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※施設ごとに利用設定があります。 (TOP画面でメニューの表示・非表示）
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01.園児台帳
園児、保護者情報では、園児と保護者の情報及び保護者個別に対してのお知らせや連絡帳を管理、編集するこ

とができます。

①園児情報を簡単に登録可能

【どこから？】トップページの園児・保護者情報／連絡帳

★村上麗奈さんを登録してみましょう。

【どこから？】①園児登録ボタンをクリックしてください。園児の情報を登録する画面に移動し

ます。

①園児登録ボタンをクリック

保護者様にお渡しするID・パスワードは、園児登録と同時に自動で設定されます。

またこれらのID・パスワード等に関しては、複数名分一括でダウンロード・印刷して管理することも可能です。

（P11参照）
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②園児情報を記入していきます。

①登録するボタンをクリック

②村上麗奈さんの情報を入力して、「登録内容を確認する」ボタンをクリックして登録内容の確

認ページに移ります。

②登録内容を確認する



③先ほど入力した内容が表示されます。内容に間違いがなければ、「登録内容を確認す

る」ボタンをクリック、誤りがある場合は「戻る」をクリックして修正してください。

7 

④情報が登録されたら「情報の更新が完了しました。」の文字が表示されます。
⑤先ほど登録した村上麗奈さんの名前になっているので、問題なく登録が完了しています。

④表示を確認

⑤園児の名前を確認

③登録内容を確定する

★登録できる項目

登録できる項目には以下のものがあります。

・氏名　・生年月日　・月齢　・性別　・血液型　・アレルギー　・平熱

・郵便番号 ・住所　・自宅電話番号　・緊急連絡先　・ICカード情報

・写真　・備考　・保育区分（認定区分）

・入所日　・退所日　・転入日　・転退日　・保育必要量　・標準時間

・所属クラス　・所属グループ　・送迎情報
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②園児の名前、保護者の名前など、さまざまな条件で検索することが可能

★村上麗奈さんを名前から検索する場合

①児童カナの欄に、名前をカタカナで入力してください。

①名前をカタカナで入力

②検索する

②検索するボタンをクリックすると、村上麗奈さんの情報が検索結果に表示されます。

★現在在園している、1歳児りす組の園児を一括検索する場合

①クラス選択欄から、「1歳児りす」を選択してください。

①1歳児りす組を選択



②年度選択欄から、「2021年度」を選択してください。

②2021年を選択

③ステータス選択欄から、「在園」を選択してください。

③在園を選択

9 

④検索するボタンをクリックすると、在園の1歳児りす組の園児が検索結果が表示されます。

④検索する



③検索結果を一覧で印刷することが可能

10 

先ほど検索した「りす組」の検索結果を印刷してみましょう。

①検索結果を印刷

①「検索結果を印刷」ボタンをクリックします。

②コピー機を選択

②パソコンの画面に印刷画面が表示されますので、印刷に使用するコピー機を選択してください。

③印刷ボタンをクリックすると、印刷が開始されます。

③印刷ボタンをクリック
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印刷イメージ
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④検索結果をcsvで出力することが可能

検索結果は基本情報としてcsvで出力することも可能です。

①CSV保存

①「CSV保存」ボタンをクリックします。CSVファイルがダウンロードされます。

保存したCSVファイルはエクセルなどで活用することができます。

CSVイメージ



⑤保護者からの連絡をアイコンに《!印》で返信忘れを防止

③未読だった状態表示が既読に変更していることが確認できます。

村上麗奈さんの保護者からの連絡帳に連絡があった場合、右の連絡帳アイコンに！印が表示されます。

①連絡帳の内容を確認するには、！印のついている連絡帳アイコンを選択します。

①連絡帳アイコンを選択

②内容を確認したら、「既読にする」アイコンを選択します。

内容を確認

②既読にする
アイコンを選択

③既読表示を確認

13



⑥連絡帳を編集・変更できます

①連絡帳のアイコンを選択。②編集アイコンを選択し、編集します。
　検温・排便に関しては【追加】を押して、回数分追加ができます。

①連絡帳アイコンを選択

②編集アイコンを選択

③編集後
　送信します

14
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⑦園児及び兄妹、保護者の全ての情報を一元管理

未確認の保護者からの連絡帳はトップページのお知らせにも表示されます。

★花田可憐(ハナダカレン)さんの 弟、駿(シュン)さんを追加する場合

①可憐さんの名前をカタカナで記入します。

②検索ボタンをクリックします。

①名前を記入

②検索する

③可憐さんの名前の右側にある「園児情報編集」アイコンを選択してください。

③園児情報編集を選択



③可憐さんの園児情報が表示されます。左上の「兄弟姉妹 追加登録」をクリックしてください。

③兄弟姉妹 追加登録をクリック

④駿さんの情報を記入してください。住所など、可憐さんと同じ情報はすでに記入された状態で

すので、短時間で登録可能です。

⑤「登録内容を確認する」ボタンをクリックしてください。

16

④駿さんの情報を記入

⑤登録内容を確認する

→
兄
弟
児
追
加
に
文
言
変
更
依
頼
済
み



⑤駿さんの情報登録が完了すると、左上に駿さんの名前が表示されます。

⑥名前をクリックして表示された中に、可憐さんの名前が表示されていたら、兄弟として登録で

きたと確認できます。

⑤駿さんの名前を選択

⑥可憐さんの名前を確認

17

⑧保護者は複数登録可能

★保護者情報は複数登録することも可能です。

①吉原様の情報が母親のみ登録されています。ここに父親を登録してみましょう。①「追加す

る」ボタンをクリックします。

①追加する
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必要事項を入力後、②「登録内容を確認する」ボタンをクリックします。

