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MottoSokka!
年度更新マニュアル
本マニュアルでは下記の作業手順についてご案内をしています。
以下の作業は2026年4月2日（木）以降実施いただけます。

年度更新に際してご不明な点がございましたら
下記までお気軽にご連絡ください

MottoSokka!サポート担当
電話 ：03-5877-8114（受付時間 平日10時～17時）

メール：info.mottosokka@poplar.co.jp

先生の異動・退職処理

新1年生の初期設定

新2年生-新6年生の進級処理

転出・転入の処理

下記のページに本マニュアルおよび手順動画をご用意しています
https://cs-mottosokka.poplar.co.jp/fst_8
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■この後の手順で「管理者」と表記されているユーザーは、管理画面をお使いいただ
けるすべての方を指しています。

■シングルサインオン（SSO）連携設定については別途マニュアルをご用意していま
す。必要に応じて管理画面よりダウンロードしてください。

■年度更新作業が完了していなくても、児童生徒・先生はYomokka!・Sagasokka!
をご利用いただくことができます。（管理画面およびYomokka!の先生向け機能に一
部制限がございます）

はじめに
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◆Yomokka!：生徒利用状況・クラス
ランキングが閲覧できません。

◆Yomokka!：Yomokka!感想管
理・Yomokka!ランキング管理で感想
詳細やランキング詳細をご覧になった際
に、書き込んだ児童生徒の組・番号の
情報が表示されません。

年度更新が完了しない場合に発生すること

◆Yomokka!：みんなの本だな機能を
使うことができません。

組・番号が表示
されません

◆Yomokka!・Sagasokka!ともに児童生徒用の機能は従来通りお使いいただけます。

※下記は新2年生‐新6年生および、25年度から在籍されている先生の操作です。
新1年生および新しく赴任されてきた先生は、設定を行わないとサービスをご利用いた
だけません。
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管理者が新年度のクラスを作る（P.13）
児童生徒が紐づいていない、クラスの箱ができあがります。

このあとは下記のいずれかの方法で設定してください。（低学年は先生が一括設定を行い、高学年
は児童が設定するというように、学年によって方法を変えることも可能です）

児童生徒が組・番号を個々

にマイページから設定する

（P.19）

※管理者が新年度のクラスを作成していない

と、設定できません。

※手順は簡単ですが、1度しか設定ができな

いので、間違えた場合は管理者に修正してい

ただく必要がございます。

管理者が確認・修正する

管理画面で組・番号を確認し、必要に応じて修正してください。

管理者が組・番号を一括

設定する（P.16）

※管理者が新年度のクラスを作成してい

ないと、設定できません。

※4/2～4/12は「ブラインド期間」を設け

ております。その間に管理者が組・番号を

設定しても児童生徒の画面には表示され

ませんのでご安心ください。表示されるのは

4/13からとなります。

4/2（木）～ 6/30（火） 4/13（月）～ 6/30（火）

設定後、随時

システムの年度が更新
終日メンテナンスとなり、サービスをご利用いただけません。この期間に、自治体・学校での作業はあり

ません。

＊学年が自動的に進級します。小学校6年生/中学校3年生のアカウントは削除され、削除されたアカウ

ントと同数の新規アカウントが自動的に発行されます。新1年生にはそのアカウントを割り当ててください。

3/31（火）・4/1（水）

年度更新の流れ

新1年生の初期設定
初期設定が必要となります。P.7の手順に沿って設定を進めてください。

先生の異動・退職処理
異動・退職された先生のアカウントを削除してください。削除されたアカウントと、同数の新規アカウントが

自動的に発行されます。赴任されてきた先生にはその新規アカウントを割り当ててください。

4/2（木）～

新2年生‐6年生の進級処理
ど
ち
ら
か
ら
始
め
て
い
た
だ
い
て
もO

K
で
す

4/2（木）～

4/2（木）～

転出・転入の処理
転出処理は随時、転入処理はクラスを作成以降随時、実施することができます。

4/2（木）～
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先生の異動・退職処理

異動・退職された先生のアカウントを削除してください。削除されたアカウントと、同数
の新規アカウントが自動的に発行されます。赴任されてきた先生にはその新規アカウ
ントを割り当ててください。

