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対 ⾯ ＆ オ ン ラ イ ン 型 オー プ ン キャ ン パ ス を 実 施 す る   
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対 ⾯ ＆ オ ン ラ イ ン 型 オー プ ン キャ ン パ ス を 
実 施 す る   

  
  

ハ イ ブ リッ ト 機 能 は、 来 校 型 ま た は オ ン ラ イ ン 型 の イ ベ ン ト を 開 催 す る 複 数 ⽇ 程・ 複 数 
の 講 座 を ⼀ 括 で 管 理・ 運 営 す る た め の 機 能 で す。   

  
      説 明 会 と 個 別 ⾯ 談 を オ ン ラ イ ン 兼 対 ⾯ で 同 時 開 催 す る こ と が で き、 ⼀ 括 管 理 が で き ま 

す。 そ う す る こ と で、 イ ベ ン ト の 管 理 を ス ムー ズ に 進 め る こ と が 可 能 で す。   
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  １    イ ベ ン ト を 作 成 す る   
  

a. イ ベ ン ト の 作 成 ⽅ 法   
(1) SchooLynk   Contact   に ロ グ イ ン を し ま す。   

（ URL ：  https://contact.schoolynk.com/    ）   
(2) 「イ ベ ン ト」 を ク リッ ク し ま す。   
(3) 右 上 に 表 ⽰ さ れ て い る 「 + イ ベ ン ト 作 成」 を ク リッ ク し ま す。   
(4) 「対 ⾯ ＆ オ ン ラ イ ン」 欄 の 「複 数 講 座 オー プ ン キャ ン パ ス」 を 選 択 し、   

「決 定」 を ク リッ ク し ま す。   
(5) 「イ ベ ン ト 名」 と 「開 催 ⽇」 （複 数 ⽇ 選 択 可 能） を 選 択 し、 「保 存」 を ク リッ ク 

し ま す。   
  

       イ ベ ン ト ⼀ 覧 画 ⾯   

  
   

    
  イ ベ ン ト 選 択 画 ⾯   
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  ２     講 座 を 作 成 す る   
  

a. 講 座 の 作 成 ⽅ 法   
(1)   講 座 枠 を 作 成 し た い ⽇ 時 を ク リッ ク し ま す、       
(2)   「講 座 枠 を 追 加 す る」 画 ⾯ の 「講 座 を 選 択 し て く だ さ い」 の 右 側 「 ▼ 」 を ク リッ 
ク し、 「＋ 講 座 を 追 加」 を 選 択 し ま す。   

(3)講 座 名・ 講 座 の 説 明 な ど 必 要 情 報 を ⼊ ⼒ し、 「保 存」 を ク リッ ク し ま す。   
(4) (1)~(3)   の ⼿ 順 を 繰 り 返 し て、 他 の 講 座 も 作 り ま す。   

  
講 座 ス ケ ジュー ル 画 ⾯     

  
   
  

  
講 座 ス ケ ジュー ル 画 ⾯   
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講 座 ス ケ ジュー ル 画 ⾯   

  
  

・ 個 別 ⾯ 談 ／ 説 明 会 ： 実 施 形 式 が 個 別 ⾯ 談 か 説 明 会 か を 選 択 し ま す。   
・ 事 前 登 録 ： 事 前 登 録 が 不 要 か 必 要 か を 選 択 し ま す。   
・ 当 ⽇ 受 付 ： 対 ⾯ 講 座 で 受 付 が 不 要 か 必 要 か を 選 択 し ま す。   
・ デ フォ ル ト の 申 込 み 締 切 ： 基 本 の 申 込 み 締 切 ⽇ 時 を 設 定 し ま す。   
                   ※ 各 講 座 枠 ご と に 締 切 ⽇ 時 の 変 更 が 可 能 で す。   
・ デ フォ ル ト の 定 員 ： 基 本 の 定 員 ⼈ 数 を 設 定 し ま す。   
                   ※ 各 講 座 枠 ご と に 定 員 ⼈ 数 の 変 更 が 可 能 で す   
・ 実 施 形 式 ： 対 ⾯ ま た は オ ン ラ イ ン を 選 択 し ま す。   
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b. 講 座 枠 を ス ケ ジュー ル に 登 録 す る ⽅ 法   