先ほど入力した内容が表示されます。内容に間違いがなければ、③「登録内容を確定す

る」ボタンをクリック、誤りがある場合は「戻る」をクリックして修正してください。

②確認

③確定
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保護者2人分の情報が登録されました。



⑨一括で園児の年度を更新することが可能

★園児情報は一括で変更できます。そのため、複数の園児の年度を一度に更新することも可能です。

園児の学年を更新してみましょう。①「園児一括登録」ボタンをクリックして、一括登録画面に

移動します。

①園児一括登録

20

②検索

②「検索する」ボタンをクリックして園児の一覧を表示させます。
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③「操作選択」のプルダウンをクリックし、「クラスを一括設定する」を選びます。

園児情報の一括操作には、ほかにも「退所日の一括設定」「入所日の一括設定」「ICカード情報

を一括削除」などがあります。

③操作プルダウン

一括設定したい園児のチェックボックスに④チェックを入れます。その後、⑤「実行」ボタンを

押して設定画面に進みます。

⑤実行

④チェック
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一括設定画面になりました。先ほどチェックを入れた園児2人の名前が表示されています。

⑥「クラス」の設定のプルダウンから2歳児ひまわり組（2歳児）を選び、⑦「一括設定」ボタン

をクリックしてください。

⑥クラス

⑦一括設定

設定した内容が表示されますので、確認後に⑧「はい」ボタンをクリックします。

⑧はい

一括更新した2人の園児がひまわり組（2歳児）に変更されました。



⑩退所日等、年度更新は予約登録ができます

①退所日や転入日、転退日、を予め入力することができます。
②ステータスを選び、変更できます。

①日付を入力

②ステータスを選択

23



⑪年度の途中でクラス替えができます

年度途中でクラス替えを行う場合、該当する園児の編集ボタンを選択し、変更したい年度の脇により
変更したいクラスを選択できます。

変更したい年度の脇から
クラスを選択できます。

編集ボタンを選択。

クラス変更後も、出席簿等のクラス替え前の記録は前クラスの記録として管理できます。

24



⑫クラス毎に園児の出欠状況を記録・印刷できます

編集したいクラスを選択し、編集ボタンをクリック。一人一人細かく記載編集できます。

①クラスを選択

②編集するを選択

③時間を選択
④プルダウンから選択し詳細を選択

25

⑪認可保育園向け お休み理由の変更と出席簿（Excel）について

保護者からのお休み連絡の理由は「病欠」と「都合休」のみです。「事故」「出席停止」「忌引」の場合
は、施設側で「事故」「出席停止」「忌引」に変更します。

①メニューをクリック

検索条件を入力

保護者が「病欠」または「都合休」と送信済み

クリック ↓

クリック ↓

園児名が表示される↓



エクセルのダウンロードイメージ

編集後、このようにトップに表示されます。

編集後、出席簿出力をおします。 

出席簿出力を選択

下記のようにダウンロードされます。 

26

プルダウンをクリック↓

↑「保存」をクリック
すると、メッセージが
表示される

「事故」「出席停止」
「忌引」へ変更

←年月を選択

↑クリックすると、出席簿（Excel）が
　ダウンロードされる

↓園児ごとの欠席理由

←日ごとの欠席理由

←表の凡例

←クラスごとにタブ分け

　　　　　　↑
「大竹 雅紀」さん 9/2入園
「岩本 陽菜」さん 9/9退園

エクセルのダウンロードイメージ●出席簿（Excel）の見かた
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⑫企業主導型保育園向け お休み理由の変更と出席簿（Excel）について

保護者からのお休み連絡の理由は「病欠」と「都合休」のみです。新型コロナに関して、園の事情で欠席
した場合や、保護者が感染拡大を案じて欠席した場合は、施設側で「コロナ欠（登園自粛要請）」に変更
します。新型コロナに感染した場合と、濃厚接触者になった場合は、「病欠」とします。また、「出席停
止」「忌引」「災害欠」の場合も同様に「出席停止」「忌引」「災害欠」に変更します。

①メニューをクリック

検索条件を入力

保護者が「病欠」または「都合休」と送信済み

クリック ↓

クリック ↓

園児名が表示される↓
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プルダウンをクリック↓

↑「保存」をクリック
すると、メッセージが
表示される

「出席停止」「忌引」「災害欠」
「コロナ欠（登園自粛要請）」へ変更

←年月を選択

↑クリックすると、出席簿（Excel）が
　ダウンロードされる

↓園児ごとの欠席理由

←日ごとの欠席理由

←表の凡例

←クラスごとにタブ分け

　　　　　　↑
「山本 太郎」さん 9/2入園
「松原 麗華」さん 9/9退園

エクセルのダウンロードイメージ

←コロナ欠の基準について説明

●出席簿（Excel）の見かた



02.児童票・成長記録
児童票では園児の「基本発達情報」と「健康・保険情報」を分けて登録することができます。

①園児の健康状態や予防接種の履歴が一目瞭然！

【どこから？】トップページの園児・保護者情報／連絡帳

村上麗奈さんの「基本発達情報」と「健康・保険情報」を登録してみましょう

①児童カナの欄に、名前をカタカナで入力してください。

②検索するボタンをクリックすると、村上麗奈さんの情報が検索結果に表示されます。

29

②検索する

①名前をカタカナで入力
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④園児情報の欄から児童票情報を選択してください。

