじ項目」を構成しています

動作環境ブラウザのGoogle Chromeをご利用の場合は
もくじ項目をクリックで、当該ページに遷移できます

基本設定

基本操作

応用操作

Click!

「Ctrl」 + 「F」キーでファイル内をキーワードで検索ができます

キーボードの「Ctrl」+「F」キーを同時に押すと、ファイル内を
テキスト(文字)でキーワード検索できます ( Macは「Command」+「F」)

Step by step

Step

Step

Step

調べたい
キーワードで
検索してニャ

Hyperlink
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機能（タブ） メニュー 詳細 オーナー 管理者 一般講師 備考

予約管理

予約一覧
イベントの作成・編集・削除・検索・

CSVダウンロード
〇 〇

△
（公開/CSVダウンロード/
削除/コピー/印刷不可・
予約設定がOFFの場合、

作成/編集不可）

予約設定 - 〇 〇 × 一般講師：メニューに表示されません

時間設定 時間枠の追加・編集・削除・表示順の変更 〇 〇 × 一般講師：メニューに表示されません

スペース設定 スペースの追加・編集・削除・表示順の変更 〇 〇 × 一般講師：メニューに表示されません

イベント設定
イベントの作成・編集・削除・ステータス変更・

参加生徒の確認・検索
〇 〇 × 一般講師：メニューに表示されません

テンプレート
設定

テンプレートの作成・編集・削除・表示順の変更 〇 〇 × 一般講師：メニューに表示されません

スケジュール
印刷

イベントの検索・プレビュー・印刷 〇 〇 × 一般講師：メニューに表示されません

各権限でできること



トップ画面左の「予約管理」

「予約設定」

予約に関する各種設定をする

「一般講師」権限の

デフォルト(初期)設定は

「予約一覧」のみ表示
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初期設定では保護者ID・生徒ID画面には機能が表示されておりません

公開時に「保護者/生徒に予約管理を表示する」に を入れてご利用ください

※保護者ID・生徒IDに予約管理機能を表示した場合でも、予約枠は共通となり、どちらのIDからでも予約状況を確認することができます（保護者ID・生徒ID別々に予約はできません）

を入れると、各生徒に３文字までの座席番号を設定できます

※スクール側からのみ設定可

※保護者ID・生徒IDに公開されます

スイッチをクリックすると

各予約設定のON( )/OFFが可能です

なしの場合 …「一般講師」権限は「予約一覧」の閲覧のみ可能

ありの場合…「一般講師」権限は「予約一覧」の閲覧 / イベントの下書き作成・編集・削除可

を入れると申込期間内のみ保護者ID・生徒IDから予約のキャンセルが可能となります

「任意の時間を選択」を選択すると

イベント作成・編集時に開始時間

および、終了時間を設定できます

※ 設定時「時間設定」メニュー

および、「予約一覧」カレンダーの「日」表示は

非表示となり使用できません

1

2

3

4

5

6 を入れると生徒IDに予約管理機能を表示します

を入れると保護者IDに予約管理機能を表示します

1

2

3

4

5

6



トップ画面左「座席管理」

「閉室日設定」

閉室日を設定する

画面右上にある「編集」ボタンをクリックします 日付をクリックで閉室日を設定 / 再度クリックで解除できます

設定後「保存」を押し、「はい」をクリックして完了です

▼ 前月へ ▼ 翌月へ

閉室設定日に「座席管理」で作成済みの「座席」や

「予約管理」で作成済みの「イベント」がある場合は

削除されますのでご注意ください

❶ ➋ ➌

➍

▲ 緑枠内は「一般講師」

権限非表示

6

「座席管理」機能を併せて

使用いただく必要がございます

※「一般講師」権限は閉室日の閲覧のみ可能です



トップ画面左の「予約管理」

「時間設定」

イベントを実施する時間帯を設定できます イベントを作成するには

まずこちらから時間枠の設定をしてください

「時間枠を増やす」をクリックで

下に入力枠が追加できます

「登録」をクリックしないと保存

されませんので注意ください

自動で時間順には表示されないため

表示順を変えたい場合は数字を

ドラッグして並べ替えた後

「登録」をクリックしてください

時間枠を削除したい場合は

該当の時間枠右にある

「ゴミ箱」をクリックして

削除ください

イベントの時間帯を設定する

7

「予約設定」>「時間入力方式」で「任意の時間を選択」に設定している場合

こちらの「時間設定」メニューは非表示となり使用できません



トップ画面左の「予約管理」

「スペース設定」

イベントを実施するスペースを設定できます イベントを作成するには

まずこちらからスペースの設定をしてください

「スペースを増やす」をクリックで

下に入力枠が追加できます

「登録」をクリックしないと保存

されませんので注意ください

自動で番号順等には表示されないため

表示順を変えたい場合は数字を

ドラッグして並べ替えてください

スペースを削除する場合は

該当の時間枠右にある

「ゴミ箱」をクリックして

削除ください

イベントで使用するスペース(部屋)を設定する

8

「予約一覧」>「日」表示 および「CSVダウンロード」

「スケジュール印刷」にはこちらの並び順が反映されます



イベント設定画面についての説明
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・イベント名(部分一致)

