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 サン・フレア アカデミーでは、受講情報をシステム管理しています。 

課題提出や欠席連絡などは、すべて「マイページ」でのお手続きとなりますので、各お手続きについてご案内い

たします。 

 

1. 課題提出 （ p. 1～p. 8 ） 

2. 欠席申請 （p. 9～p. 11 ） 

3. 補講問い合わせ/予約 （p. 12～p. 13 ） 

4. 休講連絡 （p. 14） 

 

 

▼△▼△▼△▼△▼ 1. 課題提出方法 ▼△▼△▼△▼△▼ 

手順 

① マイページにログインします。 

 

② 「受講講座一覧」（赤い大きなボタン）をクリックします。 

 

 

通学科 マイページのご案内 
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③ 「受講講座一覧」が表示されます。「通学科講座」に、申込講座名が表示されていることを確認してくださ

い※。（左側に「受講中」（緑色）と表示されています。） 

 

④ 講座名の欄にマウスの矢印を合わせると色が変わるので、変わったらクリックします。 

 

 
  

 
※ 
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⑤ 所定のレポートシートをダウンロードします。※1） 

（レポートシートは毎回同じものを使用し全講座共通のため、原本として保存しておくことをおすすめし

ます。） 

 

⑥ 次に、課題を提出する回数（初回は「第 1回」）の「課題範囲」を確認します。「表示」※2）をクリックする

と、ポップアップが表示され、課題範囲が確認できます※3）。 

 

 

※1） 

※2） 
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⑦ ダウンロードしたレポートシートに、訳文を入力し保存してください。ファイル名の指定はありません。 

  

 
※3） 
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⑧ 課題ファイルをアップロードします。課題を提出する授業（初回は第 1 回）の「課題提出」のボタンをク

リックします。※4） 

 

 

 

 ※4） 
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⑨ 「課題提出」のポップアップが表示されるので、「参照」から保存先のフォルダを開き、作成したファイル

を選択（「開く」）します。ファイルの選択が終わったら「送信」をクリックし※5）、「こちらの内容で登録し

ますがよろしいでしょうか」には「OK」をクリックします※6）。 

 

 ※注※ 

提出ファイルは、再アップロードできません。内容を確認し、最終版をアップロードしてください。 

 

 

 ※5） 
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⑩ 以上で、アップロードは完了です。 

課題をアップロードすると、「課題提出」の表示が「ダウンロード」に切り替わります。※7） 

講師から返却ファイルがある場合は、「課題返却」からダウンロードできます。※8） 

 
※6） 
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※7） ※8） 
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▼△▼△▼△▼△▼ 2. 欠席申請 ▼△▼△▼△▼△▼ 

※注※ 

欠席申請は、授業実施前に手続きしてください。申請がないと無断欠席となり、補講が受けられなくなりま

す。 

 

手順 

① ①～④は、課題提出と同じ手順です。 

 

② 欠席する回の「欠席申請」をクリックしてください※8）。 

 

 
 

 

 

※8） 
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③ 確認画面が出てくるので、「欠席申請する」をクリックしてください※9）。 

次の場合は欠席申請の他に、事務局あてに電話にて欠席連絡をしてください。 

・申請日当日の授業 

・開始時間が申請日翌日の 15時以前の授業 

授業開始間際の申請にはご注意ください。 

 

以上で、欠席の申請は、完了です。 

 

 

  

 
※9） 
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④ 欠席申請をすると、申請した回に色が付き、「出欠」には「欠席予定」と表示されます※10）。また、最終回の

下の欄に補講分が追加されますので、「補講問合せ」から、日程の問い合わせを行ってください※11）※12）。 

 

 

 

  

 ※10） 

 
※11） 

 
※12） 
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▼△▼△▼△▼△▼ 3. 補講問合せ ▼△▼△▼△▼△▼ 

※注※ 

・受講講座が同じクールで開講していない場合は、次期での補講をご案内いたします。 

・授業によって進捗が異なります。範囲や日にちを確認しますので、必ず事務局に問い合わせをお願いしま

す。 

 

手順 

① ①～④は、課題提出と同じ手順です。 

 

② 日程の右上にある「補講問合せ」をクリックします※12）。 

 

③ 問い合わせ内容を入力し、「送信」をクリックしてください※13）。確認画面が表示されるので「OK」をクリッ

クします。 

 

 

 

※13） 
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④ 送信したら、事務局からの返信をお待ちください。 

事務局からの回答は、マイページにてご確認いただけます。（メールでも通知されますので、通知が届きま

したらマイページで回答をご確認ください。） 

 

⑤ 事務局が補講日を設定すると、出席予定の補講日が日程に表示されます（「回」が「補講」となっている授

業です。）※14）。 

 

 

  

 ※13） 
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▼△▼△▼△▼△▼ 4. 休講連絡 ▼△▼△▼△▼△▼ 

 

当校の都合や講師の都合により、急きょ授業を休講にする場合があります。 

その際、マイページから休講を連絡するメールをお送りいたします。 

授業実施の前々日（※）以降に休講を決定した場合には、メール配信に加え、電話でも連絡いたします。 

※例：土曜日の授業の場合、木曜日 

 

＜マイページからの配信メール例＞ 

 