③園児情報のアイコンを選択してください。

③園児情報を選択

⑤登録するボタンをクリックしてください。登録ページへ移動します。

④児童票情報を選択

⑤登録する
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②身体測定の結果を毎月記録、自動的に成長の度合いをグラフ化

①村上麗奈さんの園児情報の欄から、成長記録を選択してください。

②新規投稿ボタンをクリックしてください。編集ページへ移動します。

①成長記録を選択

⑤新規投稿をクリック

村上麗奈さんの「成長記録」を登録してみましょう。

③村上麗奈さんの情報を入力してください。
④「確認する」ボタンをクリックして登録内容の確認ページに移ります。

④確認する

③情報を入力
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⑥必要な情報を記入して、「登録内容を確認する」ボタンをクリックしてください。

⑥登録内容を確認する

⑦先ほど入力した内容が表示されます。内容に間違いがなければ、「登録する」ボタンを

クリック、誤りがある場合は「修正する」をクリックして修正してください。

⑦登録する

⑧「児童票情報 登録完了しました。」と表示されれば登録完了です。

⑧表示を確認



④先ほど入力した内容が表示されます。内容に間違いがなければ、「登録する」ボタンを

クリック、誤りがある場合は「修正する」をクリックして修正してください。

④登録する

⑤登録された情報は、表とグラフにて見やすく表示されます。グラフは身長・体重など切

り替えて表示させることができます。

⑤グラフの表示切り替え

33
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③成長記録の結果を印刷・ダウンロードすることが可能

成長記録の結果は印刷して園で保管したり、ダウンロードデータを保護者へ送付することが可能です。

★村上麗奈さんの成長記録を印刷してみましょう。

①印刷ボタンをクリック

①「印刷」ボタンをクリックします。

②パソコンの画面に印刷画面が表示されますので、印刷に使用するコピー機を選択してください。

③印刷ボタンをクリックすると印刷がスタートします。

②コピー機を選択

③印刷を選択



★村上麗奈さんの成長記録をダウンロードしてみましょう。

①Excelダウンロードボタンをクリック

①「Exelダウンロード」ボタンをクリックします。

②保存場所を選択

③保存をクリック

②ダウンロードした書類が保存される場所を選択します。

③保存ボタンをクリックしてください。ダウンロードを開始します。

35



④表、グラフがまとまったページが印刷されます。

36

印刷イメージ



④エクセルで 表 、グラフがまとまったページがダウンロードできます。エクセル 上 でコメントも

追加可能です。

37

エクセルのダウンロードイメージ
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03.登降園管理
園児の登・降園の記録管理は、保護者さまにICカードリーダーもしくはQRコードリーダーを通していただく

だけ。タブレットなどでの操作が不要で、登・降園の際、急いでいる保護者さまにスムーズに記録いただけま

す。また、リーダーを通した記録は、保護者情報に登録されたメールアドレスへ自働送信されます

①年齢別、期間などの細かな絞り込み検索と登降園時間の編集も簡単操作

【どこから？】トップページの園児 登・降園記録

★7月26日の村上麗奈さんを病欠に変更してみましょう。

①いずれかの条件で検索

②期間は必ず設定

③検索する

【どこから？】村上麗奈さんは2歳児うさぎ組なので、学年、クラス名、または園児名(カナ)のい

ずれかの条件で検索をしましょう。また変更したい日は7月26日なので期間を忘れずに設定しま

しょう。検索結果に村上麗奈さんが表示されました



はじめに
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続いて画面下部の「編集する」ボタンを押して登降園を病欠に変更します

①日付 ②名前

③内容 ④保存

①②より7月26日の村上麗奈さんであることを再度確認し、③からお休みの理由を選択します。

今回は「病欠」を選択します。選択後は④を押して保存します。ニーズ無しは登園予定ではない

日（保護者が自宅にいるなどして、預ける日ではない場合）に選択します

②が病欠になり、①登録完了メッセージが表示されますので、③で戻りましょう。

①登録完了メッセージ

②変更箇所

③戻る



②備考を追加し、一覧にして管理できます

欠席者とは出席簿と連動していますので一覧にして確認。

およびエクセルでダウンロードしプリント出力ができます。

①編集をクリック

②備考を追加

③エクセルでダウンロード

欠席者に備考を追記し、他の欠席者だけでなく出席者と合わせて一覧にして表記。

エクセルファイルをダウンロードできます。

40
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③検索の結果は、エクセル形式とCSV形式の2種類からダウンロード

①登・降園記録はエクセル、CSVのいずれかの形式でダウンロードが可能です。

①ダウンロードは2種類の形式から可能

エクセルのダウンロードイメージ
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④実際の登降園の対応には３種類の方法があります