□ 2026年度の先生の名簿
    氏名が分かるものをご用意ください

※SSO連携設定をする場合は自治体から貸与されたメールアドレスが分かるものをご用意ください。

ご用意いただくもの
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MottoSokka!では学校間でデータを引き継ぐことはできません。先生が異動される場合は、そのユー
ザーを削除してください。異動先の学校でMottoSokka!を契約していた場合は、異動先の学校で新
規に登録を行ってください。

②表示されたユーザーから、削除する
ユーザーのチェックボックスにチェックを入
れて、「削除」をクリックします。

①サイドメニューの「ユーザー管理」をク
リックします。表示された 「ユーザー検
索」ページで、「詳細検索」＞ユーザー
種別「学校管理者・先生」を指定して、
「検索」をクリックします。

③確認ダイアログで「OK」をクリックし完
了ダイアログを閉じます。

④完了ダイアログを閉じると、 「ユーザー
検索」ページに移動します。削除した先
生アカウントと同数の新規の先生アカウ
ントが自動的に生成されています。その
際、IDの始まりが「6」となります。

先生アカウントの削除

先生の異動・退職処理

６
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新1年生の初期設定

新1年生は新たにクラスを作成し、児童生徒を紐づけてください。その後必要に応じて、
ニックネーム・氏名の設定、SSO連携設定を行ってください。

□ 2026年度の名簿
    氏名・所属の学年・組・番号が分かるものをご用意ください

※SSO連携設定をする場合は、自治体から貸与されたメールアドレスが分かるものをご用意ください。

ご用意いただくもの
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① サイドメニューの「クラス管理」をクリック
します。

手順1-1 クラスを作成する

新1年生の初期設定

② 「クラス管理」ページが表示されます。
「新規クラス作成」をクリックします。

③ 選択ダイアログが表示されます。
「進級以外の場合はこちら」をクリックし
ます。

④ 「クラス作成」ページで“学年・組・担
任ID・副担任ID(任意)・紐づけ児童
生徒数”を入力します。

※「クラス追加」をクリックすると、複数ク
ラスをまとめて追加することができます。
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手順1-2 クラスを作成する

新1年生の初期設定

⑤ 「確定」をクリックします。

⑥ 確認ダイアログで「OK」をクリックします。
完了ダイアログで「とじる」をクリックします。
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ニックネーム：管理画面・児童生徒用サイトの両方に表示されます。管理者・児童が変更可能です。
※全てのユーザーがYomokka!で作成し共有した感想・ランキングにはニックネームが表示されます。

氏名 ： 管理画面にのみ表示されます。管理者のみ変更でき、児童は変更できません。

手順2-1 児童生徒のニックネームを一括設定する ※任意

新1年生の初期設定

設定にあたっての注意事項 ※必ずお読みください※

◼ シングルサインオン（SSO）連携設定をされる場合は、SSO連携設定と同時にニックネーム・氏名を
設定することができます。詳しくはシングルサインオン（SSO）連携設定手順書をご確認ください

◼ MottoSokka!ではニックネームに本名を設定することは推奨しておりません。進級処理時などIDを特
定する際に本名を必要とされる場合は、「氏名」の欄をお使いください。ニックネームに本名を設定する
場合は、利用管理者が責任を負うものとし、当社は本名の利用により発生した直接的、間接的に生
じた問題、トラブル、その他すべての損害について一切の責任を負いません。

① サイドメニューの「ユーザー管理」をク
リックし、表示されたユーザー検索画面で
「詳細検索」＞「児童生徒」を選択し検
索をクリックします。（学年・組を絞って
検索することもできます）

② 児童生徒の一覧が表示されます。
「ユーザ情報ダウンロード」ボタンをクリッ
クします。児童生徒の一覧がダウンロー
ドできます。

③ ダウンロードしたCSVファイルを開き、ニックネーム・氏名を記入してください。記入が終わったら上書き保

存をしてください。（ファイル名は変更しても問題ありません）
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新1年生の初期設定

※特殊な記号をニックネーム（表示名）・氏名に設定すると文字化けする場合があります。

～、∥、－、￠、￡、￢、―などの記号を使用することはお控えください。

※既に登録されているニックネーム（表示名）・氏名をCSVファイル上で削除し、空欄にしてアップ

ロードした場合、ニックネーム（表示名）・氏名は削除されます。

④ 管理画面に戻り、「ユーザー情報アッ
プロード」をクリックします。

⑤ ファイルアップロードダイアログが表示さ
れます。③で保存したCSVファイルを指
定し、「開く」をクリックします。

⑦ 完了ダイアログで「とじる」をクリックします。

⑥ ニックネームを変更するユーザーが
黄色く表示されます。 「確定」をクリック
します。

手順2-2 児童生徒のニックネームを一括設定する ※任意
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手順3 児童生徒にIDを配布する

