
Step1-2. 職員の新年度クラス設定

①
①「職員管理」を選択します。

②「先生・職員」を選択しま

す。

③先生の名前を選択します。

②

③

①

④先生詳細下部にある

「編集する」を選択します。

④

⑤先生編集下部にある

所属クラスの項目で「追加」

を押下します。

⑤

登録済み職員の設定をする

⑥必須項目を入力します。

・所属年度（新しい年度）
・所属クラス（新年度のクラス）
・所属期間（新年度の期間）

⑦「反映する」を選択します。

⑥

⑦
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⑧「更新する」を押下します。

⑧

Step1-2. 職員の新年度クラス設定

新しい職員を登録する

①「職員管理」を選択します。

②「先生・職員」を押下しま

す。

③画面右上の
「新しい先生を作成」から、
「新規登録する」を選択しま
す。
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② ①

③

④氏名（姓・名）を入力しま
す。

⑤「ユーザーIDとしてメー
ルアドレスを利用する」の
チェックを外します。

※ユーザーIDにメールアドレス
を利用したい場合は、Webマ
ニュアルをご参照ください。

④

⑤



Step1-2. 職員の新年度クラス設定

⑥「ユーザID」に任意のID
を入力します。

⑦「ユーザIDを確認」を押
下します。

※ユーザIDの先頭には、施設コード
が必ずに入ります。

※登録済みの他のIDと重複した場合
は設定できません。

⑧「初期パスワードを設定す
る」にチェックを入れます。

⑨任意の初期パスワードを
設定します。
（例：123456などで構い
ません）
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⑥

⑦

⑧

⑨

⑩生年月日と性別を入力し
ます。その他の項目は任意
で入力します。

⑪所属クラスの項目で

「追加」を押下します。

⑩

⑪



Step1-2. 職員の新年度クラス設定

⑫必須項目を入力します。

・所属年度（新しい年度）
・所属クラス（新年度のクラス）
・所属期間（新年度の期間）

⑬「反映する」を選択します。

⑭「登録する」を押下します。
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⑫

⑬

⑭


