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体調が悪いので 

本日欠席いたします。 

連絡を確認しました。 

お大事になさってください。 

目次 

 

【１】はじめに ..................................................................................................................................................................................................... 1 
【２】保護者連絡設定 ....................................................................................................................................................................................... 2 
【３】メッセージ受信設定 ............................................................................................................................................................................. 3 
【４】保護者からの連絡確認 ........................................................................................................................................................................ 4 
【５】保護者への返信（１件ずつ） ......................................................................................................................................................... 5 
【６】保護者への返信（一括返信） ......................................................................................................................................................... 7 
【７】保護者連絡の削除 .................................................................................................................................................................................. 8 
 

 

【１】はじめに 

「保護者連絡機能」とは、保護者から学校に遅刻や欠席などの連絡を送信することができる機能で、連絡を

受けた先生は確認の返信メールを送信することができます。 

 

※保護者連絡機能の利用の有無は学校様ごとに設定できます。（無料） 

 ご利用希望の学校様は利用申込書をスキットまでご提出ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【ご利用までの流れ】 

No 内容 設定担当 詳細 

1 利用申込書の提出 学校様 
運用ルールを決定し、利用申込書をスキット

まで提出してください。 

2 保護者連絡機能初期設定 スキット 
提出いただいた利用申込書をもとに、初期設

定をいたします。 

3 保護者にご案内 学校様 
保護者連絡を当システムで運用することを保

護者にご案内してください。 

4 運用開始 学校様 運用開始となります。 

※運用開始前に 1・2 のヒアリングをさせていただきます。 

  

【保護者】 【学校】 
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【２】保護者連絡設定 

「保護者連絡設定」では、遅刻や欠席など、保護者から連絡を受け付ける内容を設定します。 

 

1．「保護者連絡設定」をクリックします。 

  
 

2．「保護者連絡種別新規作成」をクリックします。 

  
 

3．以下の設定を行い、「保存」をクリックします。 

  
 

4．「1～3」の手順で、他の種別を登録します。 

  
保護者連絡設定は以上で完了です。 

  

①利用状態を設定します。 

 ※「利用中」にすると保護者が利用できるようになります。 

②種別を入力します。 

③右枠から種別を利用する 

学年を追加します。 

④締切日時を設定します。 

⑤保護者からの連絡に返信する際の 

 メールテンプレートを設定します。 
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【３】メッセージ受信設定 

「メッセージ受信設定」では、保護者からの連絡をメールやプッシュ通知で受信する担当者を学年ごとに設

定します。 

 

1．「メッセージ受信設定」をクリックします。 

  
 

2．「編集」をクリックします。 

  
 

3．各学年ごとに、受信担当者を左枠に追加し、「保存」をクリックします。 

  
 

 

メッセージ受信設定は以上で完了です。 
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【４】保護者からの連絡確認 

保護者から遅刻や欠席の連絡が送信されると、学校管理画面のホーム画面にて以下のように表示されます。 

受信担当になっている先生のアプリや WEB 掲示板にも、未返信の連絡数が表示されます。 

 

  
 

受信可能時間内であれば、受信担当になっている先生に 

メールやプッシュ通知にて通知が届きます。 

※アプリ側の受信設定により、通知を受け取るかは任意の設定となります。 

 

 

 

 

 

 

 

また、保護者連絡のメッセージ画面は以下のように、保護者からの連絡の一覧が表示されます。 

返信状態や分類などで絞り込んだり、一覧を CSV で出力することもできます。 

 

 
 

 

 

 

  

未返信の連絡数が通知されます。 
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【５】保護者への返信（１件ずつ） 

学校管理画面もしくはアプリや WEB 掲示板から返信を行うことができます。 

※アプリと WEB 掲示板から返信できるのは、受信担当になっている先生のみが行えます。 

※保護者への返信は 24 時間いつでも可能となります。 

 

1．メッセージをクリックします。 

  アプリ・WEB 掲示板の場合は、保護者連絡通知をタップします。 

  
 

2．未返信「未」となっているレコードの「詳細」をクリックします。 

  
 

 

 

 

 

 

 

3．連絡内容を確認し、「返信」ボタンをクリックします。 
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4．返信用テンプレートの内容が表示されます。タイトルと本文の編集も可能です。 

  返信内容が確定したら、「返信する」ボタンをクリックします。 

  
 

 

5．返信が完了すると、返信フラグが「済」に変わります。 

  
 

 

 

保護者への返信は以上で完了です。 
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【６】保護者への返信（一括返信） 

保護者からの連絡を一括で返信することもできます。 

 

1．一括返信したい連絡にチェックを入れて、「チェック項目に一括返信」をクリックします。 

  
 

 

 

 

 

2．返信画面が表示されますので、返信内容を確認・編集後、「返信する」をクリックします。 

 ※欠席や遅刻など、同じ分類を選択している場合は返信テンプレートが表示されますが、 

  異なる分類を選択している場合は、返信用テンプレートは適用されませんので、適したタイトルと本文

を入力してください。 

  
 

保護者への一括返信は以上で完了です。 
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【７】保護者連絡の削除 

※学校管理画面からのみの機能となります。 

 

【注意】 

先生が保護者の連絡を削除すると、保護者側のアプリや WEB 掲示板での履歴も削除されますのでご注意く

ださい。 

また、未返信の連絡を削除することもできますが、その際は「未返信の連絡があります。選択された保護者

連絡を削除します。よろしいですか？」のメッセージを確認後、削除する流れとなります。 

削除した履歴の復元は出来かねますので、ご注意ください。 

 

削除する際に表示される以下のメッセージをよくご確認の上、削除を行うようお願い致します。 

●返信済みの連絡削除をする場合      ●未返信の連絡が含まれる削除をする場合 

   
 

 

1．削除したい連絡の先頭にチェックを入れて、「一括削除する」の「OK」をクリックします。 

 
 

2．メッセージを確認後、「OK」をクリックします。 

  
 

保護者からの連絡の削除は以上で完了です。 
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株式会社スキット コールセンター 

教職員用 0120-03-4910 

保護者用 0120-940-661 

※受付時間 平日 9：00～18：00（土曜・日曜・祝祭日を除く） 

メール smbinfo@schit.net 

 

SchIT Mail サポートサイト 

 保護者用 https://schit.net/support/mail/ 

 管理者用 https://schit.net/support/mail/kanri 

お問い合わせ先 


