
メールで届いたURL をクリックすると右記の教室掲載管理システム画面
が出ます。
このログイン画面にメールで届いた「ユーザー名」と「パスワード」
を入力します。

　※もしユーザー名・パスワードをお忘れになった時は、画面右下の
　　テキストリンクから調査・再設定をお願いします。
　

Ⅱ　【有料会員 教室掲載管理システム の登録】

①TOP　
　　右記は有料会員でご登録された教室のトップページです。
　こちらには、会員タイプと特別ページの URL が記載されています。
　「特別ページのURL 」は教室の生徒さんへのご連絡用 URL です。
　急な変更のお知らせやオンラインレッスンの ZoomURL をご記載
　頂けます。

　　　　
　

【ユーザー名・パスワードを分かりやすいものに変更したい場合】
1、ユーザー名にはメールでお知らせした ID、パスワードは空白の状態になっ
　  ています。
2、ユーザー名には「半角英数字 8文字以上」
　  パスワードにも「半角英数字」の変更したい文字列をご入力下さい。
3、「確認」ボタンをクリックすると、変更されます。
※パスワードは変更した後もセキュリティの都合上、空白表示になっております。

【google マップを登録したい場合】
1、ブラウザで「google マップ」を検索し、画面左上住所を入力し、
　  虫眼鏡マークをクリックします。（図 A）
2、画面左側に住所とその下に「ルート・乗換」「保存」「付近を検索」
　  「スマートフォンに送信」「共有」のボタンが出ます。その中の
　  「共有」ボタンをクリックします。（図 B）
3、共有リンクの URL が表示されますので、「地図を埋め込む」をクリックし、
　  次に「HTML をコピー」をクリックしてページ内に貼り付けて下さい。（図 C）

教室の基本情報となる教室名・住所などが登録されています。
画面左側にある「MENU 」の項目から「基本情報」をクリックします。
この画面の項目で「教室掲載フォーム」にご登録頂いた内容は既に登録
されています。
こちらのページでは、教室の基本情報の変更と登録や、ページの「公開
・非公開」を選択することが出来ます。また ユーザー名やパスワードの
変更を行う場合もこのページを使用します。

　　

②基本情報の登録　
　

図A 図 B 図 C
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④関連施設の登録
　関連施設がある場合、その関連施設名とリンク先のURL を登録する
　ことが出来ます。アクセス・地図の下に表示されます。
　

表示例
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教室掲載ご希望の方　ご登録マニュアル

教室の紹介を画像と文章で紹介が出来ます。
「タイトル」「画像」「本文」を入力し、「登録」ボタンをクリックします。
登録されると画面下の「登録情報一覧」に表示されます。
登録した情報は個別に「公開 ・非公開 」が選べ、 編集・ 削除をすること
も出来ます。
ここには教室の案内や指導者の方の紹介など、色々な形でご利用頂けます。
（画像ご登録、推奨サイズ横幅 710px 以上）
　

表示例

複数登録した時の管理画面

③教室・サークル紹介の登録
　



⑤新着情報の登録
生徒さんへ向けてお知らせしたい情報を発信出来ます。
「日付」「タイトル」「ジャンル 」「画像（ 3 枚まで）」「本文」を
入力し、登録ボタンをクリックします。
登録されると画面下の「登録情報一覧」に表示されます。
登録した情報は個別に「公開 ・非公開 」 が選べ、 編集・ 削除を
することも出来ます。
この新着情報は教室を紹介するページと「シラベル」のトップ
ページにも自動的に反映されます。
（画像ご登録、推奨サイズ横幅 960× 縦幅 600px 以上）
　　　　
　 表示例

表示例

⑥レッスン情報の登録
教室での通常レッスンとオンラインレッスンと体験レッスン を
ご登録出来ます。
レッスン情報はレッスン毎に登録を行います。
対面で行う「通常レッスン」「オンラインレッスン」「体験レッ
スン」を選択し、「レッスン名」「（レッスンを）表示しておく
期間」「対象年齢」「レッスン日」「週ごとの回数」「金額」「画
像の登録」「（説明する）本文」が登録出来ます。登録した情報
は個別に「公開 ・非公開」が選べ、 編集・ 削除をすることも出
来ます。
（画像ご登録、推奨サイズ横幅 430px）
　