新1年生の初期設定

※シングルサインオン（SSO）連携設定をされる場合は、こ
の配布作業は不要です。SSO連携設定手順については管
理画面＞管理画面マニュアルより、SSO連携設定手順書を
ダウンロードしてご参照ください。

① サイドメニューの「クラス管理」をクリッ
クし、表示された検索結果一覧から
ID/パスワードを配布したいクラスの「詳
細」をクリックします。

③ 印刷用ページが表示されます。1

ページにつき、1ユーザーのログインID/パ

スワードが記載されています。（最後の

ページは一覧になっています）印刷して

児童生徒に配布してください。

② 「クラス詳細」ページが表示されま
す。「印刷用ページ表示」をクリックし
ます。

印刷機
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新2年生-新6年生の進級処理

手順1 管理者が新年度のクラスを作る P.14
手順2A 管理者が組・番号を一括設定する場合 P.16
手順2B 児童生徒がマイぺージで設定する場合  P.19
手順3A 管理者による修正‐番号のみ修正する場合  P.20
手順3B 管理者による修正‐組と番号を修正する場合 P.22
補足） ファイルアップロード時にエラーが出た場合  P.24

新2年生-新6年生は進級用のクラスを作成し、新年度の組・番号の設定をしてくだ
さい。 SSO連携設定をしていても、進級処理を行わない限り、組・番号は更新さ
れません。

□ 2025年度の名簿
    氏名・所属の学年・組・番号が分かるものをご用意ください

□ 2026年度の名簿
    氏名・所属の学年・組・番号が分かるものをご用意ください

ご用意いただくもの

-----------------
-----------

-----------

------------
--------
-------
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①サイドメニューの「クラス管理」をクリック
します。「クラス管理」ページが表示されま
す。

③選択ダイアログが表示されます。
「進級の場合はこちら」をクリックします。

②「新規クラス作成」をクリックします。

手順1-1 管理者が新年度のクラスを作る

④「クラス作成」ページが表示されます。
“学年・クラス名・担任ID・副担任ID”
を入力します。（進級処理の場合はクラ
スの紐づけ人数の入力はありません。クラ
スの箱のみを作成します）

新2年生-新6年生の進級処理
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⑦変更内容を確認し、 「OK」をクリック
します。完了ダイアログで「とじる」をクリック
します。

⑤「クラス追加」をクリックすると行を追
加できます。まとめて複数クラスを作成
することができます。

⑥すべてのクラスの入力が終わったら、
「確定」をクリックします

手順1-2 管理者が新年度のクラスを作る

新2年生-新6年生の進級処理
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③「児童生徒紐づけ」ページが表示
されます。

①サイドメニューの「クラス管理」をクリッ
クします。

②「クラス管理」ページが表示され
ます。 「紐づけ一括変更（学年
一括・全校一括）」ボタンをクリック
します。

手順2A-1 管理者が組・番号を一括設定する場合

④一括設定をしたい学年を指定して
ください。（「全学年」を選択すると、
全校一括で変更ができます）

新2年生-新6年生の進級処理
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⑤ 「児童生徒情報ダウンロード」をクリッ
クします。④で指定した学年の児童生
徒情報のCSVファイルがダウンロードでき
ます。

⑥ダウンロードしたCSVファイルを開き、新年度の組・番号を記入し、上書き保存してください。（ファイル名は
変更しても問題ありません）1行目の項目名を変更したり、列を削除したりしないでください。ファイルの
アップロードができなくなります。

組・番号のみ変更
できます。

前年度の組・番号
が記載されています。

⑧ ファイルアップロードダイアログが表
示されます。⑥で保存したCSVファイ
ルを指定し、 「開く」をクリックします。

⑦ 管理画面に戻り、「児童生徒情報
をアップロード」をクリックします。

手順2A-2 管理者が組・番号を一括設定する場合

新2年生-新6年生の進級処理

1行目は変更不可
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⑨ アップロードされたCSVファイルの内
容が黄色く表示されます。アップロード
時にエラーが表示された場合はP.24を
確認してください。

