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講師、加盟教室登録 
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講師＆加盟教室登録  

最初に、教室登録（掲載のお申込み⇒承認）が必要となります。   
まず、ＴＯＰページの講師募集リンクより、専用ページにアクセスし、 
申請用の情報をご入力下さい。 

講師情報入力ページ 

講師募集リンク 

まずは、こちらの情報をご入力下さい。 
詳細入力内容や注意点は、 
次のページをご覧ください。 
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講師＆加盟教室登録  

送信 

講師の個人情報を入力してください。 
外部には一切公開されません。 

ご希望の勤務形態を入力してください。 

講座のカテゴリになります。 
フラワー、料理、語学、健康・癒、美、
アート、ビジネス、伝統文化、音楽、
ダンス、ブライダル、アクセサリー、
森づくり、専門スキル、占い、その他 
からお選び下さい。 

講座の内容をお書き下さい。 

講師の経験をお書き下さい。 

上記情報の入力をしましたら、送信ボタンを押し、 
情報を本部までお送り下さい。 5 



講師＆加盟教室登録  

今回、初めて講師になられる方は、 
面接にて採用が決定すると、 
以下のメールが届きます。 

このような応募確認メールが届きます
ので、本部より、連絡があるまで、 
お待ちください。 

すでに、講師である方は、面接は
ありません。本部側の処理が終わ
ると、以下のメールが届きます。 

このURLをクリックすると、 
講師情報の入力画面へと進みます。 
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講師＆加盟教室登録  

講師の個人情報を入力してください。 
パスワードはログイン時に必要ですので忘れないようにして下さい。 

次のページへと続きます 

銀座７丁目教室【本部】 
講師料のお支払、講座内容のチェック 
等を担当する教室です 

WEBにログインするときに使用する 
パスワードになります。 

WEBにログインするときに使用する 
ＩＤになります。 
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講師＆加盟教室登録  

利用規約に同意してお申込み 

講師料をお振込する銀行口座になります。 

緊急時の連絡先を 
入力して下さい。 

利用規約は、 
必ず最後までお読みください 

利用規約に同意するにチェックをし、 
お申込みボタンを押して下さい。 

緊急連絡先、講師料の振込に使う銀行口座を入力し、利用規約をご確認下さい。 
お申込み頂いた時点で、利用規約に同意いただいたものとさせていただきます。 
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ログイン と マイページ 
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講師＆加盟教室ログイン  

講師登録時に入力いただいた 
メールアドレス、パスワードを入れて、 
ログインボタンを押して下さい。 

ログインボタンを押すと 
下の画面に切り替わります。 

トップページ 

ログイン画面 

10 



講師マイページ 

ログインすると、この画面になります。 
講師専用のマイページで、ここから、全てのＷＥＢ機能を使うことが出来ます。 

このボタンを押すと、いつでも 
マイページＴＯＰへ飛べます。 

サイドメニュー 
講師掲載ページの編集、講座の作成等 
使いたい機能は、このサイドメニュー 
から選択します。 

講師向けのお知らせです 

講座のスケジュールが、 
日付が近い順にリスト表示されます。 
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掲載ページの作成 
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教室掲載トップページ登録 

講師掲載ページを作成します。 

肩書は３つ入力可能です。 
１つ目は、講師一覧ページ
に表示されます。 

講師の画像は、 
必ずご登録下さい。 
写真のない方は、表示順が
下になってしまいます。 

画像には、コメントを 
つけることができます。 

入力が終わったら、 
このボタンを押します。 

写真は全部で30点 
登録することができます。 

写真の追加、削除は 
このボタンで行います。 

13 



教室掲載トップページ登録 

講師掲載ページの確認画面になります。 
お客様向けにどのように表示されるかご確認して頂き、 
問題なければ、お客様向けに掲載します。 

「掲載するボタン」を 
押すと、お客様向け（表
ページ）に掲載されます。 

修正する場合は 
「前へ戻る」を 
押して下さい 
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加盟教室ページの作成 
（総合教室の講師の方は、入力の必要は有りません） 
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加盟教室掲載ページ登録 