表示例

【レッスン日の登録】
レッスン日の登録は「曜日」からの登録と「日付」からの登録が出来ます。
1、「曜日」をクリックすると、選択した箇所の右側に「曜日」を選ぶ箇所と
　  「時間」を入力する箇所が出て来ます。
2、「日付」をクリックすると、選択した箇所の右側に「日付」を入力する箇所
　  と「時間」を入力する箇所が出て来ます。
※レッスンにより、「曜日」「日付」もしくはまだ日付や曜日が決まっていない
　場合は「なし」をお選びください。
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⑦特典情報の登録
無料体験レッスンなどの特典情報をご登録できます。
「対象期間」「タイトル」「表示期間」「本文」を入力し、登録ボタンを
クリックします。
登録されると画面下の「登録情報一覧」に表示されます。
登録した情報は個別に「公開 ・非公開 」が選べ、 編集・ 削除をするこ
とも出来ます。
　　　　
　

表示例

YouTube のアップの方法は、
こちらをご覧ください。

⑧ギャラリーの登録
教室の紹介を動画（YouTube） と静止画で出来ます。
登録されると画面下の「登録情報一覧」に表示されます。
登録した情報は個別に「公開 ・非公開 」が選べ、 編集・ 削除をするこ
とも出来ます。
（画像ご登録、推奨サイズ横幅 1000px）

表示例

【YouTube の登録】
YouTube の動画を登録する時はURL を登録します。

YouTube の URL
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表示例

表示例

⑨お知らせ情報を登録

　　【オンラインレッスンの生徒さんへお知らせをする時】
　　1、「種別」で「オンラインレッスン」を選択します。
　　2、「日付」「タイトル」「ZOOMURL」「表示期間」「本文」を入力します。
　　3、登録が完了すると「登録情報一覧」に情報が掲載されます。
　　※「ZoomURL」はオンラインレッスンを行うURL を入力して下さい。
　　
　　　　
　

【教室全体の生徒さんへお知らせをする時】
1、 「種別」で「通常」を選択します。
2、 「日付」「タイトル」「表示期間」「本文」を入力します。
3、 登録が完了すると「登録情報一覧」に情報が掲載されます。

教室の生徒さんへオンラインレッスンを行う時の Z oom のリンク先情報とお知らせを掲載することが出来ます。
「種別」「日付」「タイトル」「表示期間」「本文」を登録します。登録されると画面下の「登録情報一覧」に表示されます。
登録した情報は個別に「公開 ・非公開 」が選べ、 編集・削除をすることも出来ます。

Zoomの登録の方法は、
こちらをご覧ください。
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⑩お知らせ通知

教室の生徒さんへメールでお知らせを通知することができます。
まずは、メール通知をする受講生を登録します。
「受講生名」「受講生名フリガナ」「メールアドレス」を記入して「登録」ボタンをクリックすると登録されます。

登録情報一覧から、通知する受講生の「通知選択」にチェックを入れて「メール本文を設定」ボタンをクリックします。

本文設定で「件名」「差出人メールアドレス」（※教室の基本情報で登録されているメールアドレスが自動で挿入されます）
「メール本文」を入力して、確認画面へ進み、「送信」ボタンをクリックすると選択した受講生にメールが通知されます。
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⑪有料会員契約・更新

クレジットカードの手続きができます。

銀行決済・口座振替での手続きができます。
お支払い期間を選択して、支払い方法から銀行決済か口座振替を選択して「支払い手続きへ」をクリックしてください。
「銀行決済」を選択した場合、「お名前」「お名前（フリガナ）」を入力後、「金融機関選択」をクリックして、
手続きを完了させてください。
口座振替を選択された場合、メールにて振込口座の情報を送付いたしますので、ご入金ください。

ー　7　ー

「クレジット手続きへ」ボタンをクリックすると
クレジット手続き画面へ遷移します。

「支払い方法」で 1ヵ月ごと、1年ごとを選択、
クレジットカードの情報を入力して登録してください。
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