・完了ステータス
(初期表示は「未完了」)

・学校(複数選択可)

・グループ(複数選択可)

・申込期限

で絞り込み検索が

可能です

イベント表示順の変更は「完了ステータス」が

「すべて」の表示画面でのみ可能です

※ 初期表示は「未完了」となっております

「完了ステータス」：完了/未完了 を切替えできます

完了したイベントを一覧から非表示にしたい場合に

活用できます(イベントデータ自体は削除されません)

を入れたイベントの

「完了ステータス」

「完了 / 未完了」 を

一括で切替えできます

※ 画面サイズや表示倍率により、申込者数などの表示がされない場合は、画面を右にスクロールしてください

イベント作成後に自動では対象学年・学校・グループに

通知されません 「お知らせを作成」ボタンをクリックすると

イベント対象者を宛先とした「お知らせ」作成画面に遷移できます

イベント名右端には該当イベントへの

申込者総数が表示され、クリックすると

下に申込者が表示されます

下
へ

「イベント名」をクリックで、イベント設定の編集と

「日付・時間・申込者・予約時刻・予約者のコメント」

の確認と未予約の生徒(イベント対象者)の確認・

CSVデータのダウンロードが可能です



イベントを作成する

トップ画面左「予約管理」

「イベント設定」

画面右上にある「作成」ボタンを

クリックします

イベント名と対象を設定します

「登録」でイベント作成完了です

スクールの生徒「全員」対象でない

場合は「学年」「学校」「グループ」

範囲を制限してください

「学年」「学校」「グループ」で

制限した範囲に、生徒を個別で

追加する場合は「特定の生徒を対象に

追加」に生徒を追加してください

「特定の生徒を対象に追加」欄のみに

生徒を入力した場合は、対象生徒のみ

イベント予約が可能となります

申込終了日当日23:59まで( 終了日翌日以降の

保護者画面では予約済みイベント以外非表示 )

10

「１人あたりの参加上限」はこちらで作成した「イベント」単位で設定されます
例) 「個別面談会」というイベントを上限1回に設定し作成した場合、「個別面談回」を1日複数回や

複数年月日にまたがって組んでも、予約できるのはいずれか1回のみとなります

「〇年〇月保護者会」「〇年夏期講習説明会」など、上限を指定する場合はイベントを分けて

作成すると便利です 例)「2021年夏の個別面談会」「2022年夏の個別面談会…」「2023年秋の…」...

イベント設定日当日23:59:59までの申込・

キャンセルを許可する場合は0（ゼロ）を

設定してください

「テンプレート設定」にて作成した

テンプレートを使用することができます

「イベントの概要・連絡事項」を入力可▼

スクールだけでなく対象生徒の

保護者ID・ 生徒IDにも公開されます

対象ロジック 申込期間内である and ( { 生徒の学校が含まれている and 生徒の学年が含まれている and 生徒のグループが含まれている } and「特定の生徒を対象に追加」に含まれている ) 

イベントを作成後、対象者に自動では通知されません

イベントの通知(周知)には、もくじ項目

「イベントのお知らせを送る」機能をご活用ください

ONにすると、生徒・保護者さまのイベント予約時・キャンセル時に

オーナー・管理者に通知が送信されます メール通知の受信には

「個人設定」より「イベントへの予約・キャンセル通知」に が必要です

通知には「担当生徒」「担当グループ」は適用されません

同じイベント名は

使用できません



テンプレート名クリックで編集・削除可能

複数テンプレートがある場合は

ドラッグ＆ドロップで並べ替えが可能です

❶ ➋

➍

イベントのテンプレートを作成する

トップ画面左「予約管理」

「テンプレート設定」

画面右上にある「作成」ボタンを

クリックします

イベント名と対象を設定します

「保存」でテンプレートが作成されます

11対象ロジック 申込期間内である and ( { 生徒の学校が含まれている and 生徒の学年が含まれている and 生徒のグループが含まれている } or 「特定の生徒を対象」に追加に含まれている ) 

