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講師/⽣徒のシフト情報からコマ組み実施までの全体の流れ

3

スケジュール⼊⼒ ⽣徒側の
スケジュール⼊⼒

コマ割表を⾃動作成スケジュール
⼊⼒を依頼
（URL送付）

講師のシフト⼊⼒
状況の確認

⽣徒へのスケジュール
⼊⼒を依頼
（URL送付）

⽣徒の出席状況の確認
コマ組み⾃動化ボタンをクリック

講師側と⽣徒側のシフト状況を⾃動収集し、集約する事が可能。
塾⻑が⾏っていた講師と⽣徒のシフトを集める⼿間もなくなります︕

コマ組⽤のURL発⾏

講師

管理画⾯ 管理画⾯

講師の出席状況や
同時開講の⼈数を
表⽰し、特定の時間
に集中しないように

調整



4

以降、講師/生徒のシフト情報から
コマ組み実施までの各ステップについて記載



コマ組み結果確認コマ組みの実施

コマ組み⽤URL 発⾏フォーム

5

①校舎名を⼊⼒

②こちらのアドレスにコマ組み
⽤のURLが送付されます

チェック

クリックすると、コマ組み情報が登
録され、メールアドレスにコマ組み

⽤URLが届きます

管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏

コマ組み用URL発行フォームのURL：https://zyuku-koma.app.ficy-tech.com/Komagumi/KomaURLPublish/

https://zyuku-koma.app.ficy-tech.com/Komagumi/KomaURLPublish/


コマ組み発⾏メール

6

①管理者専⽤の情報です。URLにアクセスすると管理者
⽤パスワードを求められるので、ワンタイムパスワードを⼊

⼒しましょう。

②講師が出勤可能な⽇付と時間帯、
講師名などの基本情報を⼊⼒する
フォームのURLです。
URLは対象校舎以外の講師には教
えず、⾃校舎の講師にURLとワンタイ
ムパスワードを伝えましょう。

講師⼊⼒フォームでは、はじめにパス
ワードを求められ、パスワードが正しい
場合、講師情報を登録することが出
来ます。

③⽣徒が出席可能な⽇付と時間帯、
⽣徒名などの基本情報を⼊⼒する
フォームのURLです。
URLは対象校舎以外の⽣徒には教
えず、⾃校舎の⽣徒にURLとワンタイ
ムパスワードを伝えましょう。

⽣徒⼊⼒フォームでは、はじめにパス
ワードを求められ、パスワードが正しい
場合、⽣徒情報を登録することが出
来ます。

コマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏



講師の出勤スケジュールの登録フォーム
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①講師名を⼊⼒

②コマあたりの時
給を⼊⼒

③担当可能科⽬
を⼊⼒

④出勤可能な⽇時のコマをクリック
すると「追加済み」となります。
誤ってクリックした場合、２回クリッ
クすると消えます

⑤翌週の予定を⼊⼒するた
め、カレンダーの⽇付の切り
替えを⾏います。

⑥クリックすると、講師情報を保存します。
保存された情報は管理者のみ管理画⾯

で確認可能です

コマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏



⽣徒の出席スケジュールの登録フォーム

8

①⽣徒名を⼊⼒

②学年を⼊⼒

③学年に応じて、
中学/⾼校科⽬
が選択可能に

④各科⽬ごとの申し込み
コマ数を設定

⑤出席できる時間をクリックすると「追加
済(◯)」となります。

２回クリックすると優先度⾼めでの予約
「追加済（●）」となります。

⑥翌週の予定を⼊⼒するた
め、カレンダーの⽇付の切り
替えを⾏います。

⑦クリックすると、⽣徒情報を保存します。
保存された情報は管理者のみ管理画⾯

で確認可能です

コマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏



管理画⾯︓コマ組み情報変更フォーム
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初回に登録したメールアドレ
スが表⽰されます。この項⽬
は変更できません。

コマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏



管理画⾯︓コマ組み情報変更フォーム
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設定⽐率が1.5であれば、⽣徒の申し込み授
業が10コマの場合、15コマ予定の⼊⼒が⽬
標値となります。
15コマに満たない場合、予定提出の際、⼊⼒
を促すメッセージが表⽰されます

コマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏

⽣徒の予定カレンダーの画⾯で、時間帯ごとの空
き状況を⾊分けして表⽰するかの設定できます。
空いている場合、「⻘」、混んでいると「⻩⾊」の⾊
になります。

そのコマに出席できる最⼤出席可能⽣徒数のうち、何%以上で⻩
⾊表⽰にするかを設定できます。
講師1⼈に対して⽣徒2⼈まで担当でき、そのコマに講師5⼈出席
できる時、最⼤出席可能⽣徒数10⼈となります。
設定値が0.8の時、そのコマに出席したい⽣徒が8⼈を超えると⻩
⾊になります。
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管理画⾯︓講師の予定収集結果確認テーブル
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出席可能な⽇付と時間
が表⽰される

該当⽣徒の
情報を削除講師の予定⼊⼒⽤リンクから登録した情報が表⽰される

※本画面に記載されている講師及び生徒名は仮名です

※本画面に記載されている講師及び生徒名は仮名です

コマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏

該当⽣徒の情報を
編集

（詳細は次のページ）

講師の値引き⾦額
を保存

⽣徒名が表⽰
される

⾃動コマ組みで
割り当てる講師
を選択可能



管理画⾯︓講師情報の編集

13
※本画面に記載されている講師及び生徒名は仮名ですコマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏

編集で選択した
⽣徒名

既に⼊⼒されている
科⽬が選択されて表⽰

される

変更後に保存

講師が⼊⼒したシフトも
編集可能

編集画⾯を閉じるボタン
（背景の⿊枠をクリックし閉じ

ることも可能です）



管理画⾯︓⽣徒の予定収集結果確認テーブル

14

⽣徒の予定⼊⼒⽤リンクから⽣徒が登録した情報が表⽰される
⽣徒名が表⽰
される

各科⽬毎の受講予定の
コマ数が表⽰される

出席可能な⽇付と時間
が表⽰される

該当⽣徒の
情報を削除

※本画面に記載されている講師及び生徒名は仮名ですコマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏

⾃動コマ組みで
割り当てる⽣徒
を選択可能



管理画⾯︓⽣徒と講師の相性情報⼊⼒フォーム

15

①既に登録済みの⽣徒と講師情
報から選択名前を選択可能

③⽣徒と講師の相性を5段階で設定 ⑥クリックすると、⽣徒と講師の
相性情報を保存します。

⽣徒の予定⼊⼒⽤画⾯or管理画⾯から⼊⼒された⽣徒と講師の相性情報が表⽰されます

コマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏



⾃動コマ組み機能⼀覧

• コマ組みの実施

• コマ組み結果の表⽰画⾯の説明

• コマ組み結果の変更⽅法

• ⽣徒の受講コマ数に対するコマ組み結果確認

• 講師の出勤コマ数の確認

• ⼈件費削減のための1:1授業の再割当て⽅法



管理画⾯︓コマ組みの実施

17

⾼性能ソルバーで
のコマ組みを実施
するボタン

コマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏

n ⽣徒と講師の情報が集まった後、ボタンをクリックするとコマ組みが実施されます
n 追加コマ組みのボタンは、「コマ組み結果⼀覧」でメイン設定したコマ組み表に対して、追加のコマ組みが実施されま
す。

無料ソルバーでのコマ組み
を実施するボタン

無料ソルバーでの追加コ
マ組みを実施するボタン
（メイン設定で表⽰）

⾼性能ソルバーでの追加コマ
組みを実施するボタン
（メイン設定で表⽰）

コマ組み対象として選択して
いる講師と⽣徒数

無料/有料ソルバーの利⽤
回数と残り回数



管理画⾯︓コマ組み結果表⽰画⾯
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①表⽰対象のコマ
組み結果を選択