登降園の処理には1．ICカード、２．QRコード、3．タッチパネル操作の３種類があります。いずれも、Hoicシステムの登降園

情報とリンクしています。

ICカードリーダー

QRコードリーダー

タッチパネル操作

あらかじめ設定した園児ごとのICカー

ドを登園時・降園時にリーダーにかざ

します。

HoicアプリからQRコードを表

示させ、QRコードリーダーに

かざします。

園のipadの登降園管理画面から園児の

名前を検索し、打刻ボタンを押して打

刻します。



04.デイリーボード
デイリーボードはその日に確認したい項目が一覧表示で確認できます。【出欠連絡】【連絡帳】【健康管理】

【給食管理】の項目があり、その日の在園状況の詳細や保育士指数も一目で確認することができます。

①デイリーボード（出欠連絡）

ここではその日のお休みの園児・遅刻の園児・早退の園児・登園予定の園児・登園済みの園児をそれぞれ
確認することが出来ます。保護者が出欠連絡で送信した情報はここに反映されます。
また、保護者が登園予定メニューで事前にお休み登録した場合もお休みの園児としてカウント・表示され
ます。お休み予定として登録した園児が当日登園した場合は打刻の記録が優先となり、「登園済」に表示
されます。また、お休み一覧に表示されている情報は登園済の園児の情報に移動します。
※お休み予定で登録された園児を手動で登園予定に編集すると、デイリーボードの情報も登園予定に移動
します。

【どこから？】トップページのデイリーボードをクリックします。
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②デイリーボード（連絡帳）

ここでは当日登園した児童に対して連絡帳を送る際の確認が出来ます。

A：未入力当日登園した児童でまだ連絡帳に何も入力されてない場合ここに表示されます。
B：下書き当日登園した児童で、連絡帳に記入を行ったが、送信していない連絡帳がここに表示さ
れます。　 また、登園していなくても、その日連絡帳を作成し、下書きに保存した児童に関して
も、ここに表示されます。
C：送信済み　その日作成した連絡帳ですでに送信した連絡帳がここに表示されます。

A B C

③デイリーボード（健康管理）

44



③デイリーボード（給食管理）

ここでは、給食に関する管理を行うことが出来ます。
A：アレルギーがある児童がいる場合、ここに表示され、給食を作る際・食べる際に注意す
ることが出来ます。
B：その日に給食で食べたものを記入することが出来ます。
また記入したものは連絡帳に自動で記入されます。

その日登園した園児で、検温・排便（それぞれタブで切り返し）をした際にここで記入が
行えます。またここで帰入したものは自動で連絡帳の検温・排便の欄に入力されます。

45
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05.計画日誌
全体的な計画・年案、月案、月案（障がい児）、週案、保育日誌、園日誌、食育計画の項目に分けて園児情報

と情報を連動させた各日誌を作成することが可能です。

①いろいろな計画案を簡単に作成！

★年間指導計画、月週案指導計画（クラス別）、保育の記録（園児別）の作成ができます。

年案、月案、月案（障がい児）、週案、年案、食育計画の操作方法は同じものとなります。
ここでは年案を新規登録してみましょう。

【どこから？】トップページの計画日誌

【どこから？】年案

【どこから？】①「新規登録」ボタンをクリックしてください。年の計画を入力する画面に進み

ます。

①新規登録をクリック
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②空白部分をクリックし、記載されたい目標の入力できます。
年案・月案・週案は各項目編集が可能です。また編集した内容は次回作成時に反映されます。

③各項目の情報を入力して、「登録内容を確認する」ボタンをクリックして登録内容の確認ペー
ジに移ります。

③登録内容を確認する

②入力したい枠内をクリック



④先ほど入力した内容が表示されます。内容に間違いがなければ、「登録内容を確認す

る」ボタンをクリック、誤りがある場合は「戻る」をクリックして修正してください。

④ボタンをクリックして登録

⑤情報が登録されたら「情報の更新が完了しました。」の文字が表示されます。
⑥検索結果の一番上に今登録した年案が表示されているので、問題なく登録が完了しています。

⑤登録されたことを確認

⑥園児の名前に変更されているか確認

48

「削除」ボタンを押すと、計画案を削除することができます。

削除

★削除



①いずれかの条件で検索

検索画面では条件にて応じて絞り込み検索ができます。①年度、クラス名、記入者のいずれかの

条件を入力します。

49

★様々な条件で検索ができます。

検索結果に先ほど登録した2021年の年案が表示されました。

③検索する

②「年度」選択欄から「2021年」を選択してみましょう。

③「検索する」ボタンをクリックします。

②2021年を選択



②承認権限者が承認・コメント付きで差し戻しができます

承認待ちものは、承認権限者が確認の上、承認または差し戻しができます。（承認権限者のみ
出来る機能です）

①承認待ちをチェック

内容を確認し、差し
戻しする場 合は、コ
メント付きで差し戻
しができます。

②承認の場合は
こちらを選択

③差し戻しの場合
はこちらを選択

50
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③月案・週案・食育日誌も操作方法は同じ

★月案編集画面

★食育日誌編集画面

★週案編集画面

今までの機能は月案、週案、食育計画においても全く同じ操作方法でご利用いただけます。
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①検索結果で表示されている2021年の年案の「編集」ボタンをクリックして編集画面に進みま

