
掲載停⽌にしたイベント・
削除したプログラムの
予約者への連絡⽅法

A︓スタディサプリ for Marketing からの連絡
1. イベントを掲載停⽌にする、またはプログラムを

削除する
2. メッセージテンプレートを作成する
3. 予約者に連絡する

B︓スタディサプリ for Marketing 以外からの連絡
1. イベントを掲載停⽌にする、またはプログラムを

削除する
2. 参加者リストをダウンロードする
3. 予約者に連絡する
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１．イベントを掲載停⽌にする、
またはプログラムを削除する

１．イベントを掲載停⽌にする、またはプログラムを削除する

イベントを掲載停⽌にする場合は、掲載停⽌反映のタイミングにご注意ください。

●反映時間の⽬安は以下の通りになります。
・6時~12時（11:59）までの⼊稿→同⽇14時半頃の反映
・12時~18時（17:59）までの⼊稿→同⽇20時半頃の反映
・18時~夜間(23:59）までの⼊稿→翌朝8時頃の反映
即時反映ではない点にご注意ください。

イベント掲載停⽌のタイミングについて

イベントの掲載停⽌は、即時反映されません。掲載停⽌が反映されるまでに、予約が⼊る可能性があ
ります。掲載停⽌が反映されてから、予約者へのご連絡をお願いいたします。

重要

プログラムの削除では、既に予約が⼊っている場合、受付締切⽇プルダウンの表⽰が「受付締切」に
なります。
「受付締切」は即時でリクルートメディアに反映され、予約受付が締め切られます。

重要

イベントの掲載停⽌・プログラム削除の⽅法は、マニュアル第4章「イベント⼊稿」をご確認ください。

参考

プログラムを削除する場合は、予約者の有無にご注意ください。
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２． メッセージテンプレートを作成する

２． メッセージテンプレートを作成する

1. ［新規作成］ボタンをクリックし
ます。 

2. 各項⽬を設定し、［内容を確認
する］ボタンをクリックします。

送信するメッセージのテンプレートの管理操作は、サイドナビゲーションメニューの［メッセージ送信］→
［メッセージテンプレート］をクリックして表⽰される［メッセージ送信］－［メッセージテンプレート］
画⾯で実⾏します。

メッセージテンプレートが登録されていないと、メッセージを送信できません。メッセージを送信す
るには、メッセージテンプレートを作成してください。
すでに使⽤可能なテンプレートを作成済みの場合、お電話をご使⽤の場合は、本⼿順は不要です。

重要

イベントを掲載停⽌すると、予約者は予約完了メールからイベント内容の確認および来校予約の
キャンセルができなくなります。

・掲載停⽌にしたイベント・削除したプログラムを開催しない場合
メッセージ本⽂にて、イベント・プログラムが中⽌になったことをご案内ください。

・掲載停⽌にしたイベント・削除したプログラムを開催する場合
メッセージ本⽂にて、イベント・プログラムは予定通り開催されること、来校予約のキャンセルが
必要な場合は、貴学宛に直接お問い合わせいただくことをご案内ください。

参考
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２． メッセージテンプレートを作成する

各項⽬について、以下に説明します。

項⽬ 説明

ID

メッセージテンプレートのIDを「英字（1⽂字）」＋「数字5⽂字」で
⼊⼒します。メッセージテンプレートを管理しやすいIDにしてください。
例）
送信対象者が⾼校⽣ ︓S00001、S00002、… …
送信対象者が保護者 ︓P00001、P00002、… …
送信対象者が⾼校の先⽣ ︓T00001、T00002、… …
2018年1⽉のNews ︓M01801
2018年2⽉のNews ︓M01802
担当者がかもめ太郎 ︓A00001、A00002、… …
担当者がかもめ次郎 ︓B00001、B00002、… …

名称

メッセージテンプレートの名称を⼊⼒します。送信内容に即したわかり
やすい名称にすることをおすすめします。

タイトル メッセージのタイトル（メールの件名）を⼊⼒します。全⾓50⽂字まで
⼊⼒できます。

本⽂

メッセージの本⽂を⼊⼒します。全⾓2000⽂字まで⼊⼒できます。

l ⼀度設定したIDは、修正できません。
l 受信者には表⽰されません。

重要

⼀度設定した名称は、修正できません。

重要

l ⾃動的に改⾏されません。任意に改⾏してください。
l 本⽂と署名（問合せ先）の間に、空⽩⾏は⼊りません。本⽂と
署名（問合せ先）の間を空ける場合、本⽂の最後に改⾏を⼊れ
てください。

