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体験談入力フォーム　操作マニュアル
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体験談入力フォームとは

体験談のデータをWEB上で入力できるフォームです。

次のことが操作できます。

・体験談のデータ登録

・体験談のデータ修正・更新

・体験談のデータ検索・閲覧

URL　https://yoyogi.kinabal.co.jp/expform/
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用語一覧①
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用語 意味

登録 入力フォームにデータを登録すること。次の３つの入力状況から選択できる。

　① 新規登録 体験談を初めて登録すること。 （体験談のなかにまだ登録がないデータの登録）

　② 更新（今年度） 今年度に送信済みのデータを更新すること。

　③ 更新（前年度まで） 前年度までに登録した体験談のデータを更新すること。

修正（訂正） 入力フォームに登録したデータの内容を変更すること。

更新 登録済データを複製して、新しいデータに更新すること。

下書き保存 入力のデータを送信前に途中で保存すること。

データ送信 入力したデータを送信すること。送信するとデータ登録が完了する。

校正 登録データの確認および体験談の文章を校正。

コメント機能 FAXに代わるコメント機能。業者（キナバル）とのやりとり可。

一度送信したため編集できなくなったが再修正したいときなどに校舎側から依頼したり、キナバル側よりコメント・差戻しして校舎側に

修正を依頼する場合もある。

実績確認 1ヶ月毎の生徒登録状況の実績を確認すること。データのダウンロードも可能。



用語一覧②：ステータス別  状態説明
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ステータス 状態説明

　① 下書き 入力データを送信前に保存した状態。

　② 送信完了 校舎からデータ送信完了した状態。

　③ 業者チェック中 業者がチェック・校正中の状態。

　④ 本部チェック待ち 本部によるチェック待ちの状態。

　⑤ 本部チェック中 本部がチェック・校正中の状態。

　⑥ 校正完了 本部によるチェック完了の状態。



アカウントレベル 別 機能一覧

体験談入力フォームでは、アカウントレベルによって許可されている作業内容が異なります。

必ず自分の作業権限にて、作業を行ってください。

作業内容

アカウントレベル

入力担当者 教室責任者 本部

登録・更新・訂正 ◯ ◯ ◯

下書きデータの修正 ◯ ◯ ◯

データの送信 ✕ ◯ ◯

送信済みデータの閲覧 ◯ ◯ ◯

送信済みデータの修正 ✕ ◯ ✕

校正 ✕ ✕ ◯

校正完了データの閲覧 ◯ ◯ ◯

校正完了データの修正 ✕ ✕ ✕

6
※アカウントを切り替える場合は、ログアウトボタンを押すか、ブラウザを閉じると自動的にログアウトされます。



体験談入力フォームにログイン

校正・画像の補正

step1

step3

体験談の新規登録 or 更新step2

校正 最終確認step4

WEBサイト公開データの確認、公開日の確定step5

入力担当講師

下書き保存

送信完了

↓メール

校正中

↑差戻し

↓メール

最終チェック中

↓メール

公開OK
下書き保存

キナバルチェック→予約公開設

定

公開

公開のお知らせがいる？

修正がある場合は差戻し

体験談 サイトで公開（HP掲載者対象者のみ）step6

・送信済みデータの修正は、教室責任者のみ

　実行可能です。

・step3の校正前に「今年度更新」が発生した

　場合は修正で対応して問題ありません。

新規登録または 既存生徒データの更新

　↓
下書き保存

　↓
下書きデータの確認

　↓
送信

教室責任者

新規登録から公開までの流れ
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トップページ　メニュー説明
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①コメント機能
質問やエラーの際にコメントでやり取りができます。