イベント(テンプレート)名を入力します

※必須項目

「イベントの概要・連絡事項」を入力可▼

【注意】スクールだけでなく対象生徒の

保護者ID・ 生徒IDにも公開されます

前ページを参照ください

スクールの生徒「全員」対象でない

場合は「学年」「学校」「グループ」

範囲を制限してください

※ 「学年」「学校」「グループ」で

制限した範囲に、生徒を

個別で追加する場合は

「特定の生徒を対象に追加」に

生徒を追加してください

(「特定の生徒を対象に追加」のみ

生徒を設定した場合は「全員」が対象と

なりますのでご注意ください)

➌



画面左「予約管理」

「予約一覧」
カレンダーの中からイベントを作成する日付をクリックします

カレンダー左上の「週」「日」のアイコンを

クリックで週次・日次画面でのコマ編集も可能です

カレンダーからイベントを組む 1 2 3
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当月の「下書き」イベントを

すべて「公開」にできます

※「一般講師」権限は「予約設定」にて予約の編集を許可されている場合のみイベントを「下書き」状態で組むことが可能です イベントの「公開」は管理者権限以上のみ可能です

「日」表示の場合は横軸が時間帯

縦軸がスペース(教室)表示となります

※スペースの並び順は「スペース設定」で

設定した並び順が反映されます

※タブレット（Webブラウザの場合）の場合、一部できない操作があるため、編集についてはPCでおこなってください

「予約設定」>「時間入力方式」で「任意の時間を選択」に設定している場合

「予約一覧」カレンダーの「日」表示は非表示となり使用できません



画面左側から生徒一覧画面が、クリックした付近にイベント設定ウインドウが出現します

イベントを作成するにはイベント設定ウインドウの「イベントを作成」をクリックします

時間・スペース・公開有無

イベント・最大人数を選択

13

カレンダーからイベントを組む 1 2 3

空枠の数だけ予約を受付できます

「外部生専用枠」はございませんので

「最大人数」の調整でご対応ください

ウインドウを閉じるボタン

再度日付をクリックすること

でウインドウを閉じることが

できます

下書きの場合、生徒・

保護者さま側画面には

非表示となり予約できません

設定したスペース(教室)の

収容人数によらず最大人数の

制限が可能です

「予約設定」>「時間入力方式」

>「任意の時間を選択」を

設定している場合はイベントの

開始時間と終了時間を入力

「予約設定」>「時間入力方式」で「任意の時間を選択」に設定している場合

各イベントの ボタンは非表示となり使用できません



手動で参加者を設定する場合は左側の生徒一覧画面から右側のイベント設定ウインドウ

の「枠」まで生徒をドラッグアンドドロップします

「作成」で保存 「イベントを作成」「＋」ボタンで

同イベントを複数時間帯に作成することも可能です

14※同イベントを複数回に分けた場合も「１人あたりの参加上限」は共通です（例:「11/7保護者会」を午前・午後に分けて「参加上限１回」であれば午前か午後のみ予約可）

イベントの概要・連絡事項

【イベント設定】公開

イベントごとの「ノート」

スクール外非公開

学生のノート

スクール外非公開

カレンダーからイベントを組む 1 2 3

ノート(備忘メモ ※保護者側から閲覧不可)

座席番号(「予約設定」＞「座席番号を使用する」

に を入れている場合) の設定可能 ※任意項目

申込者数/定員

保護者ID・生徒ID

からのコメント

(予約時補足事項)



予約作成画面からイベントを組む/作成する 1 2 3

15※「一般講師」権限は「予約設定」にて予約の編集を許可されている場合のみイベントを「下書き」状態で組むことが可能です イベントの「公開」は管理者権限以上のみ可能です

左メニュー「予約管理」

「予約一覧」

画面右上の「作成」をクリックします

※タブレット（Webブラウザの場合）の場合、一部できない操作があるため、編集についてはPCをご利用ください

当月の「下書き」イベントを

すべて「公開」にできます



「予約作成」画面になります

16

日付・時間帯・スペース

公開有無を選択します

既に作成済みのイベントを利用する場合

プルダウンからイベントを選択します

「登録」ボタンで指定日に

イベントが組まれます

作成済みのイベントを利用する場合

こちらの項目は設定できません

※予めイベント作成時に設定された

ものが適用されます

「イベントを新規に作成」する

場合は次のページへ

予約作成画面からイベントを組む/作成する 1 2 3
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日付・時間帯・スペース