(1) 講 座 を 開 催 す る ⽇ 時 に カー ソ ル を あ わ せ て ク リッ ク し ま す。   
(2) 「講 座 枠 を 追 加 す る」 画 ⾯ で 「講 座 を 選 択 し て く だ さ い」 の 右 側 「 ▼ 」 を ク リッ 

ク し、 ス ケ ジュー ル 設 定 す る 講 座 を 選 択 し ま す。   
(3) 「講 座 枠 を 追 加 す る」 画 ⾯ の 「⽇ 時」 「申 し 込 み 締 切」 「定 員」 「実 施 形 式」 を 

選 択 し て、 「保 存」 ボ タ ン を ク リッ ク し ま す。   
※ 同 伴 者 設 定 を す る 場 合 は、 「同 伴 者 の ⼈ 数 を 定 員 に 含 め る」 に チェッ ク を し ま 
す。   

(4) 画 ⾯ 上 部 の 左 右 に 表 ⽰ さ れ て い る 「 < 」 「 > 」 ボ タ ン を ク リッ ク し て、   
他 の ⽇ 程 画 ⾯ に 移 り ま す。   

(5) 他 の ⽇ 程 に お い て も 同 様 に  (1) 〜 (3)  の ⼿ 順 を 繰 り 返 し て、 ス ケ ジュー ル を 組 み ま 
す。   

             ※ 講 座 を 作 成 し て い な い と ス ケ ジュー ル に 設 定 す る こ と は で き ま せ ん。   
            講 座 を 作 成 し て か ら ス ケ ジュー ル 設 定 を ⾏っ て く だ さ い。                     
         
           講 座 ス ケ ジュー ル 画 ⾯   
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講 座 ス ケ ジュー ル 画 ⾯   

  

  
講 座 ス ケ ジュー ル 画 ⾯   
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c. 講 座 枠 を 編 集 / 削 除 す る ⽅ 法   
(1) 編 集・ 削 除 す る 講 座 枠 を ク リッ ク し、 「編 集」 を ク リッ ク し ま す。   
(2) 変 更 し た い 箇 所 を 編 集 し、 「保 存」 を ク リッ ク し ま す。   
(3) 削 除 す る 場 合 は、 「こ の 講 座 枠 を 削 除」 を ク リッ ク し、   

最 終 確 認 の 表 ⽰ が で た ら 「 OK 」 を ク リッ ク し ま す。   
  

   講 座 ス ケ ジュー ル 画 ⾯   

  
  

   
  

講 座 ス ケ ジュー ル 画 ⾯ （編 集）      
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講 座 ス ケ ジュー ル 画 ⾯   （削 除）    
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    講 座 を 作 成   

  ３   オ ン ラ イ ン 講 座 の Zoom リ ン ク を 設 定 す る   
  

a.   担  当 者 の 設 定 ⽅ 法   

(1) 「講 座 ⼀ 覧」 を ク リッ ク し ま す。   
(2) 該 当 の オ ン ラ イ ン 講 座 の 「参 加 者 ⼀ 覧」 を ク リッ ク し ま す。   
(3) 「担 当 者」 を ク リッ ク し、 担 当 者 を 選 択 し て 「保 存」 を ク リッ ク し ま す。   

  
       講 座 ス ケ ジュー ル 画 ⾯   

      
          
  

講 座 ⼀ 覧 画 ⾯   
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  講 座 別 参 加 者 ⼀ 覧 画 ⾯   

    
  

   
  

  担 当 者 選 択 画 ⾯   
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b.   開 催 ⽤ Zoom リ ン ク 設 定 ⽅ 法   
(1) 「開 催 ⽤ リ ン ク 設 定」 を ク リッ ク し ま す。   
(2) 開 催 ⽤ リ ン ク 設 定 ⽅ 法 で Zoom の 形 式 を 『 Zoom ミー ティ ン グ /Zoom ウェ ビ ナー』   

か ら 選 択 し て 「作 成」 を ク リッ ク し ま す。   
(3) ZoomURL が 設 定 さ れ て い る こ と を 確 認 し ま す。   

  
             講 座 別 管 参 加 者 ⼀ 覧 画 ⾯   

  
   