参考

メッセージ送信機能の詳細は、マニュアル第19章「メッセージ送信」をあわせてご確認ください。

参考
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２． メッセージテンプレートを作成する

項⽬ 説明

［挿⼊するURLリンクを選
択］ボタン

［進学ネットへのリンク先の選択］画⾯が表⽰されます。進学ネットの
貴校のページへのリンクを選択し、［選択］ボタンをクリックすると、
URLリンクを挿⼊できます。タイトルをクリックすると、リンク先のプ
レビューが表⽰されます。

l 進学ネット、および他のページのURLは、本⽂に直接⼊⼒できます。
l 進学ネットへのリンクを挿⼊する場合は、上記の画⾯でリンク先を
選択してください。

［⽂字カウント］ボタン 本⽂の⽂字数が表⽰されます。

署名（問合せ先） 署名（問合せ先）を⼊⼒します。全⾓250⽂字まで⼊⼒できます。

［挿⼊する署名を選択］ボタ
ン

［署名（問合せ先）の選択］画⾯が表⽰されます。署名を選択し、［選
択］ボタンをクリックすると、署名を挿⼊できます。タイトルをクリッ
クすると、署名のプレビューが表⽰されます。

［⽂字カウント］ボタン 署名の⽂字数が表⽰されます。



２． メッセージテンプレートを作成する
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メッセージテンプレートが登録され、
［メッセージ送信］－［メッセージテ
ンプレートの登録完了］画⾯が表⽰さ
れます。
［テンプレート⼀覧へ戻る］ボタンを
クリックすると、［メッセージ送信］
－［メッセージテンプレート］画⾯に
戻ります。

3. ［登録］ボタンをクリックします。



3．予約者を確認する
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3． 予約者に連絡する
3-1 オープンキャンパスイベントを検索する

1. サイドナビゲーションメニューの［オープンキャンパス管理］→［オープンキャンパス イベント
⼀覧］をクリックします。
［オープンキャンパス管理］－［オープンキャンパス イベント⼀覧］画⾯が表⽰され、オープンキャン
パスイベントの⼀覧を確認できます。

［開催⽇で絞り込む］で開催⽇の範囲を指定し、［絞り込む］ボタンをクリックすると、指定した範
囲内に開催されるオープンキャンパスイベントが⼀覧に表⽰されます。 をクリックして表⽰される
カレンダーで、⽇付を選択します。

参考

連絡が必要な予約者の検索⽅法を説明します。予約者確認は、以下の⼿順で表⽰される［オープンキャンパ
スイベント管理］－［イベント］画⾯で⾏います。



3-1 オープンキャンパスイベントを検索する
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2. オープンキャンパスイベントの⽇
程を確認します。⽇程を確認する
オープンキャンパスイベントの
［イベント⽇程］ボタンをクリッ
クします。
［オープンキャンパス管理］－
［イベント⽇程⼀覧］画⾯が表⽰
されます。

3. イベント⽇程の詳細情報を確認し
ます。詳細情報を確認するイベン
ト⽇程の［イベント詳細］ボタン
をクリックします。

［開催⽇で絞り込む］で開催⽇の範囲を指定し、［絞り込む］ボタンをクリックすると、指定した範
囲内のイベント⽇程が⼀覧に表⽰されます。 をクリックして表⽰されるカレンダーで、⽇付を選択
します。

参考
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3-1 オープンキャンパスイベントを検索する

［オープンキャンパス管理］－［イベント］画⾯が表⽰されます。

お電話でご連絡の場合は、「参加者リストをダウンロードする」から参加者の電話番号を確認してご
連絡ください。

参考



3-2 参加者にメッセージを送信する
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3-2 参加者にメッセージを送信する
オープンキャンパスの参加者にメッセージを送信する⽅法を説明します。イベント⽇程の参加者リストに登
録されている個⼈にメッセージを送信できます。

1. ［オープンキャンパス管理］－
［イベント］画⾯で、［メッ
セージを送信する］ボタンをク
リックします。
［個⼈管理］－［個⼈検索の結果
⼀覧］画⾯が表⽰されます。

3. メッセージに使⽤するメッセージ
テンプレートのタイトルをクリッ
クします。

2. ［検索結果⼀覧］で、メッセージ
を送信する個⼈にチェックを付け、
［メッセージ送信］ボタンをク
リックします。

［メッセージ送信］－［メッセー
ジ送信予約］画⾯が表⽰され、
［送信メッセージテンプレートの
選択］が表⽰されます。

［個⼈ID］の左のチェックボック
スにチェックを付けると、現在表
⽰されているすべての個⼈に
チェックが付きます。

参考



3-2 参加者にメッセージを送信する
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4. 選択したテンプレートの修正が必
要な箇所を修正します。
元のテンプレートは上書きされま
せん