公開有無を選択します

イベントを新規に作成する場合

必要項目を入力し「登録」します

「登録」ボタンで指定日にイベントが組まれ

「イベント設定」にも作成したイベントが反映されます

必
要
項
目
を
入
力

予約作成画面からイベントを組む/作成する 1 2 3



左メニュー「予約管理」

「予約一覧」画面右上にある「作成」をクリック

予約作成画面からイベントを一括で組む/作成する

18

「予約の一括作成」に を入れると「予約(イベント繰り返し)期間」

および「予約(イベント繰り返し)間隔」の設定が可能です

以降の操作は「予約作成画面からイベントを組む/作成する」と同一ですので、恐れ入りますがそちらの項目をご参照ください

※一般講師権限は「予約設定」にて予約の編集を許可されている場合のみ、イベントを「下書き」状態で組むことが可能です。イベントの「公開」は管理者権限以上のみ可能です

「予約設定」で「任意の時間を選択」を設定した

場合、「追加」で時間帯を最大10件まで設定可

時間帯を

削除

「予約期間」がうまく選択できない場合は、

開始日を消去後終了日から先に設定して ください

( ※最大で１年間まで作成可能 )

「カスタム」で「予約期間」内の

曜日やカレンダーから日付を

指定して繰り返し設定も可能です

予約間隔の「毎週」「２週間ごと」は予約期間

開始日の曜日に依存します

(例) 開始日が土曜日の場合は、期間終了日まで

「毎週」… 期間終了日までの毎週土曜日

「２週間ごと」… ２週間ごとの土曜日に

繰り返しイベントが設定されます



イベントと生徒のCSVデータをダウンロードする
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左メニュー「予約管理」

「予約一覧」

画面右上にある「CSVダウンロード」ボタンを

クリックします

ダウンロードされる項目は以下となります

・教室ID

・日付

・開始時間

・終了時間

・スペース

・公開有無

・イベント名

・学校

・イベント設定の学年

・グループ

・最大人数

・ノート

【 CSVダウンロード項目一覧 】

・申込期間（開始）

・申込期間（終了）

・生徒番号

・生徒名

・生徒の学年

・学生のノート

・予約者のコメント

・キャンセル



トップ画面左「予約管理」

「イベント設定」

イベントのお知らせを送る

作成したイベントの右にある「お知らせを作成」をクリックすると「イベント設定」にて設定した対象者宛の

「お知らせ」機能 「新規作成」画面へと遷移します イベントの周知に活用ください

20※ 画面サイズや表示倍率により、申込者数などの表示がされない場合は、画面を右にスクロールしてください

「イベント設定」にて設定した対象者(学校・学年・

グループ)が宛先に、イベント名がお知らせの

タイトルに自動で反映されます

イベントを作成しても、自動で対象者に通知は

されませんので、イベントの周知にご活用ください

同じイベント(例:「2021年10月個別面談会」)を複数時間帯や複数日程に分けてイベントを組んだ場合でも、該当イベントの「全対象者」が宛先となります



組んだイベントを

「公開」します

イベントの申込みを受け付ける

保護者のアプリ(スマホ)画面イメージ【抜粋】

イベント実施日を

クリック

希望のイベント・

時間帯をクリック

最大人数に達すると

「満席」(申込不可)

イベントで「参加上限」「最大人数」を設定している場合、その数を超えた申込みは

できません。時間帯を細かく設定することで「学年」や「グループ(≒クラス)」を

指定した個別面談会などにも活用できます

「下書き」の場合は「編集」

ボタンから公開設定ができます
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【 イベント設定例 】

[イベント名]：冬期講習説明会

[学校]：空欄(設定無し)

[グループ]：空欄(設定無し)

[1人あたりの参加上限]：1回まで

[申込開始日・終了日]：

2022-10-01～2022-10-15

※10/15翌日以降保護者画面には

申込者以外はイベント非表示

[申込不可]

【予約一覧 イベントを作成】

10/15(土) 10:30-12:00

13:30-15:00

に上記イベントを組んだ場合



イベントが組まれている日付には時間帯・イベント数・イベント

申込者数を表示、日付をクリックすると内容を編集・削除できます

イベントの申込み状況を確認・編集する 1 2

22

トップ画面左「予約管理」

「予約一覧」

同時間帯(例:16:30–18:00)の

イベント申込者総数

同時間帯(例:16:30–18:00)に

組んでいるイベント総数

イベントの時間帯

カレンダー「日」表示に切替

※「一般講師」権限はイベント申込み状況の確認のみ可能です



イベント作成済みの日付をクリックすると生徒の追加申込み、イベントの編集・削除

追加作成などの操作ができます

イベント内容を

編集できます

当該イベントを

削除します

イベント申込み

をキャンセル

します

最大人数に達した場合は

「満席」と表示されます

同時間帯に

イベントを

追加作成します

イベント設定ウインドウで日付一括での

コピー/ペースト/印刷/削除が可能です
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イベントの申込み状況を確認・編集する 1 2

