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Web 上での欠席・遅刻・早退の連絡について 

 

 平素より本校の教育活動についてご理解ご協力をいただき誠にありがとうございます。 

 さて、本校では欠席や遅刻の連絡は今までは電話で学校に連絡するようお願いしておりま

した。しかし、朝の電話連絡が大変混み合い、保護者の皆様にご迷惑をおかけすることがあ

りました。 

 そこで本校では、電話での欠席や遅刻連絡を Microsoft Forms のアンケート機能を活

用した Web 上での欠席遅刻連絡に移行させていただきます。 

また、運用開始は 10 月 18 日(月)からとなりますが、16 日（土）は「通信テスト」の日 

とさせていただきます。試しに欠席入力されたい方は、「欠席理由」を「その他」と選択し、

「テスト」と入力してください。 

 以下の利用方法等をご確認の上、システムの利用へご理解とご協力をお願いいたします。 

 

〇Microsoft Forms について 

 ・パソコンやスマートフォン等、インターネットにつながる端末すべてで利用が可能です。

事前の登録は不要です。 

 ・明日１０月１５日に配信する連絡メール内に記載された URL を入力（保存）し、学校

が作成した「欠席連絡フォーム」に直接アクセスしてください。 

 

〇欠席連絡フォームについて 

 ・回答日の、当日と翌日の欠席、遅刻、早退の連絡を受け入れることとします。 

（例：夜に熱が出たので翌日の欠席連絡を入れる、朝起きたら頭痛があるので当日の欠席

連絡を入れる） 

 ・前日～当日の８時００分までに送信してください。 

 ・緊急時や欠席連絡フォームで伝えきれない場合は、電話での連絡をお願いします。 

 ・必ず保護者の方が入力、送信してください。 

 ・Web 上のシステムで欠席、遅刻、早退の連絡をいただいた場合でも、確認のために学校

から保護者の方に電話連絡をさせていただく場合がありますので、ご了承ください。 

 

 



【欠席・遅刻連絡送信の手順】８時００分までに入力・送信を完了させてください。 

①URL から「欠席連絡フォーム」にアクセ

スします。 

 

②「生徒氏名、所属クラス、欠席等する日

付、連絡内容」に関しては入力必須です。

回答日の当日と翌日の連絡のみ受け付け可

能になります。ご了承ください。 

 

③欠席の場合は「欠席の理由」も選択して

ください。そのほかの場合は理由もお書き

ください。 

 

 

④遅刻の場合は「遅刻の理由」と「登校予

定時刻」を入力してください。 

 

 

⑤早退の場合は「早退の理由」と「早退す

る時間」を入力してください。 

 

 

⑥必要事項を入力したら「送信」ボタンを

押してください。  

⑦右のような画面が表示されたら、完了で

す。 

 

 


