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保護者による⽋席・遅刻・早退登録⽅法 【メール編】 

⽋席・遅刻・早退登録は、初期の受信者登録や開封確認、アンケート等をやられていれば直感的
に操作できます。 
なお、保護者は⽋席・遅刻・早退連絡の都度、空メールを送る必要があります。 
これはなりすましで⽋席・遅刻・早退連絡の登録がされるリスクを回避するために必要です。 
例えば、保護者に無断で⽣徒が登録をしたり、第三者に登録⽤ＵＲＬが渡ることで、登録ができ
てしまうことため、なりすましで登録されないように空メールを送り本⼈確認を致します。 
 

 
  

⽋席・遅刻・早退管理を設定すると、受信者登録初期画⾯に以下の表⽰が出ます。 

クリックして空メールを送付 

受付終了時間を設定すると、その時刻に
応じて、メッセージが表⽰されます。 
左記は受付終了時間経過後の例です。 

学校名をクリックすると学校
に電話が掛けられます。 

⽋席・遅刻・早退管理を使⽤するには
予め受信者登録が必要になります。 
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メール登録⼿順 
 
① 空メールを送る 

 
② 返信されてきた⽋席・遅刻・早退登録専⽤ URLをクリックする。 

 
③ 表⽰された画⾯上で必要事項を登録する。画⾯内容は次⾴（P16）へ 

 
④ 確認画⾯をクリックして確認画⾯へ進む 

 
⑤ 内容に問題が無ければ登録ボタンをクリックして、完了します。 

 
⑥ 楽メから登録完了メールが届きます。 

 
 

  

訂正・取消はこの URL をクリック
すると⾏えます。 
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⽋席・遅刻・早退登録画⾯ 【メール・アプリ・学校による代理登録共通】 

（下記図は３分割されています）学校の場合の画⾯表⽰は環境により拡がります。 
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保護者による⽋席・遅刻・早退訂正・取消⽅法 【メール編】 

※訂正・登録が⾏えるのは、⽋席当⽇（複数⽇の場合は初⽇）の受付終了時間前までです。 
⑤ 訂正・取消⽤ URLをクリックする。 

 
 

⑥ 訂正を⾏う場合は、訂正箇所を⼊⼒、確認画⾯へ進みます。 
取消を⾏う場合は、画⾯最下部にある登録を取り消すボタンをクリックします。 

 
⑦ 訂正の場合、確認画⾯の内容に問題が無ければ登録ボタンをクリックして、完了します。 

 
⑧ 楽メから訂正登録完了または取消完了メールが届きます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

訂正・取消の注意点 

受付終了時間間際に訂正登録画⾯を開き、受付終了時間後に登録ボタンを押した場合は登録が⾏
えない旨のメッセージが表⽰されます。 

クリック 