※送信は生徒詳細画面でのみ実行できます。

※３営業日程度で業者から返信されます。（土日祝除く）

コメント色別ステータス

・赤字コメント：　　未解決（対応必要）

・黒字コメント：　　未解決（対応不要）

・グレー色コメント：解決済

②メニュー
操作マニュアル、実績確認が選択できます。

※本部のみ「校舎別・実績CSV」も表示。

③ログイン ID
ログアウトメニューが選択できます。

④新規登録
まず登録済生徒確認のため氏名入力ができます。

そのあと新規登録に進めます。

⑤条件追加
作成データの絞り込み条件を指定できます。

最大4つ（下記）まで条件を掛け合わせできます。

・作成日

・送信日

・生徒氏名

・ステータス　※本部のみ「校舎名」も選択できます。

⑥各項目タイトル右の上下矢印
昇順と降順で並び替えができます。

⑦修正・更新
対象行の生徒データの修正・更新ができます。

※ステータス上操作できない場合はグレー表示

① ② ③

④

⑤

⑥

⑦



入力担当者向け

体験談データの入力〜下書き保存



URL：ttps://yoyogi.kinabal.co.jp/expform/

①校舎 ID、パスワードを入力して
　ログインボタンを押す。

※必ず自分の担当作業権限のアカウントで
　ログインしてください。
　権限により操作できる内容が違います。

ログインできない場合

※ログインができない場合は、教室責任者に

　校舎 IDとパスワードを確認してください。

※ＩＤとパスワードを入力してもログインできない　場合 は

パスワードの再発行はこちら   を押す。

ログインstep1
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ログイン画面 ログインパスワードの再発行

・校舎 IDを入力→パスワード再発行ボタンを押す。

・新パスワードはチャットで通知されます。



新規登録step2
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①新規登録ボタンをクリック後、生徒氏名を入力して検索

A
検索結果なしの場合

再度、新規登録をクリック後、

登録を進める。

B 
検索結果ありの場合で

登録済の生徒を更新したい場合

該当行の右端の更新ボタンより更新する。

C 
検索結果ありの場合で

同姓同名の別人物を登録したい場合

同姓同名生徒の詳細画面に遷移後、

コメント機能で業者に依頼してください。

②検索結果により操作が変わります。

①

②
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体験談データの 画像登録：生徒画像step3

①登録に必要な画像を登録してください。

生徒画像…最大5枚

承諾書画像…１枚

体験談元データ画像…2枚

成績記録画像　表・裏…各2枚

模試…最大6枚

合格証画像：

中学…最大５枚、大学最大８枚、英検最大２枚

登録可能です。

登録画像は、1M以下を推奨、2Mまで登録可。

２M以上は画像を圧縮してください。

（14ページ参照）

生徒画像を登録する際、向きがあっていなかったら、回
転ボタンをクリックし、向きを変更することができます。
※写真は生徒画像を登録する上での注意事項を参考
にして、写真撮影してください。
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下書き保存
入力の途中で下書き保存が可能です。下書き保存した
データは、生徒情報検索画面から検索、続きの入力が
可能です。

成績記録簿画像は、
成績アップ情報登録時は必須。

②画像の登録が終わったら
「次へ」ボタンを押す。

合格証画像は、合格情報登録時は必須。
中学→中学受験合格証。
大学→大学受験合格証。
高校受験の合格証は、不要です。

体験談データの画像登録：成績簿・合格証など　step4

必要な画像を登録したら、次へ行く前に再度、
注意事項の悪い例のような写真がないか確認をし、
チェックを入れてください。
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step5