加盟教室掲載ページを作成します。 

教室の画像は、 
必ずご登録下さい。 
写真のない方は、表示順が
下になってしまいます。 

入力が終わったら、 
このボタンを押します。 写真の追加、削除は 

このボタンで行います。 

加盟講師のみ 
表示される 
メニューです 
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加盟教室掲載トップページ登録 

加盟教室掲載ページの確認画面になります。 
お客様向けにどのように表示されるかご確認して頂き、 
問題なければ、お客様向けに掲載します。 

「掲載するボタン」を 
押すと、お客様向け（表
ページ）に掲載されます。 

修正する場合は 
「前へ戻る」を 
押して下さい 
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説明会（固定制）の作成 
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説明会（固定制）新規作成 その１ 

固定制かフリータイム制かを選び、説明会の情報を入力します。 
「説明会」は無料説明会です。金額の入力欄はありません。 

： 

説明会の内容を説明します。 
入力目安  
約340文字（34×10行） 

説明会タイトルです。 
カタカナは全角で。 

教室との打ち合わせで 
決まった、教室名と使用
ルームを入力します。 

入力目安  
約240文字（40×6行） 

写真は30点まで 
登録することができます。 

次のステップへ 
19 



説明会（固定制）新規作成 その２ 

繰り返し入力機能を使って、日程の入力を行います。 

期間、週、曜日、時間、人数、〆切日 
を入力し、説明会の開催日程を作成します。 
この例では、 
2014/01/01 ～ 2014/03/31 の間で、 
隔週木曜日18時～19時に 
説明会を開催する設定になります。 

一通りの項目を入れたら、 
入力ボタンを押します。 

設定に従った日程が、自動的に作成されます。 
一通りの日程を確認し、変更したい部分があれ
ば、手動で修正します。 
不必要な日があれば日程を削除したり、 
また、日程を追加することもできます。 

日程を朔時するには 
このボタンを押します。 

数字を変更することも 
できます。 

日程を追加するには 
このボタンを押します。 日程に問題がなければ、このボタンで 

レイアウトの確認に進みます。 
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説明会（固定制）新規作成 その３ 

レイアウトの確認を行い、問題なければ担当教室に掲載依頼をします。 

作成した日程は、 
このように 
表示されます。 

「掲載依頼をする」を押すと、 
担当教室にチェック依頼が送られます。 
そこで承認され次第、お客様向け（表
ページ）に掲載されます。 
承認には最大で７日かかります。 21 



説明会（フリータイム制）の作成 
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説明会（フリータイム制）新規作成 その１ 

固定制かフリータイム制かを選び、説明会の情報を入力します。 
「説明会」は無料説明会です。金額の入力欄はありません。 

： 

説明会の内容を説明します。 
入力目安  
約340文字（34×10行） 

説明会タイトルです。 
カタカナは全角で。 

入力目安  
約240文字（40×6行） 

写真は30点まで 
登録することができます。 

教室との打ち合わせで 
決まった、教室名とルーム
タイプを入力します。 
ルームタイプには、 
座学系、ダンス系、音楽系、
料理系があり、開講可能な
部屋が限定されています。 

次のステップへ 
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説明会（フリータイム制）新規作成 その２ 