  
開 催 ⽤ リ ン ク 設 定 画 ⾯   
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     開 催 ⽤ リ ン ク 設 定 画 ⾯   
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  ４   参 加 申 込 フォー ム を 作 成 す る   
  

a.   参 加 申 込 フォー ム の 質 問 項 ⽬ の 追 加 ⽅ 法   
(1) イ ベ ン ト ペー ジ か ら 「参 加 申 込 フォー ム」 を ク リッ ク し ま す。   
(2) 「 ① フォー ム 項 ⽬ 設 定」 に て、 「 + 項 ⽬ を 追 加 す る」 ボ タ ン を ク リッ ク し ま す。   
(3) 追 加 し た い 項 ⽬ の 「追 加 す る」 ボ タ ン を ク リッ ク し、 「追 加 済 み」 に   

変 更 し ま す。   
    ※ 取 得 す る 個 ⼈ 情 報 と し て、 「名 前」 「名 字」 「メー ル ア ド レ ス」 が   
      必 須 項 ⽬ と な り ま す。   
  

         参 加 申 込 フォー ム 画 ⾯   

      
          
  

  
フォー ム 項 ⽬ 設 定 画 ⾯   
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 項 ⽬ 追 加 画 ⾯   
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b. 参 加 申 込 フォー ム の 質 問 項 ⽬ の 修 正 / 削 除 ⽅ 法   

(1) 「 ① フォー ム 項 ⽬ 設 定」 で、 編 集 し た い 項 ⽬ の 編 集 ボ タ ン （鉛 筆 マー ク） を   
ク リッ ク し ま す。   

(2) 変 更 し た い 内 容 を 編 集 し、 「保 存」 を ク リッ ク し ま す。   
(3) 削 除 す る 場 合 は、 「削 除」 を ク リッ ク し ま す。   

  
質 問 項 ⽬ 設 定 画 ⾯   

  
  

   
  
質 問 項 ⽬ 修 正 画 ⾯ （修 正）   
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質 問 項 ⽬ 修 正 画 ⾯ （削 除）   

  
  
  
注 釈 ： 参 加 申 込 フォー ム 公 開 後 の 項 ⽬ 変 更 に 関 す る 注 意 事 項   
・ 参 加 申 込 フォー ム 公 開 後 に、 1 度 回 答 さ れ た 学 ⽣ 様 に、 再 度 回 答 さ せ る こ と は で き ま せ ん。   
・ 上 記 に 伴 い、 リ ン ク か ら 回 答 ペー ジ に ⾶ ん だ 後 に 編 集 を ⾏っ て も フォー ム に は 反 映 さ れ ま せ ん。   
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c. 回 答 後 に 表 ⽰ さ れ る メッ セー ジ の 編 集 ⽅ 法   

(1) 「 ② メッ セー ジ 設 定」 を ク リッ ク し ま す。   
(2) 回 答 後 に 表 ⽰ さ れ る メッ セー ジ に フォー ム 回 答 者 に 伝 達 し た い 内 容 を   

⼊ ⼒ し、 「保 存」 を ク リッ ク し ま す。   
        
メッ セー ジ 設 定 画 ⾯   

  
      
   
  

   メッ セー ジ 設 定 画 ⾯     
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d. ⾃ 動 配 信 メー ル の 件 名 や 本 ⽂ の 編 集 ⽅ 法   
(1) 「 ② メッ セー ジ 設 定」 ペー ジ に て、 下 部 へ ス ク ロー ル し ま す。   
(2) メー ル の 件 名 と メー ル の 本 ⽂ を 修 正 し ま す。   
(3) 「送 信 メー ル の プ レ ビュー」 を ク リッ ク し、 メー ル の 内 容 を 確 認 し ま す。   

  
       送 信 メー ル 設 定 画 ⾯   

    
  

   
  

プ レ ビュー 画 ⾯   
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e. ⾃ 動 配 信 LINE メッ セー ジ の 本 ⽂ の 編 集 ⽅ 法   
※LINE 連 携 機 能 （オ プ ショ ン） を 導 ⼊ し て い る 学 校 様 の み 対 象 と な り ま す。   

  

(1) 「 ② メッ セー ジ 設 定」 ペー ジ に て、 下 部 へ ス ク ロー ル し ま す。   
(2) 「 LINE 連 携 機 能 を 使 ⽤ す る」 の チェッ ク ボッ ク ス に チェッ ク が ⼊っ て い る こ と を 

