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管 理 責 任 者 向 け

欠席連絡カスタマイズ機能

本ガイドは有料プランを利用している
お客様向けです
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はじめに1
t e t o r u の 欠 席 連 絡 カ ス タ マ イ ズ 機 能 と は

⚫ 学校ごとに欠席連絡の種別や理由を柔軟に設定で

き、これまでの「欠席連絡」基本機能に加えて、学

校生活のさまざまな場面における欠席連絡を受け取

ることができる機能です。

⚫ 部活動や学校活動などの欠席連絡をtetoru上で一元

管理できます。

⚫ 欠席、遅刻、早退連絡以外のその他連絡を保護者

から受け取ることができます。

⚫ 学校の運用に合わせた欠席理由を設定できるた

め、欠席状況を整理して把握しやすくなります。

⚫ 学校が欠席連絡を確認したことを保護者に伝える

ことができます。

利 用 シ ー ン 別 の 設 定 方 法

⚫ 部活動の欠席連絡を受け取りたい。

p.4〜6「欠席連絡種別の設定（欠席連絡種別の新規作成、保護者に公開する）」へ

「欠席連絡種別の新規作成」の手順に従い「部活動」を作成後「保護者に公開する」の手順に従い保護者受付を開始してください。

⚫ 毎日の登校と部活動の当日締め切り制限を別々に設定したい。

p.4〜6「欠席連絡種別の設定（欠席連絡種別の新規作成、保護者に公開する）」へ

「欠席連絡種別の新規作成」の手順に従い「部活動」を作成後、「保護者に公開する」の手順に従い、当日締め切り制限を設定し、

保護者受付を開始してください。

⚫ 保護者から「欠席、遅刻、早退」以外の連絡を受け取りたい。

p.8「欠席連絡区分の設定」へ

欠席連絡区分「その他」の利用状態を「有効」にしてください。

⚫ 学校独自の欠席連絡理由を追加したい。

p.9「欠席連絡理由の設定（欠席連絡理由の新規作成）」へ

「欠席連絡理由の新規作成」の手順に従い、学校独自の欠席連絡理由を作成してください。

⚫ 既存の理由（「体調不良」「インフルエンザ様症状」など）を使いたくない、または名称を変更したい。

p.10「欠席連絡理由の設定（欠席連絡理由の編集）」へ

「欠席連絡理由の編集」の手順に従い、該当の欠席連絡理由の利用状態を停止・削除、または名称を変更してください。

⚫ 欠席連絡を確認したことを保護者に伝えたい。

p.13、14「欠席連絡確認通知の設定、欠席連絡を確認済みにする」へ

「欠席連絡確認通知の設定」の手順に従い、利用状態を有効にし、該当の欠席連絡を確認済みにしてください。

レイアウト変更

文章追加

例の追加
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欠席連絡種別を設定することで、毎日の登校とは別に、部活動や放課後活動などの欠席連絡を個別に