レイアウトの確認を行い、問題なければ担当教室に掲載依頼をします。 

日程はお問い合わせ下さい。 

フリータイム日程の登録へ 24 



説明会（フリータイム制）新規作成 その３ 

フリータイム制の日程を登録します。 
開講可能な教室（座学、ダンス、音楽、料理）と空き時間が表示されるので、 
希望日程を選択します。 

日程を登録すると、 
担当教室にチェック依頼が送られます。 
そこで承認され次第、お客様向け（表
ページ）に掲載されます。 
承認には最大で７日かかります。 

人数、期間、時間枠を入力して、 
空いている教室を検索します。 

空いている教室が表示されるので、 
チェックボックスで選択します。 
 
（仮予約有）と表示されている日程は、 
他の講師がすでに選んでいるものです。 
最初にお客様の予約が入った講座が、 
部屋を使うことができ、他の講座は 
キャンセルとなります。 
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体験＆１ＤＡＹ（固定制）の作成 
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体験＆１ＤＡＹ（固定制）新規作成 その１ 

固定制かフリータイム制かを選び、体験＆１ＤＡYレッスンの情報を入力します。 
体験・1DAY回数は全1回、期間はありません。  

次のステップへ 

： 

講座内容を説明します。 
入力目安  
約340文字（34×10行） 

タイトルです。カタカナは全角で。 

担当教室との打ち合わせで決まった、 
教室名と使用ルームを入力します。 

入力目安  
約240文字（40×6行） 

写真は30点まで 
登録することができます。 

レッスン料を入力します 

資料請求は不可を選択 

教材費を入力します 

教室諸費用がある場合は入力します 

受講時間を入力します 

お持ち物、キャンセルに関するお知らせ  
など、受講者様への注意事項などを  
ご入力下さい。 
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体験＆１ＤＡＹ（固定制）新規作成 その２ 

繰り返し入力機能を使って、日程の入力を行います。 

期間、週、曜日、時間、人数、〆切日 
を入力し、開催日程を作成します。 
この例では、 
2014/01/01 ～ 2014/03/31 の間で、 
隔週木曜日18時～19時に 
講座を開催する設定になります。 

一通りの項目を入れたら、 
入力ボタンを押します。 

設定に従った日程が、自動的に作成されます。 
一通りの日程を確認し、変更したい部分があれ
ば、手動で修正します。 
不必要な日があれば日程を削除したり、 
また、日程を追加することもできます。 

日程を削除するには 
このボタンを押します。 

数字を変更することも 
できます。 

日程を追加するには 
このボタンを押します。 日程に問題がなければ、このボタンで 

レイアウトの確認に進みます。 
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体験＆１ＤＡＹ（固定制）新規作成 その３ 

レイアウトの確認を行い、問題なければ担当教室に掲載依頼をします。 

作成した日程は、 
このように 
表示されます。 

「掲載依頼をする」を押すと、 
担当教室にチェック依頼が送られます。 
そこで承認され次第、お客様向け（表
ページ）に掲載されます。 
承認には最大で７日かかります。 

29 



体験＆１ＤＡＹ（フリータイム制）の作成 
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体験＆１ＤＡＹ（フリータイム制）新規作成 その１ 

固定制かフリータイム制かを選び、体験＆１ＤＡYレッスンの情報を入力します。 
体験・1DAY回数は全1回、期間はありません。  

次のステップへ 

： 

講座内容を説明します。 
入力目安  
約340文字（34×10行） 

タイトルです。カタカナは全角で。 

入力目安  
約240文字（40×6行） 

写真は30点まで 
登録することができます。 

レッスン料を入力します 

資料請求は不可を選択 

教材費を入力します 

教室諸費用がある場合は入力します 

受講時間を入力します 

お持ち物、キャンセルに関するお知らせ  
など、受講者様への注意事項などを  
ご入力下さい。 

教室との打ち合わせで決まった、教室
名とルームタイプを入力します。 
ルームタイプには、座学系、ダンス系、
音楽系、料理系があり、開講可能な部
屋が限定されています。 
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体験＆１ＤＡＹ（フリータイム制）新規作成 その２ 

レイアウトの確認を行い、問題なければ担当教室に掲載依頼をします。 

日程はお問い合わせ下さい。 

フリータイム日程の登録へ 
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体験＆１ＤＡＹ（フリータイム制）新規作成 その３ 