す。

①編集ボタンをクリック

②計画を複製する

ページの下の方に②「計画を複製する」ボタンがあるので、それを押します。

④作成した日誌を複製利用して、業務時間を大幅に削減！

③「複製」ボタンを押して編集画面に進みます。そのあとは通常の編集と同じ手順です。

③複製ボタンをクリック

★過去に作成した年案は複製し編集し効率化を図ることができます。実際に行ってみましょう。



先ほどの通常の編集画面と同じように編集できるようになります。複製しているので、複製前の

文章は全て残っています。

④年案計画で作成したものを、月案に引用

月案を例にしてみましょう。①「項目を追加する」ボタンをクリックします。

①項目を追加する
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★月間指導計画の「ねらい」作成する際、年間指導計画の各期の「ねらい」を引用できます。

⑤日誌の各項目はカスタマイズすることが可能

月案を例にしてみましょう。①「項目を追加する」ボタンをクリックします。

①項目を追加する

★年案、月案、集安、食育計画では、日誌の項目を自由に増やすことができます。実際に行ってみましょ

う。
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新たな項目が表の下部に追加されました。こちらに新しく項目を入力してみましょう。②入力し

たい枠の空白部分をクリックしてください。

③英語教育という項目を増やしてみましょう。内容を入力後、④「登録」ボタンをクリックしま

す。

③内容を入力

④登録ボタンをクリック

②入力したい枠内をクリック

英語教育という項目が増えました。年案、週案、食育計画も同様に項目を増やすことができま

す。
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⑥日ごとの保育日誌の入力もカンタン！

★保育日誌を新規登録してみましょう。園日誌も同じ操作方法になります。

【どこから？】保育日誌

①「新規登録」ボタンをクリックしてください。各条件を入力する画面に進みます。

①新規登録ボタンをクリック

②各項目を設定

③作成する

②各条件を設定してください。条件の入力は必須ではありません。その後に③「作成する」ボタ

ンを押すと保育日誌の入力画面へ進みます。
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保育日誌の編集画面が開きます。新規作成なので全ての項目が空白になっています。④入力した

い項目の空白部分をクリックすると、入力画面が開きます。入力できる範囲にマウスカーソルを

動かすと、色が変わるので入力できる範囲がわかります。

④入力したい枠をクリック

⑤日誌の内容を入力

⑥登録ボタンをクリック

入力画面が開きます。⑤園児ごとの記録を入力しましょう。入力後、⑥登録ボタンをクリックす

ると、一旦編集画面に戻ります。
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編集画面に戻ります。この画面で入力した内容を確認できます。内容に問題がなければ⑦「登録

内容を確認する」ボタンをクリックして、確認画面に進んでください。

⑦登録内容を確認する

確認画面に進みます。⑧「登録内容を確定する」ボタンをクリックすると、入力内容が保存され

ます。

⑧登録内容を確定する
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⑨情報が登録されたら「情報の更新が完了しました。」の文字が表示されます。
⑩検索結果の一番上に今登録した年案が表示されているので、問題なく登録が完了しています。

⑨表示を確認

⑩登録した日誌が表示されているか確認

削除ボタンを押すと、計画案を削除することができます。

削除

①検索条件を指定

②検索を実行

検索画面では条件にて応じて絞り込み検索ができます。①年、月、クラス、記入者のいずれかの

条件で②検索を実行しましょう。検索結果に先ほど登録した保育日誌が表示されました。

★検索画面

★削除
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⑦園児の出欠状況は園日誌や保育日誌に自動で反映！抜け漏れを防ぐ！

保育日誌は登降園情報と連動しています。園日誌や保育日誌などの園児の出欠園児名及び出欠状況は該当
の日の登園情報より自動で読み込みされるため、抜けもれのない日誌を作成することが可能です。

上の画面は登降園情報です。すでに欠席の連絡があり、2名の園児が欠席に設定されています。

保育日誌の編集画面では園児の出欠欄が×になっています。○の園児の日誌のみ入力すれば良いと

いうことが一目でわかりますので、日誌の入力忘れがなくなります。

★園児・保護者情報　登降園管理画面

★保育日誌　編集画面



編集画面内で編集できる項目は「出張・研修」「天気」「来園者」「評価・反省」となり

ます。そのほかの項目はその日の状況に応じて自動で設定されます。
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評価・反省のみ入力可

⑧園日誌も操作方法は同じ

☆園日誌も編集方法は全て保育日誌と同じです。



⑨エクセル形式でダウンロード、印刷が可能

各種の日誌は、エクセル形式でダウンロードができます。
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作成した日誌はエクセル形式でダウンロードしてみましょう。①「出力」ボタンをクリックして

ください。

①出力ボタン

②ダウンロード先を指定

③保存する

②ダウンロード画面が表示されますので、エクセルが保存される場所を指定します。

③「保存」ボタンをクリックしてください。



エクセルファイルを開いたところです。ここからプリンタで紙に出 力することもできます。内 容

を修正することも可能です。

エクセルのダウンロードイメージ
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06.発達記録
年齢別、月別の発達経過項目を最初に設定・登録しておくことで、この項目に基づいて園児ごとの発達経過記

録を残すことができる機能です。

【どこから？】①トップページの計画日誌

【どこから？】②個別成長記録

【どこから？】③発育経過項目登録
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①発達の項目は5領域。園でカスタマイズすることも可能