確 認 し ま す。   
(3) LINE で 送 信 す る メッ セー ジ の 本 ⽂ を 編 集 し ま す。   
(4) 「送 信 メッ セー ジ の プ レ ビュー」 を ク リッ ク し、 LINE メッ セー ジ の 内 容 を   

確 認 し ま す。   
  

LINE メッ セー ジ 設 定 画 ⾯   

  
  

   
  

  
LINE メッ セー ジ プ レ ビュー 画 ⾯   
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f. マ イ ペー ジ 機 能 の 設 定 ⽅ 法   
(1)「 ③ 公 開 設 定」 を ク リッ ク し ま す。   
(2)マ イ ペー ジ 機 能 を 使 ⽤ す る」 の チェッ ク ボッ ク ス を ク リッ ク し ま す。   
(3)マ イ ペー ジ へ の 登 録 を 必 須 に し た い 場 合、 「マ イ ペー ジ 登 録 を 必 須 に す る」 を 
チェッ ク し ま す。   

  
  

  
  

 ※ マ イ ペー ジ の 詳 細 の 設 定 ⽅ 法 に つ い て は、 以 下 の サ イ ト に あ る   
  「マ イ ペー ジ 機 能 ご 利 ⽤ マ ニュ ア ル」 を ご 参 照 く だ さ い。   
    
     【 URL 】   
            https://www.schoolynkcontact-onboarding.com/documents   

  
  【 QR コー ド】   
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g. 応 募 開 始 ⽇ 時 / 応 募 終 了 ⽇ 時 の 設 定 ⽅ 法   

(1) フォー ム の 「 ③ 公 開 設 定」 を ク リッ ク し ま す。   
(2) フォー ム の 応 募 開 始 ⽇ 時 / 応 募 終 了 ⽇ 時 の チェッ ク マー ク を ク リッ ク し ま す。   
(3) そ れ ぞ れ の チェッ ク マー ク を ク リッ ク 後、 カ レ ン ダー が 出 て く る の で、 フォー ム を 

開 始 / 終 了 の ⽇ 付 を 選 択 し、 「決 定」 を ク リッ ク し ま す。   
(4) 「保 存」 を ク リッ ク し ま す。   

  
 公 開 設 定 画 ⾯   

  
  

  
   
  

応 募 開 始 ⽇ 時 / 終 了 ⽇ 時 選 択 画 ⾯   
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h. プ レ ビュー 画 ⾯ の 確 認 と 公 開 ⽅ 法   
(1) フォー ム の 設 定 が 全 て 完 了 し た ら、 「プ レ ビュー」 を ク リッ ク し ま す。   
(2) 実 際 に 学 ⽣ 様 に フォー ム が ど の よ う に ⾒ え る か を 確 認 し、 必 要 で あ れ ば   

修 正 を 加 え ま す。   
(3) プ レ ビュー を 確 認 し、 問 題 が な け れ ば、 「⾮ 公 開」 か ら 「公 開」 に 変 更 し て   

「保 存」 を ク リッ ク す る と、 フォー ム が 公 開 さ れ ま す。   
  

     公 開 設 定 画 ⾯   

  
  

  
    
プ レ ビュー 画 ⾯   
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公 開 設 定 画 ⾯   
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i. 即 時 通 知 機 能 の 設 定 ⽅ 法   
       即 時 通 知 機 能 と は、 学 ⽣ 様 か ら フォー ム に 回 答 が あ る と、 「お 知 ら せ （ベ ル マー ク）」 
      に ど の フォー ム に 回 答 が あっ た の か 通 知 が ⾏ わ れ る 機 能 で す。   
      お 知 ら せ 画 ⾯ 通 知 後、 担 当 者 様 の メー ル ア ド レ ス に フォー ム 回 答 が ⾏ わ れ た 旨 の   
      通 知 メー ル が 届 き ま す。   
        

(1) フォー ム の 「 ③ 公 開 設 定」 ペー ジ に て、 「フォー ム 回 答 後 に 即 時 通 知 す る」 に 
チェッ ク を ⼊ れ て、 「保 存」 を ク リッ ク し ま す。   