フリータイム制の日程を登録します。 
開講可能な教室（座学、ダンス、音楽、料理）と空き時間が表示されるので、 
希望日程を選択します。 

日程を登録すると、 
担当教室にチェック依頼が送られます。 
そこで承認され次第、お客様向け（表
ページ）に掲載されます。 
承認には最大で７日かかります。 

人数、期間、時間枠を入力して、 
空いている教室を検索します。 

空いている教室が表示されるので、 
チェックボックスで選択します。 
 
（仮予約有）と表示されている日程は、 
他の講師がすでに選んでいるものです。 
最初にお客様の予約が入った講座が、 
部屋を使うことができ、他の講座は 
キャンセルとなります。 
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通学レッスン（固定回数制）の作成 
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通学レッスン（固定回数制）新規作成 その１ 

固定制かフリータイム制かを選び、通学レッスンの情報を入力します。 

次のステップへ 

： 

講座内容を説明します。 
入力目安  
約340文字（34×10行） 

タイトルです。カタカナは全角で。 

担当教室との打ち合わせで決まった、 
教室名と使用ルームを入力します。 

入力目安  
約240文字（40×6行） 

１回のレッスン料を入力します 

資料請求は不可を選択 

初回教材費を入力します 

教室諸費用がある場合は入力します 

受講時間を入力します 

お持ち物、キャンセルに関するお知らせ  
など、受講者様への注意事項などを  
ご入力下さい。 

毎回かかる教材費を入力します 

修了認定証を発行する場合のみ入力します 

回数制を選択して下さい 
トータル回数を入力します 

入力の必要はありません 

35 



通学レッスン（固定回数制）新規作成 その２ 

繰り返し入力機能を使って、日程の入力を行います。 

期間、週、曜日、時間、人数、〆切日 
を入力し、開催日程を作成します。 
この例では、 
2014/01/01 ～ 2014/03/31 の間で、 
隔週木曜日18時～19時に 
講座を開催する設定になります。 

一通りの項目を入れたら、 
入力ボタンを押します。 

設定に従った日程が、自動的に作成されます。 
一通りの日程を確認し、変更したい部分があれ
ば、手動で修正します。 
不必要な日があれば日程を削除したり、 
また、日程を追加することもできます。 

日程を朔時するには 
このボタンを押します。 

数字を変更することも 
できます。 

日程を追加するには 
このボタンを押します。 日程に問題がなければ、このボタンで 

レイアウトの確認に進みます。 
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通学レッスン（固定回数制）新規作成 その３ 

レイアウトの確認を行い、問題なければ担当教室に掲載依頼をします。 

作成した日程は、 
このように 
表示されます。 

「掲載依頼をする」を押すと、 
担当教室にチェック依頼が送られます。 
そこで承認され次第、お客様向け（表
ページ）に掲載されます。 
承認には最大で７日かかります。 
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通学レッスン（固定月謝制）の作成 
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通学レッスン（固定月謝制）新規作成 その１ 

固定制かフリータイム制かを選び、通学レッスンの情報を入力します。 

次のステップへ 

： 

講座内容を説明します。 
入力目安  
約340文字（34×10行） 

タイトルです。カタカナは全角で。 

担当教室との打ち合わせで決まった、 
教室名と使用ルームを入力します。 

入力目安  
約240文字（40×6行） 

１回のレッスン料を入力します 

資料請求は不可を選択 

初回教材費を入力します 

教室諸費用がある場合は入力します 

受講時間を入力します 

お持ち物、キャンセルに関するお知らせ  
など、受講者様への注意事項などを  
ご入力下さい。 

毎回かかる教材費を入力します 

修了認定証を発行する場合のみ入力します 

月謝制を選択して下さい 
入力の必要はありません 

１ヶ月の回数を入力して下さい 
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通学レッスン（固定月謝制）新規作成 その２ 