①新規登録

①「新規登録」ボタンをクリックしてください。

②項目の内容、年齢、年、月を設定

それでは実際に登録してみましょう。

②項目を健康、年齢は0歳、対応年は2021年、対応月は7月

③番号1はおなかがすくと機嫌が悪くなる・番号2はおなかがいっぱいになると眠くなる

で登録します。

③番号1，2に登録します



項目の内容、年齢、年、月を設定

上記の画面と同じであることを確認し、③「登録内容を確認する」を押して登録します

④番号を選択すると、順序を変更することが可能です。

⑤記入する枠が足りなくなったら「項目を追加する」ボタンをクリックして枠を増やすことがで

きます。

④番号順変更 ③登録内容を確認する
⑤項目を増やす
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⑥登録されると、「情報の更新が完了しました。」と表示されます。

⑦先ほどの登録内容が一覧に表示されているのを確認してください。

⑧登録内容はボタンひとつで編集と削除が可能です。

⑧編集・削除⑦登録内容を確認

⑥表示を確認

★発達経過を複製して、新しい項目を追加してみましょう。

①編集をクリック

①先ほど登録した項目の右にある「編集」をクリックしてください。

②前ページの登録時の画面と似ていますが、「計画を複製する」ボタンが新しくありますので選

択しましょう。

②計画を複製する
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③現在の情報をコピーします。よろしいですか？と確認されますので、「登録」を選択します。

⑤7月の内容を8月にコピーしましょう。対応月を8月に変更して

⑥「登録内容を確認する」ボタンを選択します

③登録する

⑤作成する月を選択

④「以下の情報がコピーされます。」の表示を確認してください。

④表示を確認

⑥登録内容を確認する
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⑦内容に問題がなければ「登録内容を確定する」ボタンを選択して確定します

⑧一覧ページに先ほど登録した内容が表示されているか確認してください。7月の内容を

　8月にコピーすることができました。先月の内容を流用して作成する場合にご利用ください。

⑦登録内容を確定する

⑧表示を確認する
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②発達の度合いは◯✗△のシンプル設定
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【どこから？】①トップページの計画日誌

【どこから？】②個別成長記録

【どこから？】③新規登録

発育経過項目登録と同じ場所まで進み、今度は「新規登録」ボタンを選択しましょう。

★さっそく、先程登録した項目で成長記録をつけましょう。



70

①年度、クラスを選択してくださいと注意書きがありますので、登録した発達経過項目である

2021年、0歳児ひよこ用を選択。

②園児の名前を選択します。今回は堀越　恋次さんを選択。

③「作成する」ボタンを押しましょう

①年度、クラスを選択 ②園児を選択

③作成

堀越　恋次さんの園児個別成長記録が登録されました。先程、登録した発達経過項目の健康が表

示されています。発達の度合いは○△✕のシンプルな設定です。

①今回はすべて○にして、②登録内容を確定しましょう。また、7月の発育経過項目を「計画を複

製する」ボタンで8月にしましたが、③作成した月の項目はプルダウンを選択することで確認する

ことができます。

①度合いを選択

②確定

③他の月を確認
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③エクセル形式でダウンロード・印刷が可能

①検索条件を設定

②検索する

③ダウンロード

園児個別成長記録はエクセル形式でダウンロードが可能です。①検索条件に児童カナ、保護者カ
ナ、クラス、年度、在園・卒園といったステータスを設定。②「検索する」ボタンを押して、③
ダウンロードアイコンを選択してください。

④ダウンロード先を指定

⑤保存する

④ダウンロード画面が表示されますので、エクセルが保存される場所を指定します。
⑤「保存」ボタンをクリックしてください。

ダウンロードしたエクセルのイメージ
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07.給食日誌・検食簿
日々の給食の献立及び検食結果を記録することができる機能です。

①給食日誌を複製して入力時間を大幅短縮！

【どこから？】①トップページの計画日誌

★まずは新規で給食日誌を登録してみましょう。

①「新規登録」ボタンをクリックしてください。

①新規登録をクリック
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②日時、天気、記入者をそれぞれ入力してから、

③「作成する」ボタンをクリックしてください。

③作成する②項目を入力

④表示を確認

⑤各項目を記入

④先ほど設定した日時で日誌が作成されます。「給食日誌 初期作成しました。」の表示を確認し

てください。⑤項目の記入に進んでください。

⑥記入したい場所をクリックすると、このような画面が表示されますので、内容を記入してから

⑦「登録」ボタンをクリックしてください。

⑥内容を記入

⑦登録する



⑩実施状況の入力に進む

⑧離乳食などの食事の段階を選択して⑨食事内容を記入してください。

⑩「実施状況の入力に進む」ボタンをクリックしてください。

⑪予定食数は当日の登園予定より自動で読み込みされています。任意でも変更が可能です。

　実施食数を記入して、

⑫「登録内容を確認する」ボタンをクリックしてください。

⑫登録内容を確認する

74

⑧食事段階を選択 ⑨食事内容を記入

⑪実施食数の記入



⑬登録する

⑬確認画面で先ほど記入した内容を確認できます。内容に間違いがなければ「登録する」ボタン

をクリックしてください。

⑫表示を確認

⑫登録が完了すると、「情報の更新が完了しました。」の文章が表示されます。

★登録済みの給食日誌を複製してみましょう。

給食日誌の複製機能は、先ほど作成した日付と同日の、初期・中期・後期・完了期などの異なる食事内容

を登録する際に使用していただけます。

①給食日誌の一覧に先ほどの日誌が表示されます。「編集」ボタンをクリックしてください。

①編集をクリック
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②ページ下部に「日誌を複製する」ボタンがあるのでクリックしてください。日誌を複製してお