G検索で、あっしゅくまと検索をし、左のサイトにアクセスします。

白枠のところに圧縮したい画像をドロップすると

下に圧縮された画像が出てくるので、右のアイコンをク

リックして、ダウンロードしたものを登録してください。

画像圧縮ツールの使い方（画像のデータ量が ２MB以上ある場合）

https://imguma.com/

https://imguma.com/%E3%81%AEURL%E3%81%8B


①必要な項目を入力・選択してください。

②入力完了後、「次へ」ボタンを押す。

成績アップの情報入力の際、上がり幅のみ掲載の場

合は「NG」を選択してください。

それ以外は「OK」を選択してください。

代々木教室 　　　

掲載生徒情報登録　step6
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入力状況を選択します。

新規登録

体験談を初めて登録すること。（旧体験談に登録

がないデータの登録）

今年度の更新

今年度に送信済みのデータを更新すること。（旧

体験談を更新して登録したデータの今年度２回目

以降の更新を含む）

前年度までの更新

前年度までに登録した旧体験談のデータを更新

すること。

チラシ・HP両方NGの場合は、両方とも必ずチェックし

てください。



①該当項目を各条件に沿って入力してください。

②入力完了、または入力情報がない場合は、
　「次へ」ボタンを押す。

 28 

前ページの成績アップの情報入力の際、

「NG」を選択していると、取った点数、

内申、偏差値は入力できません。

成績アップ内容登録　step7
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①画像登録ページにて登録した合格証画像の枚数

分、合格情報を登録可能です。

②入力が完了、または入力情報がない場合は、

「次へ」ボタンを押す。

・高校合格の場合は、合格証画像の登録が不要なた

め、追加ボタンから合格校数分を登録してください。

※必要な画像を登録できていない場合、

　「戻る」ボタンで画像登録画面へ戻り

　登録してください。

合格情報登録step8
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①該当項目があれば、入力してください。

②入力が完了、または入力情報がない場合は、

　「次へ」ボタンを押す。

追加情報登録　step9
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①体験談の本文を入力してください。

（180字以上220字未満）

※文字数不足、超過の場合は、

　教室責任者に相談の上、修正して

　入力してください。

・タグは、登録内容と連動して自動入力されます。

（変更不可）

・タイトルは、本部にて入力するため入力不可。

②入力後「次へ」ボタンを押す。

体験談本文登録step10
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①一覧で入力内容を確認してください。

②修正したい内容があれば、修正ボタンにて、
　該当箇所を修正できます。

③下書き保存してください。

下書き保存step11

④登録後、引き続き登録する場合は、
「生徒情報検索画面へ戻る」を押す。

作業を終了する場合は
　「ログアウトする」を押す。
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入力担当者向け

下書きデータの修正



①新規登

録ボタンを

クリック
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代々木　太郎【送信済】

代々木　太郎 【未送信】

代々木　太郎 【校正完了】

step1

ステータスが【下書き】のみ修正が可能  です。

【下書き】以外の場合は、修正できません。
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下書きデータの修正

①条件追加を選択後、生徒氏名を入力して検索

②対象生徒行の右端の修正ボタンをクリック。

①

②



表示画面　確認
①検索画面から検索して、送信済みの情報を、

一覧で確認してください。

情報確認

表示画面確認　

タブで切り替えて、２つの表示で確認できます。

②修正したい箇所や未入力の箇所は、

情報確認画面の編集ボタンをクリックし、

該当ページへ移動して入力してください。

③確認が終了したら

　「下書き保存ボタン」を押す。

④登録後、引き続き作業をする場合は、
「生徒情報検索画面へ戻る」を押す。　

作業を終了する場合は「ログアウトする」
を押す。

下書きデータの修正step2
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教室責任者向け

下書きデータの確認・送信
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下書きデータの確認　step1

教室責任者は、ステータスが

【下書き】下書き保存と

【キナバルチェック待ち】送信済みの

データ修正が可能 です。

検索結果が見つからない場合は、

検索結果なしと表示されます。

25

①新規登

録ボタンを

クリック

①条件追加から生徒氏名を選択後、氏名を入力して検索

②対象生徒行にマウスをあわせてクリック

①
②



表示画面　確認

下書きデータの確認・送信　step2

①検索画面から検索して、下書き保存した情報を、一

覧で確認してください。

情報確認

表示画面確認　

タブで切り替えて、２つの表示で確認できます。

②修正したい箇所や未入力の箇所は、情報確認画面

の編集ボタンをクリックし、該当ページへ移動して入力

してください。

③確認が終了したら、

教室責任者の名前をフルネームで記入して「送信ボタ

ン」を押す。

④登録後、
引き続き送信作業をする場合は
「生徒情報検索画面へ戻る」を押す。　

作業を終了する場合は
「ログアウトする」を押す。
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教室責任者向け