繰り返し入力機能を使って、日程の入力を行います。 
月謝制なので期限はないですが、当面（３ヶ月程度）の日程を入力します。 

期間、週、曜日、時間、人数、〆切日 
を入力し、開催日程を作成します。 
この例では、 
2014/01/01 ～ 2014/03/31 の間で、 
隔週木曜日18時～19時に 
講座を開催する設定になります。 

一通りの項目を入れたら、 
入力ボタンを押します。 

設定に従った日程が、自動的に作成されます。 
一通りの日程を確認し、変更したい部分があれ
ば、手動で修正します。 
不必要な日があれば日程を削除したり、 
また、日程を追加することもできます。 

日程を削除するには 
このボタンを押します。 

数字を変更することも 
できます。 

日程を追加するには 
このボタンを押します。 日程に問題がなければ、このボタンで 

レイアウトの確認に進みます。 
40 



通学レッスン（固定月謝制）新規作成 その３ 

レイアウトの確認を行い、問題なければ担当教室に掲載依頼をします。 

作成した日程は、 
このように 
表示されます。 

「掲載依頼をする」を押すと、 
担当教室にチェック依頼が送られます。 
そこで承認され次第、お客様向け（表
ページ）に掲載されます。 
承認には最大で７日かかります。 
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通学レッスン（フリータイム回数制）の作成 

42 



通学レッスン（フリータイム回数制）新規作成 その１ 

固定制かフリータイム制かを選び、通学レッスンの情報を入力します。 

次のステップへ 

： 

講座内容を説明します。 
入力目安  
約340文字（34×10行） 

タイトルです。カタカナは全角で。 

担当教室との打ち合わせで決まった、 
教室名と使用ルームを入力します。 

入力目安  
約240文字（40×6行） 

１回のレッスン料を入力します 

資料請求は不可を選択 

初回教材費を入力します 

教室諸費用がある場合は入力します 

受講時間を入力します 

お持ち物、キャンセルに関するお知らせ  
など、受講者様への注意事項などを  
ご入力下さい。 

毎回かかる教材費を入力します 

修了認定証を発行する場合のみ入力します 

回数制を選択して下さい 
トータル回数を入力します 

１ヶ月に受講可能な回数を入力します 
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通学レッスン（フリータイム回数制）新規作成 その２ 

レイアウトの確認を行い、問題なければ担当教室に掲載依頼をします。 

作成した日程は、 
このように 
表示されます。 

フリータイム日程の登録へ 
44 



通学レッスン（フリータイム回数制）新規作成 その３ 

フリータイム制の日程を登録します。 
開講可能な教室（座学、ダンス、音楽、料理）と空き時間が表示されるので、 
希望日程を選択します。 

日程を登録すると、 
担当教室にチェック依頼が送られます。 
そこで承認され次第、お客様向け（表
ページ）に掲載されます。 
承認には最大で７日かかります。 

人数、期間、時間枠を入力して、 
空いている教室を検索します。 

空いている教室が表示されるので、 
チェックボックスで選択します。 
 
（仮予約有）と表示されている日程は、 
他の講師がすでに選んでいるものです。 
最初にお客様の予約が入った講座が、 
部屋を使うことができ、他の講座は 
キャンセルとなります。 
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通学レッスン（フリータイム月謝制）の作成 

46 



通学レッスン（フリータイム月謝制）新規作成 その１ 

固定制かフリータイム制かを選び、通学レッスンの情報を入力します。 

次のステップへ 

： 

講座内容を説明します。 
入力目安  
約340文字（34×10行） 

タイトルです。カタカナは全角で。 

担当教室との打ち合わせで決まった、 
教室名と使用ルームを入力します。 

入力目安  
約240文字（40×6行） 

１回のレッスン料を入力します 

資料請求は不可を選択 

初回教材費を入力します 

教室諸費用がある場合は入力します 

受講時間を入力します 

お持ち物、キャンセルに関するお知らせ  
など、受講者様への注意事項などを  
ご入力下さい。 

毎回かかる教材費を入力します 

修了認定証を発行する場合のみ入力します 

月謝制を選択して下さい 
入力の必要はありません 

１ヶ月の回数を入力して下さい 
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通学レッスン（フリータイム月謝制）新規作成 その２ 