管理できるようになります。C4th連携をご利用の場合、「毎日の登校」のみが連携されます。

設定方法2

[欠席連絡]画面の[欠席

連絡設定]をクリック

1

[新規登録]をクリック2

欠席連絡種別の設定

⚫欠席連絡種別の設定

⚫欠席連絡区分の設定

⚫欠席連絡理由の設定

⚫欠席連絡確認通知の設定

欠席連絡種別の新規作成

欠席連絡確認通知の
設定の追加
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種別名を入力する3

[並べ替え]をクリック1

「欠席連絡種別を登録しました」のメッセージが表示されたら作業は完了です

欠 席 連 絡 種 別 の 並 べ 替 え

新規作成した欠席連絡種別は、「保護者受付」が停止のためこの時点では

保護者に公開されません。受付を開始する場合は『保護者に公開する』の

手順に進んでください。

[↑][↓]をクリックして

並び順を指定する

2

リストの最上部に配置した種別

が、保護者画面での初期選択

（デフォルト）となりますので、

利用頻度の高い項目を一番上に

設定することをお勧めします。

「欠席連絡種別を並べ変えました」のメッセージが表示されたら作業は完了です

p.6

[完了]をクリック4

[完了]をクリック3

完了を追加

完了を追加
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停止にすると保護者が欠席・

遅刻・早退の備考を入力でき

なくなります

有効にすると、受付締切時

刻を過ぎると保護者が欠席

連絡を送れなくなります

保 護 者 に 公 開 す る

[詳細]をクリック1

[編集]をクリック2

[完了]をクリック6

保護者受付の設定3

当日締切制限の設定4

備考表示の設定5

有効にすると保護者画面に

公開されます

「欠席連絡種別を編集しました」のメッセージが表示されたら作業は完了です

完了を追加
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欠席連絡種別を新規作成することで、

保護者は毎日の登校以外の欠席連絡を送れるようになります

並び順でリストの最上位の種別

が初期値として設定されます。

欠席連絡種別ごとに設定された

内容で表示されます。

教職員画面で指定した並び順で

表示されます。

タップする
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[編集]をクリック1

利用状態を設定する2

[完了]をクリック3

欠席・遅刻・早退の連絡受付の可否を設定できます。また「その他」を有効にすると、それら以

外の内容についても保護者から連絡を受け取ることができます。

欠席連絡区分の設定

「欠席連絡区分を編集しました」のメッセージが表示されたら作業は完了です

保護者から欠席・遅刻・早退以外の連絡を

受け取れるようにしたい

教職員画面の区分設定にて「その他」を「有効」に

すると、保護者側で「その他」を利用した連絡が可

能になります。

この際、保護者の入力画面には「日付」と「備考」

の入力欄のみが表示され、「理由」の選択肢は表示

されません。

完了を追加
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[新規登録]をクリック1

理由名を入力する2

[完了]をクリック3

学校の実態に合わせて任意の欠席連絡理由を登録することができます。また、既存の欠席連絡理

由で使用しないものを停止にしたり、名称を変更することができます。

欠席連絡理由の設定

「欠席連絡理由を登録しました」のメッセージが表示されたら作業は完了です

欠席連絡理由の新規作成

新規登録した欠席連絡理由は、欠席連絡種別の保護者受付が有効の場合、保護者画面に即時反映されます。

保護者画面に見せない状態で設定作業を行いたい場合は『よくあるご質問「欠席連絡設定の作業を完了してから、

保護者アプリ画面に公開したい」（p.15）』をご確認ください。

該当ページ数の変更

完了を追加
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欠席連絡理由の編集

[詳細]をクリック1

[完了]をクリック3

理由名、利用状態

を設定する

2

理由名を変更しても過去に

登録した欠席連絡は登録時

点の理由名で表示されます

「欠席連絡理由を編集しました」のメッセージが表示されたら作業は完了です

完了を追加
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欠席連絡理由の並べ替え

[並べ替え]をクリック1

[↑][↓]をクリックして

並び順を指定する

2

「欠席連絡理由を編集しました」のメッセージが表示されたら作業は完了です

[完了]をクリック3

完了を追加
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欠席連絡理由をカスタマイズすることで、

保護者は学校の実態に合わせた欠席連絡理由を選択できます

「欠席・遅刻・早退」で同じ選

択肢が表示されます。

「その他」では理由選択の列が

表示されず、備考のみ入力可能

です。

教職員画面で指定した並び順で

表示されます。

タップする



13

[編集]をクリック1

利用状態を設定する2

[完了]をクリック3

保護者から届いた欠席連絡の確認状況を管理できます。教職員が確認した連絡について、保護者

側にも「確認済み」であることを表示できます。

初期状態では、この機能が停止になっているため、利用する場合は利用状態を有効にしてくださ

い。

欠席連絡確認通知の設定

欠席連絡理由の新規作成

「欠席連絡確認通知を編集しました」のメッセージが表示されたら作業は完了です

ページの追加

文言の修正

完了を追加
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[確認]をクリック1

「欠席連絡確認通知」を有効にすると、欠席連絡一覧に「確認状況」列が表示されます。各連絡

の「確認」ボタンをクリックすることで、ステータスを「確認済み」に更新できます。

「欠席連絡を確認しました」のメッセージが表示されたら作業は完了です

欠席連絡を確認すると

保護者アプリにも「確認済み」と表示されます

教職員画面で欠席連絡を確認すると、保護者アプリに

プッシュ通知が送信され、保護者画面には「確認済み」

と表示されます。

欠席連絡を確認済みにする

ページの追加
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よ く あ る ご 質 問

以下の手順に沿って操作いただくことで、保護者画面へ公開せずに作業を行うことが可能
です。

1. 欠席連絡種別の「保護者受付」を停止にする。
2. 欠席連絡区分や欠席連絡理由の追加、編集、並べ替えなどの設定操作を行う。
3. 設定操作が完了したら、1で停止にした欠席連絡種別の「保護者受付」を有効にする。

欠席連絡種別ごとに欠席連絡区分や理由を設定したい

システムの仕様上、区分および理由は全種別で一括の設定となっており、種別ごとの個

別設定には対応しておりません。

該当の欠席連絡詳細から[変更]をクリックし、変更連絡画面にて理由を変更することがで

きます。

※ 欠席連絡を変更すると、変更登録時点で保護者にプッシュ通知が送られます。

欠席連絡設定の作業を完了してから、保護者アプリ画面に公開したい

過去に登録された欠席連絡の欠席連絡理由を、新規登録した欠席連絡理由に変更したい

保護者受付を停止にすると、保護者は欠席連絡を送れなくなります。

設定操作が完了したら、必ず保護者受付を有効にしてください。
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