くと登録済の給食日誌を再利用して、1から入力する手間を省略できます。

②日誌を複製する

④登録する

③先ほどは「完了食」を作成したので、その内容をもとに「初期食」を作成してみましょう。

④「登録」ボタンをクリックすると、「初期食」に「完了食」と同じ内容の日誌が複製されま

す。

③食事段階を選択
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⑦実施状況の入力に進む

⑤表示を確認

⑥食事内容を離乳食のものに修正

⑤「離乳食」の表示になっていることを確認してください。気温や湿度などの情報や食事内容は

「完了食」の内容をがコピーされているので、

⑥「離乳食」用の食事内容に修正してください。他の食事段階を確認したい場合は⑤の表示をク

リックして他の項目を選択して確認することができます。

全ての登録が完了したら、

⑦「実施状況の入力に進む」をクリックしてください。



⑧先ほどすでに記入してあるので、サイド記入する必要はございません。変更点がある場合のみ

修正して、「登録内容を確認する」ボタンをクリックしてください。

⑧登録内容を確認する
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⑨内容を確認

⑩登録する

⑨確認ページでは、先ほど複製して作った各食事段階の内容が一覧化して表示されます。内容を

確認し、問題がなければ「登録」ボタンをクリックして登録を完了させてください。
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①登録内容を確認する

②提供予定食数は園児登園記録から自動で読み込み

数字は任意
で変更可能!

①検食簿をクリック

③献立は検食簿に自動反映！

【どこから？】トップページの計画日誌の「検食簿」

①「検食簿」ボタンをクリックしてください。

①予定食数は当日の登園予定より自動で読み込みされていますが、任意で数値を変更することが

可能です。全ての数値が入力完了できたら「登録内容を確認する」ボタンを押してください。

情報が自動で反映されるので、抜け漏れのない記録を残すことが可能です。
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②日付を選択

③作成する

②検食簿を登録したい日付を指定してください。

③「作成する」ボタンをクリックしてください。

④内容を確認

④給食日誌が検食簿に読み込まれて表示されますので内容を確認してください。



④検食簿には給食やおやつの写真を登録することも可能

①添付する

①「画像・ファイルの添付」ボタンをクリックしてください。

②添付したい画像またはファイルを選択して、③「開く」ボタンをクリックしてください。

②画像を選択

③開く

④添付した画像が表示されたのを確認してください。

写真は削除可能。「印刷時に写真を表示する」にチェックを入れておくと印刷時に表示されます
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④表示を確認
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⑦保存する
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⑤感想・意見を記入

⑥登録内容を確認する

⑤感想や意見などのコメントもご記入いただけます。

⑥「登録内容を確認する」ボタンをクリックして、確認画面へ進んでください。

⑦登録内容を確認して問題なければ保存します。
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08.事故・ヒヤリハット報告
園、施設内で起きた事故やヒヤリハット事案を記録することができる機能です。

①事案の記入は細かい項目で登録可能

【どこから？】①トップページの 計画日誌

①新規登録をクリック

①「新規登録」ボタンをクリックしてください。
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②必要事項を記入

②2歳児うさぎクラスで事故が起こったと仮定して事案を作成していきます。

③「作成する」ボタンをクリックしてください。

③作成する

④「作成する」ボタンをクリックすると、先ほど記入した内容が新規登録されます。

　「新規登録完了」の表示を確認してください。

⑤登録が完了すると、詳細を記入する欄が表示されますので、必要事項を記入していきます。

④表示を確認

⑤事故内容を記入
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⑥必要事項が記入できたら、「経過記録に進む」ボタンをクリックしてください。

⑥経過記録に進む

⑦経過記録では、受診処置が行われた場合の経過を時間に沿って報告することが可能です。経過

を追 加したい場 合は、「項 目を追 加する」ボタンをクリックすると、枠を増やすことができま

す。

⑦詳細を記入



⑧事故・ヒヤリハット報告では、保護者対応経過を残すことも重要です。経過を追加したい場合

は、「項目を追加する」ボタンをクリックすると、枠を増やすことができます。

⑨記入が完了したら、「報告内容を確認する」ボタンをクリックして確認画面へ移ります。

⑧詳細を記入

⑨登録内容を確認する

86

⑩登録内容を確定する

⑩登録内容を確認して、問題がなければ「登録内容を確定する」ボタンをクリックしてくださ

い。誤りがあれば「修正する」からページを戻り、修正してから確定してください。



②記録は発生時期・種別・進捗などの条件で検索可能

②検索する

①既に登録済みの事案は、発生日、種別、進捗など、様々な条件を指定することで、目的の記録

を簡単に検索できます。

②「検索する」ボタンをクリックしてください。

①検索条件を指定する

進捗を「対応中」で検索した全ての事案が検索結果として表示されます。

⑪表示を確認

⑪登録が完了すると、「登録処理に成功しました」と表示されます。事案一覧に先ほど登録した

ものが追加されているかも確認してください。
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③検索結果を集計、グラフ化して比較検討が可能。
　園内改善状況を数値化することが簡単。