送信済みデータの修正



表示画面　確認

①検索画面から検索して、下書き保存した情報を、一

覧で確認してください。

情報確認

表示画面確認　

タブで切り替えて、２つの表示で確認できます。

②修正したい箇所や未入力の箇所は、情報確認画面

の各編集ボタンをクリックし、該当ページへ移動して入

力してください。

③確認が終了したら、チェックをした教室責任者の名

前をフルネームで記入して「送信ボタン」を押す。

２人以上教室責任者がいる校舎でも、チェックした本人

の名前だけを入力してください。

④登録後、引き続き送信作業をする場合は、
「生徒情報検索画面へ戻る」を押す。　

作業を終了する場合は「ログアウトする」
を押す。

送信済みデータの修正　step1

28



入力担当者向け

更新データの作成



更新データの作成step1
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更新の状況に合わせて、 自動的に必要データを引き継いで更新データを作成 します。

今年度の更新

今年度に送信済みのデータを更新すること。（旧体験談を更新して登録したデータの

今年度２回目以降の更新を含む）【入力担当者】 以外の情報が、全て引き継がれます。

前年度までの更新

前年度までに登録した旧体験談のデータを更新すること。前年度の学年によって、引き継がれる情報が異なります。

▼引き継がれる情報 ※2022年度以前のデータは引継ぎできません。「新規登録」より入力し、入力状況を「前年度までの更新」としてください。

・前年度小 6中3を更新…生徒画像、承諾書画像、 生徒氏名、掲載NG情報、 取った得点の掲載 、 生徒カテゴリー

・その他の学年を更新 （小1〜小5、中1〜2、高1〜2）…生徒画像、承諾書画像、体験談元データ画像、

成績記録簿画像、生徒氏名、掲載NG情報、取った得点の掲載、生徒カテゴリー、成績アップ内容全項目、

その他の条件登録全項目、体験談タイトル、本文

①新規登

録ボタンを

クリック

①条件追加から生徒氏名を選択後、氏名を入力して検索 ②対象生徒行の右端の更新ボタンをクリック。

①
②



入力担当者向け

更新データの入力【今年度の更新】



①更新に必要な画像を登録してください。

すでに登録がある場合は、情報が引き継がれて

表示されます。

生徒画像…最大５枚

承諾書画像…１枚

体験談元データ画像…2枚

成績記録画像　表・裏…各2枚

模試…最大6枚

合格証画像　中学…最大５枚、大学最大８枚、

　　　　　　英検最大２枚

登録可能です。

登録画像は、1M以下を推奨、2Mまで登録可能

です。

下書き保存
入力の途中で下書き保存が可能です。
下書き保存したデータは、生徒情報検索画面
から検索、続きの入力が可能です。

更新データの入力　【今年度の更新】step1

②画像の登録が終わったら
「次へ」ボタンを押す。 32

23

画像を差し替える場合は、
 ×  を押してください。

成績記録簿画像は、
成績アップ情報登録時は必須。

合格証画像は、合格情報登録時は必須。
中学→中学受験合格証。
大学→大学受験合格証。
高校受験の合格証は、不要です。



①更新に必要な項目を入力・選択してください。

②入力完了後、「次へ」ボタンを押す。

生徒氏名、学校名、学年、掲載NG情報・取った得点

の掲載・生徒カテゴリー、前回の情報が引き継がれま

す。

状況が変わった場合は、必ず入力を変更してください。

上がり幅のみ掲載の場合は「NG」を選択してください。

それ以外は「OK」を選択してください。

※「OK」から「NG」へ変更すると、次のページに得点の

合計の記載がある場合は、自動的にクリアとなります。

更新データの入力【今年度の更新】　入力者情報・掲載生徒情報登録step2

33

入力状況は、自動的に入力されます。

新規登録…体験談を初めて登録すること。（旧体

験談に登録がないデータの登録）

今年度の更新…今年度に送信済みのデータを更

新すること。　　　　

（旧体験談を更新して登録したデータの今年度２

回目以降の更新を含む）

前年度までの更新…前年度までに登録した旧体

験談のデータを更新すること。