イベント申込者数

イベント定員(枠)

イベント詳細

枠をたたみます

「日」「週」「月」単位で

イベント一括削除する際は

「同意する」と入力後

「はい」をクリックします



イベント申込者のスケジュール一覧を印刷する
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トップ画面左「予約管理」

「スケジュール印刷」

うまく「期間」が選択できない場合は

終了日から先に設定を行ってください

( ※最大で３ヶ月間まで指定できます )

印刷イメージを

プレビューできます

イベント申込者のスケジュール

一覧を印刷できます

「全て」「公開」「下書き」の

ステータスを指定できます

「スケジュール」… 申込者すべて

「生徒表示」…申込者を指定

印刷する期間を指定します

印刷設定( 申込者全員 / 申込者指定 )・期間・公開ステータスを

指定し、「プレビュー」もしくは「印刷」を行ってください

印刷設定「生徒表示」で

申込者の絞り込みも可能です

イ
ベ
ン
ト
時
間
順
に
表
示



イベント名/概要・連絡事項(保護者画面にも公開)/

対象/参加上限/申込期間(期限) を編集できます

作成したイベント名をクリックすると編集画面に遷移します

イベント右にある人数をクリックで申込者一覧を表示します

イベントの設定 / 申込み状況詳細を確認・編集する
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トップ画面左「予約管理」

「イベント設定」

イベント設定-編集画面下にスクロールすると

「日付・時間・申込者・予約時刻・予約者の

コメント」の確認、およびCSVデータの

ダウンロードが可能です

「未予約の生徒を確認する」をクリックで

イベント対象生徒、かつ、未予約の生徒を

一覧で確認できます

未予約の生徒へ「お問い合わせ」で連絡

した生徒に「お知らせ」を (まとめて)

作成することも可能です

内容を変更した場合は「保存」をクリックした

タイミングで、既存のイベントに対しても

イベント内容が変更されます

予約日 / 予約時間 / 生徒番号

生徒名 / 現在の学年 / 学校

グループ / 予約者のコメント

予約の実施時刻

【 CSVダウンロード項目一覧 】

下
へ



各イベントの「完了ステータス」をクリックすると

各イベントの「未完了」と「完了」の切り替えが可能です

イベントの完了ステータスを変更する

「完了ステータス」を切り替えたいイベントを選択し

「完了ステータス一括変更」も可能です

トップ画面左「予約管理」

「イベント設定」

過去に行われたイベントを削除はしたくないものの、完了したイベントをイベント設定一覧画面に表示したくない場合などに活用できます

※イベント設定のデフォルト(初期)表示は「完了ステータス」が「未完了」のイベントとなります 検索(次頁)設定で表示ステータスの変更が可能です

「すべて選択」に を入れると
すべてのイベントを選択できます
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イベント名・完了ステータス・学校・学年・グループ・申込期限

で絞り込んでイベント検索が可能です

イベントを検索する

イベント名で部分一致検索ができます

イベント対象とした学校で検索できます
※複数選択可能

イベント対象とした学年で検索できます
※複数選択可能

イベント対象としたグループで検索できます
※複数選択可能

イベント申込期限で検索できます

「完了ステータス」別に検索できます

注意：デフォルト(初期)表示は「未完了」となります

▲ 検索条件の設定が終了したら「検索する」をクリックで

でこちらの画面下に検索されたイベント一覧が表示されます

▲ デフォルト(初期)表示では「未完了」が選択されています

トップ画面左「予約管理」

「イベント設定」

27



カレンダー上のイベントを検索する

トップ画面左「予約管理」

「予約一覧」
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イベント名の検索窓をクリックすると

当月内に組まれたイベントを表示します

直接テキストで部分一致検索も可能です

検索するイベントを選択し

「検索」をクリックします (複数選択可)

検索したイベント名と一致する

イベントのみ表示されます

「検索」結果表示中、日付の

ポップアップ表示画面には

「イベントを作成」は非表示



カレンダー上の生徒を検索する

トップ画面左「予約管理」

「予約一覧」
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生徒の検索窓をクリックします 検索する生徒名を部分一致で入力・

選択後「検索」をクリックします

検索した生徒が申し込んだ

イベントのみ表示されます

「イベント名」と「生徒」を併せて検索した場合は

選択した生徒が参加するカレンダー上の

当該イベントを絞り込み検索できます (AND検索)
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