⑩ 「確定」をクリックします。

⑪ 変更内容を確認し、「OK」をクリッ
クします。完了ダイアログで「とじる」をク
リックします。

※紐づけを誤った場合は、修正した
CSVファイルを再度アップロードしてく
ださい。修正のための転出処理は、
ユーザー情報が削除されてしまいます
ので行わないでください。

手順2A-3 管理者が組・番号を一括設定する場合

    

新2年生-新6年生の進級処理
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進級処理の期間は、児童生徒がマイページにて組・番号を自分で変更することが可能になります。
児童生徒による設定は1回しかできません。児童生徒が間違えた場合や、設定が漏れていた場合は
P.16の手順で管理者が修正してください。

①管理者がクラスを作成すると、マイ
ページ上で組・番号が選択できるように
なります。児童生徒が自分の組・番号
をプルダウンより選択します。

②組・番号を設定し、「組・番号を設定
する」をクリックします。

。

③確認ダイアログが表示されます。

確認後「〇設定する」をクリックし、完

了ダイアログで「とじる」をクリックします。

手順2B 児童生徒がマイぺージで設定する場合

児童生徒配布用の手順書をサポートページにご用意しています
https://cs-mottosokka.poplar.co.jp/fst_8

新2年生-新6年生の進級処理
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② クラス一覧から、修正したい児童が
所属するクラスの「詳細」をクリックしま
す。

① サイドメニューの「クラス管理」をク
リックします。 「クラス管理」ページが表
示されます。

③「クラス詳細」ページが表示されます。

手順3A-1 管理者による修正‐番号のみ修正する場合

④ 「児童生徒情報一括変更」をク
リックします。

番号のみを修正する場合は管理画面上で作業を行うことができます

新2年生-新6年生の進級処理
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先生ユーザー
⑤ 児童生徒情報一括変更のダイ
アログが表示されます。番号の修正
を行うことができます。

⑥ 修正したい番号を記入し、「確定」
をクリックします。

⑦ 変更内容を確認し、「OK」をクリッ
クします。完了ダイアログで「とじる」をク
リックします。

⑧ 完了ダイアログを閉じ、「紐づけ済

みの児童生徒」に更新した情報が反

映されている事を確認してください。

手順3A-2 管理者による修正‐番号のみ修正する場合

新2年生-新6年生の進級処理
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① 管理者が組・番号を一括設定する
手順（P.16）の①～⑤と同様に、組・
番号を修正したい児童生徒が所属する
学年の児童生徒情報をダウンロードしま
す。（全学年でもダウンロードできま
す）

②ダウンロードしたCSVファイルを開き修
正を行い、上書き保存をしてください。

③サイドメニューの「クラス管理」 を
クリックし、クラス管理画面から紐づけ
たいクラスの詳細をクリックします。

2年1組に紐づけたいので、

2年1組の詳細をクリックする

例：2年1組8番の児童が、誤って2年2組5番として設定されていた場合

組・番号を修正する

正しくは、2年1組8番の児童が、

2年2組5番に設定されている

手順3B-1 管理者による修正‐組と番号を修正する場合
組と番号をどちらも修正する場合はCSVファイルを使った作業が必要です

⑤「児童生徒紐づけ一括変更」エリア
が表示されます。
「児童生徒情報をアップロード」を
クリックします。

④紐づけ一括変更（クラス一括）を
クリックします。

22
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⑦アップロードされたCSVの内容が黄
色く表示されます。アップロード時に
エラーが表示された場合はP.24をご
確認ください。

⑧「確定」をクリックします。

⑨変更内容を確認し、「OK」をクリック
します。完了ダイアログで「とじる」をク
リックします。

※紐づけを誤った場合は、修正した
CSVファイルを再度アップロードしてく
ださい。修正のための転出処理は、
ユーザー情報が削除されてしまいます
ので行わないでください。

手順3B-2 管理者による修正‐組と番号を修正する場合

⑥ファイルアップロードダイアログが表示さ
れます。②で修正したCSVファイルを指
定し、「開く」をクリックします。

新2年生-新6年生の進級処理
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ファイルの拡張子が不正です。CSVファイルを選択してください