(2) イ ベ ン ト 情 報 を ク リッ ク し て、 「担 当 者」 か ら 即 時 通 知 機 能 を 対 象 に す る 担 当 者 
様 を 選 択 し 「保 存 を す る」 を ク リッ ク し ま す。   

     ※ 即 時 通 知 機 能 の 設 定 は 必 須 で は ご ざ い ま せ ん。   
  

       即 ⽇ 通 知 機 能 の 設 定 画 ⾯   

  
  
イ ベ ン ト 情 報 画 ⾯   
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j. 分 析 ツー ル 連 携 機 能 の 設 定 ⽅ 法   

       「 Google ア ナ リ ティ ク ス」 「 Google タ グ マ ネー ジャ」 「 Yahoo! タ グ マ ネー ジャー」 の   
        三 種 類 の 分 析 ツー ル と 連 携 を ⾏ う こ と が 可 能 で す。   
               詳 細 の 設 定 ⽅ 法 に つ き ま し て は 以 下 の 記 事 を ご 参 照 く だ さ い。     
        
         SchooLynk   Contact と Google ア ナ リ ティ ク ス を 連 携 す る た め の 設 定 ⽅ 法    (QR 左)   
         SchooLynk   Contact と Google タ グ マ ネー ジャ を 連 携 す る た め の 設 定 ⽅ 法     (QR 中 央)   
         SchooLynk   Contact と Yahoo! タ グ マ ネー ジャ を 連 携 す る た め の 設 定 ⽅ 法     (QR 右)   

      
(1) 設 定 の 「分 析 ツー ル 連 携」 を ク リッ ク し ま す。   
(2) 連 携 し た い 外 部 ツー ル の 項 ⽬ を ⼊ ⼒ し ま す。   
(3) SchooLynk  Contact の フォー ム 画 ⾯ 「公 開 設 定」 下 部 に 設 定 後、 そ れ 以 降 新 し く 作  

成 し た イ ベ ン ト は ⼊ ⼒ し た 内 容 が 反 映 さ れ ま す。   
    ※ 全 て の イ ベ ン ト を デー タ 集 計 し な い 場 合 は、 「分 析 ツー ル 連 携」 の 項 ⽬ に   
      ⼊ ⼒ は せ ず フォー ム 下 部 に 直 接 ⼊ ⼒ を お 願 い 致 し ま す。   
    ※ 分 析 ツー ル 連 携 機 能 の 設 定 は 必 須 で は ご ざ い ま せ ん。   
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k. 実 際 に 事 前 登 録 を ⾏ い、 設 定 が 正 し く で き て い る か の 確 認 ⽅ 法   

(1) フォー ム の URL を ク リッ ク し て、 申 込 み フォー ム が 表 ⽰ さ れ る か を 確 認 し ま す。   
(2) ⽇ 程 や 講 座 が 正 し く 表 ⽰ さ れ て い る か 確 認 し ま す。   
(3) 申 込 み フォー ム に テ ス ト で 回 答 し ま す。   
(4) ⾃ 動 送 信 メー ル が 送 付 さ れ て い る か、 ま た ⾃ 動 送 信 メー ル の 件 名 や 本 ⽂ が 正 し い か 

を 確 認 し ま す。   
※ マ イ ペー ジ 機 能 を 利 ⽤ し て い る 学 校 様 は 申 し 込 み フォー ム の 最 初 の 画 ⾯ が   
  マ イ ペー ジ の 登 録 画 ⾯ に な り ま す。   

  
公 開 設 定 画 ⾯     
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l. LINE 連 携 が 正 し く で き て い る か の 確 認 ⽅ 法   

(1) 事 前 登 録 フォー ム の URL を ク リッ ク し て、 LINE の 選 択 画 ⾯ が 表 ⽰ さ れ る か を   
確 認 し ま す。   

(2) LINE の 友 だ ち 追 加 を 求 め ら れ る か 確 認 し ま す。   
(3) フォー ム に 回 答 後 に LINE メッ セー ジ が ⾃ 動 送 付 さ れ る か を 確 認 し ま す。   
    ※LINE 連 携 機 能 （オ プ ショ ン） を 導 ⼊ し て い る 学 校 様 の み 対 象 と な り ま す。   

  
  

               
    
  
  