②表⽰対象⽇を
選択

③表⽰対象⽇の
1限⽬から8限⽬の
講師と⽣徒を表⽰

コマ組み結果を
修正した場合に
再読み込み

※本画面に記載されている講師及び生徒名は仮名ですコマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏

②コマ組み完了メール受領後、
こちらのボタンから結果をダウンロードす

ることが出来ます。

次ページ以降に記載のフォームでコマ組
み結果を変更した場合もこちらから結果

をダウンロードできます。

追加コマ組みを
利⽤する場合に

指定



管理画⾯︓コマ組み結果の変更⽅法

19
※本画面に記載されている講師及び生徒名は仮名です

コマ組み結果を
修正した場合に
再読み込み

①変更したい講師/
⽣徒名をクリック

②変更後の候補の講師名/⽣徒名の
⼀覧が出てくるので、選択

コマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏



管理画⾯︓⽣徒の受講コマ数に対するコマ組み結果確認
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⽣徒の科⽬ごとの受講予定の
コマ数が表⽰される

コマ組み表に割り当て
られている

⽣徒の科⽬ごとのコ
マ数を表⽰

※本画面に記載されている講師及び生徒名は仮名です

予定コマ数とコマ組み表のコマ
数があっていない場合は⾚く表
⽰される。⼿動でのコマ組みが

必要。

コマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏



管理画⾯︓講師の出勤コマ数の確認

21

コマ組み表に割り当てられている
講師の出勤コマ数を表⽰

※本画面に記載されている講師及び生徒名は仮名ですコマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏



Tips︓⼈件費削減のための1:1授業の再割当て⽅法

22
※本画面に記載されている講師及び生徒名は仮名ですコマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏

n ⾃動コマ組みした結果、1:1の授業が多く、⼈件費が多いと感じる場合、1:1の授業を削除し、追加コマ組みで再
割り当てすることで、1:1のコマを減らすことができます。

n 左図のようにコマ組み結果を表⽰した際、オレンジで1:1の⽐率が表⽰されます。その横の削除をクリックすることで、
1:1のコマのみ削除することができます。なお、本機能を使⽤する前に、右図のように1:1削除予定のコマ組み結果
をコピーしてバックアップを取っておくことを推奨しています。

コマ組み結果⼀覧抜粋
コマ組み結果の確認表

1:1の授業のみ削除 対象のコマ組み表を
コピーする



その他補助機能⼀覧

• 科⽬マスターの設定

• スケジュールの⼊⼒禁⽌⽇（模試等）の登録

• ⽣徒/講師のスケジュール表への時刻の表⽰

• ⽣徒画⾯への相性フォームの⾮表⽰設定

• ⽣徒毎の受講科⽬のコマ数の事前指定機能



管理画⾯︓科⽬マスターの設定

25

新しい科⽬を追加したい場合
クリックすると科⽬が追加される

※本画面に記載されている講師及び生徒名は仮名ですコマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏

n 初期設定では、⼩学・中学向けの5教科と⾼校⽣向けの5科⽬が配備されています。⼩論⽂などの科⽬の追加や
定期講習⽤の科⽬、⼩学⽣専⽤の算数などの科⽬を設定する事で、それぞれの科⽬を講師が教えれるかを⼊⼒
することが可能になり、担当可能科⽬以外はコマ組みで割り当てられなくなります。