5. メッセージの送信予定⽇を［送信
予定⽇（必須）］に⼊⼒します。

7. メッセージの内容を確認し、［送
信予約する］ボタンをクリックし
ます。

メッセージの送信が予約され、［メッ
セージ送信］－［メッセージ送信予
約］画⾯に「メッセージの送信予約が
完了しました。」というメッセージが
表⽰されます。
［検索結果⼀覧へ戻る］ボタンをク
リックすると、［個⼈管理］－［個⼈
検索の結果⼀覧］画⾯に戻ります。

当⽇はメッセージを送信できませ
ん。翌⽇以降の⽇付を⼊⼒してく
ださい。初期状態では、翌⽇の⽇
付が⼊⼒されています。

重要

6. ［確認する］ボタンをクリックし
ます。

メッセージ送信を⾏うと、スタディサプリ for Marketing にログイン済みのご担当者様宛へ確認
⽤メールが⾃動配信されます。

参考

メッセージ送信機能の詳細は、マニュアル第19章「メッセージ送信」をあわせてご確認ください。

参考
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１．イベントを掲載停⽌にする、
またはプログラムを削除する

１．イベントを掲載停⽌にする、またはプログラムを削除する

イベントを掲載停⽌にする場合は、掲載停⽌反映のタイミングにご注意ください。

●反映時間の⽬安は以下の通りになります。
・6時~12時（11:59）までの⼊稿→同⽇14時半頃の反映
・12時~18時（17:59）までの⼊稿→同⽇20時半頃の反映
・18時~夜間(23:59）までの⼊稿→翌朝8時頃の反映
即時反映ではない点にご注意ください。

イベント掲載停⽌のタイミングについて

イベントの掲載停⽌は、即時反映されません。掲載停⽌が反映されるまでに、予約が⼊る可能性があ
ります。掲載停⽌が反映されてから、予約者へのご連絡をお願いいたします。

重要

プログラムの削除では、既に予約が⼊っている場合、受付締切⽇プルダウンの表⽰が「受付締切」に
なります。
「受付締切」は即時でリクルートメディアに反映され、予約受付が締め切られます。

重要

イベントの掲載停⽌・プログラム削除の⽅法は、マニュアル第4章「イベント⼊稿」をご確認ください。

参考

プログラムを削除する場合は、予約者の有無にご注意ください。



2．参加者リストをダウンロードする

15

2． 参加者リストをダウンロードする
2-1 オープンキャンパスイベントを検索する

1. サイドナビゲーションメニューの［オープンキャンパス管理］→［オープンキャンパス イベント
⼀覧］をクリックします。
［オープンキャンパス管理］－［オープンキャンパス イベント⼀覧］画⾯が表⽰され、オープンキャン
パスイベントの⼀覧を確認できます。

［開催⽇で絞り込む］で開催⽇の範囲を指定し、［絞り込む］ボタンをクリックすると、指定した範
囲内に開催されるオープンキャンパスイベントが⼀覧に表⽰されます。 をクリックして表⽰される
カレンダーで、⽇付を選択します。

参考

連絡が必要な予約者の検索⽅法を説明します。予約者確認は、以下の⼿順で表⽰される［オープンキャンパ
スイベント管理］－［イベント］画⾯で⾏います。



2-1 オープンキャンパスイベントを検索する
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2. オープンキャンパスイベントの⽇
程を確認します。⽇程を確認する
オープンキャンパスイベントの
［イベント⽇程］ボタンをクリッ
クします。
［オープンキャンパス管理］－
［イベント⽇程⼀覧］画⾯が表⽰
されます。

3. イベント⽇程の詳細情報を確認し
ます。詳細情報を確認するイベン
ト⽇程の［イベント詳細］ボタン
をクリックします。

［開催⽇で絞り込む］で開催⽇の範囲を指定し、［絞り込む］ボタンをクリックすると、指定した範
囲内のイベント⽇程が⼀覧に表⽰されます。 をクリックして表⽰されるカレンダーで、⽇付を選択
します。

参考
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2-2 参加者リストをダウンロードする

［オープンキャンパス管理］－［イベント］画⾯が表⽰されます。
「参加者リストをダウンロードする」をクリックします。

2-2 参加者リストをダウンロードする
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3．予約者に連絡する
３．予約者に連絡する

2-2 「参加者リストをダウンロードする」でダウンロードした参加者リストから、予約者の電話番号を確認
してお電話、
または参加者リストを、お使いの募集⽀援システムにアップロードして、予約者へご連絡ください。