  
注 釈 ： テ ス ト で 事 前 登 録 を す る ⾏ う 際 の 注 意 事 項   
Zoom ホ ス ト の メー ル ア ド レ ス で 事 前 登 録 フォー ム に 登 録 す る と エ ラー が 発 ⽣ し ま す。   
ホ ス ト ア カ ウ ン ト 以 外 の メー ル ア ド レ ス に て テ ス ト の 実 施 を お 願 い 致 し ま す。   
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  ５   テ ス ト と し て QR コー ド 受 付 の 挙 動 確 認 を す る   
  
  

a. QR コー ド 受 付 の 挙 動 確 認 ⽅ 法   
(1) 受 付 ⽤ の 端 末 を 準 備 し ま す。   
(2) 「受 付」 を ク リッ ク し て、 該 当 の 講 座 の 「受 付 開 始」 を ク リッ ク し ま す。   
(3) QR コー ド 読 み 取 り ⽤ の カ メ ラ を 起 動 し ま す。   
(4) QR コー ド を か ざ し て 受 付 完 了 を 確 認 し ま す。   
(5) 「参 加 者 ⼀ 覧」 で 受 付 が 完 了 し た 参 加 者 様 の 参 加 ス テー タ ス が 「出 席 済」 に 変 更 

さ れ て い る か を 確 認 し ま す。   
(6) 他 の 端 末 か ら も 受 付 を し た い 場 合、 「受 付 URL コ ピー」 を ク リッ ク し、 使 ⽤ す る 

端 末 に 共 有 す る と、 複 数 の 端 末 か ら 受 付 を す る こ と が で き ま す。   
  
  

      イ ベ ン ト ペー ジ     

         
  

   
    

       QR コー ド 読 み 込 み 画     
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受 付 完 了 画 ⾯     

  
  

   
  
受 付 後 の 予 約 ⼀ 覧 画 ⾯   
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   ６    ア ン ケー ト フォー ム を 作 成 す る   
  

a.   ア ン ケー ト フォー ム の 作 成 ⽅ 法   
(1) 「そ の 他 フォー ム」 を ク リッ ク し、 「 + フォー ム 作 成」 を ク リッ ク し ま す。   
(2) フォー ム 名 を ⼊ ⼒ を し、 「作 成」 を ク リッ ク し ま す。   
(3) 「３   参 加 申 し 込 み フォー ム を 作 成 す る」 を 参 考 に、 フォー ム の 編 集 と フォー ム 

の 公 開 を し ま す。   
    
フォー ム 画 ⾯   

  
    

        
  

   フォー ム 作 成 ボッ ク ス   
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b. フォー ム トー ク ン 機 能 の 設 定 ⽅ 法   

      フォー ム トー ク ン 機 能 と は、 学 ⽣ 様 が ア ン ケー ト 等 に 回 答 し た 際 に、   
コ ン タ ク ト 情 報 を ⾃ 動 で 統 合 す る 機 能 で す。   
毎 回 コ ン タ ク ト 情 報 を 統 合 す る ⼿ 間 が 省 略 で き ま す。   

  
(1) 「⻭ ⾞ マー ク」 を ク リッ ク し、 「そ の 他 設 定」 を 選 択 し ま す。   
(2) 「フォー ム トー ク ン 機 能」 の 設 定 を 「オ ン」 に 切 り 替 え ま す。   
    ※ フォー ム トー ク ン 機 能 の 設 定 は 必 須 で は ご ざ い ま せ ん。   
     ※SchooLynk   Contact か ら ⼀ ⻫ 送 信 機 能 （メー ル・ LINE ） を 使 ⽤ し て   
      ア ン ケー ト を 送 付 す る 場 合 の み、 フォー ム トー ク ン 機 能 は 有 効 で す。   

  
  

           ダッ シュ ボー ド 画 ⾯   

  
   
  
「設 定」 の そ の 他 設 定 ペー ジ    
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   ７   申 込 み 状 況 を 確 認 す る   
  

a.   イ ベ ン ト 参 加 者 ⼀ 覧 画 ⾯ か ら 確 認 す る ⽅ 法   

(1) 「参 加 者 ⼀ 覧」 を ク リッ ク し ま す。   
(2) 「イ ベ ン ト 参 加 者 ⼀ 覧」 ま た は 「講 座 別 参 加 者 ⼀ 覧」 を 選 択 し ま す。   