科⽬情報を更新した際に、
保存するためのボタン

科⽬名を
⼊⼒/変更

科⽬ごとの受講料を⼊⼒
(受講料が違う場合は、科⽬を分ける) ⽣徒画⾯にて選択した学年の⽣徒にのみ

表⽰される



管理画⾯︓スケジュールの⼊⼒禁⽌⽇（模試等）の登録

26

クリックすると、禁⽌⽇として設定
される

※本画面に記載されている講師及び生徒名は仮名ですコマ組み結果確認コマ組みの実施管理画⾯での確認⽣徒の予定⼊⼒講師の予定⼊⼒コマ組⽤のURL発⾏

n 模試や校舎の休校⽇を予め登録しておくと、登録した時間帯は⽣徒と講師の予定⼊⼒の際、灰⾊に表⽰され、⼊
⼒できないように設定することができます。



⽣徒/講師のスケジュール表への時刻の表⽰

27

講師のスケジュール⼊⼒画⾯
(時間表⽰なし)

講師のスケジュール⼊⼒画⾯
(時間表⽰あり)

管理画⾯での
各時限の時間帯設定

①各時間帯の開始時
刻と終了時刻を設定。 ②表⽰有無を設定

③最後に保存

2限目の開始時刻と
終了時刻が表示される

管理画⾯



⽣徒画⾯への相性フォームの⾮表⽰設定

28

⽣徒の⼊⼒フォームに講師と⽣徒の相性を⼊⼒するフォームを表⽰させたくない場合、
⽣徒画⾯へアクセスするURLの末尾に「&affinityFLG=false」を追加すると、
相性フォームを⾮表⽰にすることが出来ます。

（例） https://zyuku-koma.app.ficy-
tech.com/Komagumi/StudentShift/hGC8rCcP?SDate=20
23/08/01&EDate=2023/08/30

に
「&affinityFLG=false」を追記する。

https://zyuku-koma.app.ficy-tech.com/Komagumi/StudentShift/hGC8rCcP?SDate=2023/08/01&EDate=2023/08/30
https://zyuku-koma.app.ficy-tech.com/Komagumi/StudentShift/hGC8rCcP?SDate=2023/08/01&EDate=2023/08/30
https://zyuku-koma.app.ficy-tech.com/Komagumi/StudentShift/hGC8rCcP?SDate=2023/08/01&EDate=2023/08/30


⽣徒毎の受講科⽬のコマ数の事前指定機能

29

デフォルトの設定では、⽣徒側で受講する科⽬毎のコマ数数を設定する必要がありますが、
管理者側でこの科⽬数を設定することも可能です。

詳細は下記のリンクにあるExcelファイルに、コマ組み⽤URL メールに記載された
「⽣徒画⾯のURL」、「⽣徒毎の受講科⽬のコマ数」を設定し、⽣徒毎に送付するURLを⽣成
することが出来ます。（相性フォームの表⽰有無もF4セルで設定可能です。）

⽣徒の科⽬ごとのコマ数を設定可能なExcelシート

生徒の科目毎のコマ数を設定可能なExcel：https://ficy-tech.com/contents/ZyukuKoma/StudentURLcreate.xlsx

https://ficy-tech.com/contents/ZyukuKoma/StudentURLcreate.xlsx
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バージョン 変更⽇ 改定内容

1.0 2023年 9⽉1⽇ 初版︓「コマ組み⽤URL 発⾏フォーム」、「講師/⽣徒のスケジュールの登録フォー
ム」、「管理画⾯」について記載。

1.1 2023年 10⽉8⽇ 「講師/⽣徒のシフト情報からコマ組み実施までの全体の流れ」「管理画⾯︓コマ組
み結果の変更⽅法」について追記。

1.2 2023年 10⽉22⽇
その他補助機能⼀覧の追加。「生徒/講師のスケジュール表への時刻の表示」
「生徒画面への相性フォームの非表示設定」「生徒毎の受講科目のコマ数の

事前指定機能」について追記。

1.3 2023年 12⽉11⽇ 「講師の予定変更画⾯」について追記

1.4 2023年 12⽉21⽇ ⾃動コマ組みに関するマニュアルの追記（人件費削減のための1:1授業の再割
当て方法等）。

1.5 2024年1⽉10⽇ ⼊⼒禁⽌⽇の機能の追加。科⽬マスターの設定機能の追記