23

  2023

入力担当者名は、今回の入力担当者のお名前を記入

してください。



①更新の該当項目を各条件に沿って入力してくださ

い。

すでに登録がある場合は、情報が引き継がれて表示さ

れます。

②入力完了、または入力情報がない場合は、
　「次へ」ボタンを押す。

 28 

前ページの成績アップの情報入力の際、

「NG」を選択していると、取った点数、

内申、偏差値は入力できません。

step3

34

更新データの入力【今年度の更新】　成績アップ内容登録



①更新情報がある場合は、入力してください。

すでに登録がある場合は、情報が引き継がれて表示さ

れます。

※画像登録ページにて登録した合格証画像の枚数

分、合格情報を登録できます。

②入力が完了、または入力情報がない場合は、

「次へ」ボタンを押す。

・高校合格の場合は、合格証画像の登録が不要なた

め、追加ボタンから合格校数分を登録してください。

※必要な画像を登録できていない場合、

　「戻る」ボタンで画像登録画面へ戻り

　登録してください。

step4

35

更新データの入力【今年度の更新】　合格情報登録　



①更新該当項目があれば、入力してください。

すでに登録がある場合は、情報が引き継がれて

表示されます。

②入力が完了、または入力情報がない場合は、

　「次へ」ボタンを押す。

step5

36

更新データの入力【今年度の更新】　追加情報登録



①体験談タイトル、本文は、情報が引き継がれて

表示されます。

本文に更新がある場合は、入力内容を変更します。

・タグは、登録内容と連動して自動入力されます。

（変更不可）

・タイトルは、本部にて入力するため入力不可。

②入力後「次へ」ボタンを押す。

step6

37

更新データの入力【今年度の更新】　体験談登録



①一覧で入力内容を確認してください。

②修正したい内容があれば、修正ボタンにて、
　該当箇所を修正できます。

③下書き保存してください。

step7

④登録後、引き続き登録する場合は、
「生徒情報検索画面へ戻る」を押す。

作業を終了する場合は
　「ログアウトする」を押す。

38

更新データの入力内容確認〜下書き保存



入力担当者向け

更新データの入力【前年度までの更新】



①更新に必要な画像を登録してください。

すでに登録がある場合は、情報が引き継がれて

表示されます。

前年度までの更新では、模試データ、中・大学の合格

証は削除されます。前年度小６・中３生を更新する場合

は、体験談元データ画像、成績記録簿画像も削除され

ます。新しい画像を再登録してください。
※以前の登録画像は、生徒情報検索画面から検索し、確認が可

能です。

※登録画像は、1M以下を推奨、2Mまで登録可能です。

下書き保存
入力の途中で下書き保存が可能です。
下書き保存したデータは、生徒情報検索画面から検
索、続きの入力が可能です。

更新データの入力　【前年度までの更新】　画像登録step1

②画像の登録が終わったら「次へ」クリック

40

画像を差し替える場合は、
 ×  を押してください。

合格証画像は、合格情報登録時は必須。
中学→中学受験合格証。
大学→大学受験合格証。
高校受験の合格証は、不要です。

成績記録簿画像は、
成績アップ情報登録時は必須。



①更新に必要な項目を入力・選択してください。

②入力完了後、「次へ」ボタンを押す。

生徒氏名、学校名、掲載NG情報・取った得点の掲載

・生徒カテゴリーは、前回の情報が引き継がれます。

学年は、1学年自動で上がるので、確認をしてください。

前年度小６・中３生を更新する場合、学校名、学年が削

除されるので、再登録をしてください。

状況が変わった場合は、必ず入力を変更してください。

上がり幅のみ掲載の場合は「NG」を選択してください。

それ以外は「OK」を選択してください。

※「OK」から「NG」へ変更すると、次のページに得点の

合計の記載がある場合は、自動的にクリアとなります。

更新データの入力　【前年度までの更新】　入力者情報・掲載生徒情報登録step2

41

入力状況は、自動的に入力されます。