  
イ ベ ン ト 参 加 者 ⼀ 覧 画 ⾯ で は、 全 て の 参 加 者 が ⼀ 覧 で 表 ⽰ さ れ ま す。   
講 座 別 参 加 者 ⼀ 覧 で は、 選 択 し た 講 座 別 で の 参 加 者 情 報 の 確 認 を す る こ と が で き ま す。   

  
  
講 座 ⼀ 覧 画 ⾯     

  
   
  
  

 講 座 ⼀ 覧 画 ⾯     

     
  
  

37   



   
イ ベ ン ト 参 加 者 ⼀ 覧 画 ⾯   

    
  

   
  

講 座 別 参 加 者 ⼀ 覧 画 ⾯   
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b. 講 座 ⼀ 覧 画 ⾯ か ら 確 認 す る ⽅ 法   

(1) 画 ⾯ 左 上 の 「講 座 ⼀ 覧」 を ク リッ ク し ま す。   
    

            講 座 ⼀ 覧 か ら は、 講 座 ご と の 申 し 込 み ⼈ 数 を 確 認 す る こ と が で き ま す。   
  

  
講 座 ⼀ 覧 画 ⾯   
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  ８   対 象 者 に リ マ イ ン ド メッ セー ジ を 送 る   
  

a. 対 象 者 に 対 す る ⼀ ⻫ 送 信 メー ル の 送 信 ⽅ 法   
(1) 「参 加 者 ⼀ 覧」 を ク リッ ク し ま す。   
(2) 「イ ベ ン ト 参 加 者 ⼀ 覧」 ま た は 「講 座 別 参 加 者 ⼀ 覧」 を 選 択 し、 講 座 や ⽇ 程 で 対 

象 の 学 ⽣ 様 を 絞 り 出 し、 学 ⽣ 様 の 左 側 に 表 ⽰ さ れ て い る チェッ ク ボッ ク ス に 
チェッ ク を ⼊ れ ま す。   

          ※ 表 ⽰ さ れ て い る 全 学 ⽣ 様 を 対 象 と す る 場 合 は ⼀ 番 上 （⼀ 括 選 択） に   
   チェッ ク を ⼊ れ ま す。   

(3) 「⼀ ⻫ 送 信 メッ セー ジ」 を ク リッ ク し、 「メー ル で 送 信」 を ク リッ ク し ま す。   
(4) メー ル 件 名、 ⽂ ⾯ を 作 成 し ま す。   
(5) ⼊ ⼒ 完 了 後、 「変 更 を 保 存」 を ク リッ ク し ま す。   
(6) す ぐ に 送 信 す る 場 合 は、 表 ⽰ さ れ る 「送 信」 ボ タ ン を ク リッ ク し ま す。   
(7) 最 終 確 認 メッ セー ジ が 表 ⽰ さ れ る の で、 「 OK 」 を ク リッ ク し ま す。   

  
 講 座 ス ケ ジュー ル 画 ⾯   
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参 加 者 ⼀ 覧 選 択 画 ⾯   

  
   
  
  
イ ベ ン ト 参 加 者 ⼀ 覧 画 ⾯   
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講 座 別 参 加 者 ⼀ 覧 画 ⾯   

  
  

   
  
選 択 画 ⾯   
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⼀ 括 選 択 の 場 合   

  
    

   
  
  
講 座 別 参 加 者 ⼀ 覧 画 ⾯   
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  メー ル 設 定 画 ⾯   

  
  

   
  
メー ル 設 定 画 ⾯   
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b. 対 象 者 に 対 す る ⼀ ⻫ 送 信 LINE の 送 信 ⽅ 法   
     ※LINE 連 携 機 能 （オ プ ショ ン） を 導 ⼊ し て い る 学 校 様 の み 対 象 と な り ま す。   

(1) 「参 加 者 ⼀ 覧」 を ク リッ ク し ま す。   
(2) 「イ ベ ン ト 参 加 者 ⼀ 覧」 ま た は 「講 座 別 参 加 者 ⼀ 覧」 を 選 択 し、 講 座 や ⽇ 程 で 対 

象 の 学 ⽣ 様 を 絞 り 出 し、 学 ⽣ 様 の 左 側 に 表 ⽰ さ れ て い る チェッ ク ボッ ク ス に 
チェッ ク を ⼊ れ ま す。   