ファイル形式を変更していないか確認してください。

項目名または項目の順番が間違っています

列の名称を変更する、列の場所を入れ替える、列を削除するなどしていないか確認をしてください。いず

れかを行っていた場合はもとに戻してください。

項目数が間違っています

列を追加していないか確認してください。追加していた場合は削除してください。

表示中のクラス情報に一致するデータがありません

編集中の学年と異なる学年のファイルをアップロードしたり、異なるクラスのファイルをアップロードしていな

いか確認してください。

必須項目です

ログインID・番号が未記入の行がないか確認してください。

使用可能な文字は〇〇です

番号に数字以外の文字を記入していないか確認してください。

〇文字以内に入力してください・〇文字で入力してください

番号は1～50の間で入力することができます。1～50以外の数字を入力していないか確認してください。

1～50の数字を入力してください

番号は1～50の間で入力することができます。1～50以外の数字を入力していないか確認してください。

他の行と重複しています

番号が重複していないか確認してください。

CSVファイルが０件です

下記の児童生徒紐づけ画面において、「年度」が空欄になっていないかどうかを確認してください。空欄

になっている場合はブラウザのページを更新して、年度が表示されてから再度アップロードをお試しください。

補足）ファイルアップロード時にエラーが出た場合

24

新2年生-新6年生の進級処理



https://kodomottolab.poplar.co.jp/

©2021POPLAR PUBLISHING CO., LTD.

転出・転入の処理 新2年生～新6年生は新しい組・番号の設定が必要になります。

転出処理は4/2以降～2026年度中、転入処理は新年度のクラスを作成いただい
て以降随時、実施いただけます。

手順動画もご用意しています。あわせてご覧ください。
「9分でわかる！進級処理手順動画」

https://eqm.jp/I5HMvl

□ 転出処理
転出した児童の2025年度の氏名・所属の学年・組・番号が分かるものをご用意く

ださい

□ 転入処理
    転入した児童の氏名・所属の学年・組・番号が分かるものをご用意ください

ご用意いただくもの

25
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※転出処理を行うと、児童生徒ユーザーのデータは削除されます。（SSO連携設定も解除されま

す）転出先にはデータを引き継ぐことができません。

※転出する児童生徒が特別支援学級に紐づいていた場合、転出処理と同時に特別支援学級との

紐づけが解除されます。特別な操作は不要です。

※2025年度中に転出した児童は下記の手順で転出作業ができますが、2024年度以前に転出

した児童は転出処理できません。お手数ですが表紙に記載の、MottoSokka!サポート担当までご

連絡ください。

① サイドメニューの「クラス管理」を
クリックし、表示された画面上の「年
度」で昨年度を選択し、「検索」をクリッ
クします。

転出処理1-1

転入・転出について

② 昨年度のクラスが表示されます。
転出させたい児童生徒が所属するクラ
スの「詳細」をクリックします。

③ 「クラス詳細」ページが表示されます。
画面下部にある「転出」をクリックします。

26
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④ 転出する児童生徒ユーザーの
チェックボックスにチェックを入れて、
「確定」をクリックします。

⑤ 変更内容を確認し、「OK」をクリッ
クします。完了ダイアログで「とじる」を
クリックします。

転入・転出について

転出処理1-2

27
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転入処理1-1

転入・転出について

① サイドメニューの「クラス管理」をクリッ
クしてください。

② 「クラス管理」ページが表示されま
す。転入させたい児童生徒が所属す
るクラスの「詳細」をクリックします。

※転入した児童生徒はクラスの末尾の出席

番号で追加されます。番号の修正が必要な

場合は次ページの手順で修正してください。

③ 「クラス詳細」ページが表示されま
す。「転入」をクリックします。

④ 転入ダイアログが表示されたら、
転入する人数を入力し、「OK」をク
リックします。

28
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転入・転出について

⑤ 確認ダイアログで「OK」をクリックし、
完了ダイアログで「とじる」をクリックします。

※転入した児童生徒はクラスの末尾の
出席番号で追加されます。番号の修正
が必要な場合は以下の手順で修正して
ください。

＋α 転入処理したあとの番号・氏名・ニックネームの修正

① 「児童生徒情報一括編集」をクリック
します。

② 児童生徒情報一括変更のダイアログ
が表示されます。番号・氏名・ニックネーム
を編集することができます。

③ 確認ダイアログが表示されたら、
「OK」をクリックします。完了ダイアログで
「とじる」をクリックします。

29

入力すること

ができます

転入処理1-2
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