新規登録…体験談を初めて登録すること。（旧体

験談に登録がないデータの登録）

今年度の更新…今年度に送信済みのデータを更

新すること。　　　　

（旧体験談を更新して登録したデータの今年度２

回目以降の更新を含む）

前年度までの更新…前年度までに登録した旧体

験談のデータを更新すること。

23

入力担当者名は、今回の入力担当者のお名前を

記入してください。

24



①更新の該当項目を各条件に沿って入力してくださ

い。

すでに登録がある場合は、情報が引き継がれて表示さ

れます。

前年度小６・中３生を更新する場合、成績アップ内容は

削除されます。新たな情報の登録をお願いします。

②入力完了、または入力情報がない場合は、
　「次へ」ボタンを押す。

 28 

前ページの成績アップの情報入力の際、

「NG」を選択していると、取った点数、

内申、偏差値は入力できません。

更新データの入力　【前年度までの更新】　成績アップ内容登録step3

42
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①更新の該当項目を各条件に沿って入力してくださ

い。

すでに登録がある場合は、情報が引き継がれて表示さ

れます。

前年度小６・中３生を更新する場合、合格情報は削除さ

れます。新たな情報の登録をお願いします。

※画像登録ページにて登録した合格証画像の枚数

分、合格情報を登録できます。

②入力が完了、または入力情報がない場合は、

「次へ」ボタンを押す。

・高校合格の場合は、合格証画像の登録が不要なた

め、追加ボタンから合格校数分を登録してください。

※必要な画像を登録できていない場合、

　「戻る」ボタンで画像登録画面へ戻り

　登録してください。

更新データの入力　【前年度までの更新】　合格情報登録step4

43
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①更新の該当項目を各条件に沿って入力してくださ

い。

すでに登録がある場合は、情報が引き継がれて表示さ

れます。

前年度小６・中３生を更新する場合、その他の条件登

録は削除されます。新たな情報の登録をお願いしま

す。

②入力が完了、または入力情報がない場合は、

　「次へ」ボタンを押す。

更新データの入力　【前年度までの更新】　追加情報登録step5

44

24



①体験談タイトル、本文は、情報が引き継がれて表示さ

れます。

本文に更新がある場合は、入力内容を変更します。

前年度小６・中３生を更新する場合、体験談は削除されま

す。新たな情報の登録をお願いします。

・タグは、登録内容と連動して自動入力されます。

（変更不可）

・タイトルは、本部にて入力するため入力不可。

②入力後「次へ」ボタンを押す。

更新データの入力　【前年度までの更新】　体験談登録step6

45
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①一覧で入力内容を確認してください。

②修正したい内容があれば、修正ボタンにて、
　該当箇所を修正できます。

③下書き保存してください。

更新データの下書き保存　【前年度までの更新】　入力内容確認〜下書き保存step7

④登録後、引き続き登録する場合は、
「生徒情報検索画面へ戻る」を押す。

作業を終了する場合は
　「ログアウトする」を押す。

46

24



実績確認



実績確認方法step1

48

①トップページ上部のメニューより

　実績確認ボタンをクリック

②ファイルを選択後、メニューより

「選択したファイルをダウンロード」をクリック

①

②

過去の体験談送信実績が確認・ダウンロードできます。



 質問・エラー発生時について

・質問がある場合：コメント機能 にてご連絡ください。

・エラーが起こった場合： コメント機能 にてご連絡ください。

・ログインできない場合：教室責任者に確認して下さい。

　教室責任者でも不明の場合は、ログイン画面よりパスワードの再発行の依頼をしてください。
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