レイアウトの確認を行い、問題なければ担当教室に掲載依頼をします。 

フリータイム日程の登録へ 

日程はお問い合わせ下さい。 
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通学レッスン（フリータイム月謝制）新規作成 その３ 

フリータイム制の日程を登録します。 
開講可能な教室（座学、ダンス、音楽、料理）と空き時間が表示されるので、 
希望日程を選択します。 

日程を登録すると、 
担当教室にチェック依頼が送られます。 
そこで承認され次第、お客様向け（表
ページ）に掲載されます。 
承認には最大で７日かかります。 

人数、期間、時間枠を入力して、 
空いている教室を検索します。 

空いている教室が表示されるので、 
チェックボックスで選択します。 
 
（仮予約有）と表示されている日程は、 
他の講師がすでに選んでいるものです。 
最初にお客様の予約が入った講座が、 
部屋を使うことができ、他の講座は 
キャンセルとなります。 
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出張講座の作成 

50 



出張講座  新規作成 その１ 

出張講座の情報を入力します。 

次のステップへ 

： 

講座内容を説明します。 
入力目安  
約340文字（34×10行） 

タイトルです。カタカナは全角で。 

入力目安  
約240文字（40×6行） 

レッスン料を入力します 

資料請求は不可を選択 

教材費を入力します 

人数の制限  
（例）1回10名様までの料金です  
また、当日の持物・準備等、  
補足事項はすべてご入力ください。  
可能エリアなどがあれば、  
予めご入力ください。 
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出張講座  新規作成 その２ 

レイアウトの確認を行い、問題なければ担当教室に掲載依頼をします。 

掲載依頼をするを選ぶと、 
担当教室にチェック依頼が送られます。 
そこで承認され次第、お客様向け（表
ページ）に掲載されます。 
承認には最大で７日かかります。 52 



レッスン内容の編集・削除 
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レッスン内容の編集・削除 

講座内容 
の編集 

講座日程 
の編集 

講座 
の削除 

新規登録した講座は、編集メニューから再度編集することができます。 

編集を選ぶと、担当教室との 
申送りウィンドウが表示されます。 

金額、日程を変更した場合は、 
担当教室の承認が必要です。 
変更内容を明記の上、 
掲載依頼ボタンを押して下さい。 

掲載希望日を入れて下さい。 
承認には最大７日かかります。 

担当教室からの修正依頼があった
場合は、ここにコメントが 
表示されます。 
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レッスン日程の追加・予約状況確認 
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レッスン内容の編集・削除 

講座日程 
の追加 

新規登録した講座は、編集メニューから再度編集することができます。 

日程を選ぶと 
講座日程の追加ができます 

予約数をクリックすると 
予約しているお客様の一覧が表示されます 

メールアドレスをクリック 
するとメールが送れます。 

チェックボックスをＯＮにしてキャンセ
ルボタンを押すと、そのお客様をキャン
セルすることができます。 

クリックすると個人情報が 
確認できます。 
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講師用ブログ 
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講師用ブログ 

講師用ブログを書くことが出来ます。 

ブログの 
編集 

ブログ 
の削除 

新規ブログ
の登録 
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講師情報の編集 
講師スタッフの登録 
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講師情報の編集・講師スタッフの登録 

講師情報の編集 

講師スタッフの登録（複数で講座を運営している場合） 

講師の個人情報を 
編集することができます。 

スタッフの登録を 
行うことができます。 
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お申込み確認 
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お申込み状況の確認 

お客様の過去の申込状況を確認することができます。 

条件を絞って 
検索することができます 
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