      ※ 表 ⽰ さ れ て い る 全 学 ⽣ 様 を 対 象 と す る 場 合 は ⼀ 番 上 （⼀ 括 選 択） に   
チェッ ク を ⼊ れ ま す   

(3) 「⼀ ⻫ 送 信 メッ セー ジ」 を ク リッ ク し、 「 LINE で 送 信」 を ク リッ ク し ま す。   
(4) LINE の ⽂ ⾯ を 作 成 し ま す。   
(5) 画 ⾯ 右 上 に 表 ⽰ さ れ る 「送 信」 ボ タ ン を ク リッ ク し ま す。   
      

  
   講 座 予 約 ⼀ 覧 画 ⾯   
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⼀ ⻫ メッ セー ジ 送 信 画 ⾯   
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LINE 設 定 画 ⾯   
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   ９ イ ベ ン ト 当 ⽇ に QR コー ド で の 受 付 を す る   
  

a.   QR コー ド 受 付 ⽅ 法   
(1) 受 付 ⽤ の 端 末 を 受 付 担 当 者 様 の ⼈ 数 に 応 じ て 準 備 し ま す。   
    ※ 端 末 ご と に 各 ア カ ウ ン ト で SchooLynkContact に ロ グ イ ン を し て い た だ く   
      必 要 が ご ざ い ま す。   

(2) 「受 付」 を ク リッ ク し ま す。   
(3) 「受 付 開 始」 を ク リッ ク し ま す。   
(4) QR コー ド 読 み 取 り ⽤ の カ メ ラ を 起 動 し ま す。   
(5) 学 ⽣ 様 に QR コー ド を か ざ し て も ら い、 受 付 完 了 を 確 認 し ま す。   
(6) 「参 加 者 ⼀ 覧」 で 受 付 が 完 了 し た 学 ⽣ 様 の 参 加 ス テー タ ス が 「出 席 済」 に 変 更 さ 

れ て い る か を 確 認 し ま す。   
  

  
       講 座 ⼀ 覧 ペー ジ   
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 受 付 画 ⾯   

  
   

  
  

QR コー ド ス キャ ン 後   

  
  

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

49   



   
受 付 後 の 予 約 ⼀ 覧 画 ⾯   
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   １ ０   イ ベ ン ト 当 ⽇ に オ ン ラ イ ン 講 座 を 開 始 す る   
  

a.オ ン ラ イ ン 講 座 の 開 始 ⽅ 法   
(1)   「講 座 ⼀ 覧」 を ク リッ ク し ま す。   
(2)   該 当 の オ ン ラ イ ン 講 座 の 「参 加 者 ⼀ 覧」 を ク リッ ク し ま す。   
(3)   「開 始」 を ク リッ ク す る と ⾃ 動 的 に Zoom が ⽴ ち 上 げ る こ と が で き ま す。   

  
講 座 ス ケ ジュー ル 画 ⾯   

        
   
    
         講 座 ⼀ 覧 画 ⾯   
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               講 座 別 参 加 者 ⼀ 覧 画 ⾯   
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   １ １   申 込 者 デー タ を ダ ウ ン ロー ド す る   
  

b.申 込 者 デー タ の ダ ウ ン ロー ド ⽅ 法   
(4)   「イ ベ ン ト 参 加 者 ⼀ 覧」 の 「 CSV デー タ」 を ク リッ ク し ま す。   
(5)   「全 て の 参 加 者 を ダ ウ ン ロー ド」 を ク リッ ク し ま す。   
(6)     エ ク ス ポー ト ⼀ 覧 か ら 該 当 の ファ イ ル を ク リッ ク し ま す。   

  
  

講 座 予 約 ⼀ 覧 画 ⾯   

  
  

   
  
講 座 予 約 ⼀ 覧 画 ⾯   
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講 座 予 約 ⼀ 覧 画 ⾯   

  
  

   
  
エ ク ス ポー ト ⼀ 覧 画 ⾯   
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SchooLynk   Contact   に 関 す る お 問 い 合 わ せ   
  
  
株 式 会 社 Doorkel   
教 育 ソ リュー ショ ン 事 業 部   
カ ス タ マー サ ポー ト 室  
  

Mail:   support.schoolynk-contact@doorkel.com   
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