②集計をクリック

②作成した報告書は検索で指定した期間及び条件で集計を行うことができます。

②検索する

①作成した報告書は、日付、期間、進捗やキーワードから検索できます。

②「検索する」ボタンをクリックしてください。

①検索条件を指定する
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③「比較」をチェック

④検索する

③「比較」するにチェックを入れ、任意の期間を入力してください。

④「検索する」ボタンをクリックすると、指定の期間同士での増減をグラフ化し、比較すること

ができます。

④各事案はエクセル形式でダウンロード・印刷が可能

①出力をクリック

①作成した報告書の「出力」アイコンをクリックして、エクセルをダウンロードできます。
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②ダウンロード先を指定

③保存する

②ダウンロード画面が表示されますので、エクセルが保存される場所を指定します。

③「保存」ボタンをクリックしてください。

ダウンロードしたエクセルのイメージ
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09.保育要録
園の基本情報で登録された種別に基づき、園児毎の要録を作成することができる機能です。

①園児台帳、最終年度の重点、教育日数は自動反映されるため、最小限の入力で完成

【どこから？】①トップページの 計画日誌

①新規投稿をクリック

①「新規投稿」ボタンをクリックして編集ページに移動します。
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②年度・クラスを選択

③児童を選択

④作成する

②年度・クラスを選択すると、名前を選択する項目が表示されるので、③該当児童を選択してく

ださい。

③「作成する」ボタンをクリックください。設定した園児の要録が作成されます。

⑤担任を選択

⑥必要事項を入力

⑦「個別成長記録を確認する」を
　　  クリック

⑦登録内容を確認する

⑤該当園児の担任を選択してください。

⑥必要な情報を入力してください。保育に関する記録は、該当園児の「個別成長記録を確認す

る」を参照しながら入力することが可能。

⑦全ての項目の入力が完了したら「登録内容を確認する」ボタンをクリックしてください。
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⑧確認ページに遷移しますので、内容に問題がなければ「登録内容を保存する」ボタンを押して

登録を完了させてください。

⑧登録内容を保存する

⑨表示を確認

⑨保育要録の一覧ページに「登録処理に成功しました。」という文章が表示されれば登録完了で

す。表示を確認してください。
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②エクセル形式でダウンロード・印刷が可能

②「保存」アイコンをクリック

①検索条件を指定

②検索する

①検索条件を指定して、②保育要録を登録済みの該当児童を検索します。

②検索結果に表示された該当児童の操作の保存アイコンをクリックすると、作成した要録をエク

セル形式にてダウンロードができます。

ダウンロードしたエクセルのイメージ

ダウンロードしたエクセルファイルを開き、印刷することもできます。



★自動で読み込まれる箇所と入力が必要な情報について

①園児情報から読み込み　②最終年度クラスの目標から読み込み

③園の基本情報から読み込み　④要録の担当から読み込み

黄色背景の部分を保育要録画面でご記入ください。
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③過去のデータを利用して作成できます

①検索条件を指定して、②複製したい登録済みのデータの編集ボタンを押します。

②編集する

年案、月案 いずれも過去に作成したものを複製し登録できます。

①検索する

③計画を複製する。と選択します。

③複製するを選択
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年案、月案 いずれも過去に作成したものを複製し登録できます。

①選択する

②3つとも全て選択する

③登録内容を確認

登録前に内容を確認します。



内容に問題がなければ【登録ないようを確定する】を押します。

①選択する

年案のトップに追加されたことが確認できます。

②追加された年案

98
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10.ブレスチェック
0歳、1歳、2歳以上の年齢別にブレスチェック表を作成することができます。お昼寝中の子どもの寝相の向

きやうつぶせ寝修正を、矢印をタップするだけで簡単に記録できます。

①お昼寝の総時間は、矢印が登録されている時間から自動的に算出

【どこから？】①トップページの ブレスチェック

①新規作成をクリック

②必要項目を記入

③作成する

①「新規作成」ボタンをクリック。過去のブレスチェックは、年月日やクラスなどを入力して検

索可能。

②クラス・記入者・日時等を必要項目を入力し③「作成する」ボタンを押してください。

今回は、2歳児のうさぎクラスのブレスチェック表を作成してみましょう。
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記入画面には、保育台帳より2歳児のうさぎクラスの園児が反映されています。

ブレスチェックを登 録するには、④チェックしたスタッフの名 前を選 択し、⑤「ー」をクリック

してください。以降、担当者は最初に選択した担当者が反映されますが、プルダウンより他職員

も選択可能です。

④「チェック者を選択

⑤ーをクリック

画面上に子どもの寝相のアイコンが表示されます。該当の状態を選択してください。

矢印…子どもの寝相の向き

レ…うつ伏せ寝対応

ー …起床

⑥全てのチェックが完了したら「登録内容を確認する」ボタンを押してください。

⑥登録内容を確認する



⑧登録内容を確定する

確認画面に移動するので内容を確認してください。⑦睡眠時間は、矢印が登録されている時間か

ら自動的に算出されるので計算する手間が省けます。

⑧問題がなければ「登録内容を確定する」ボタンをクリックしてください。

⑨「情報の更新が完了いたしました」と表示されるので、表示が確認できたら登録完了です。

⑨表示を確認
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⑦睡眠時間は自動反映



②当日の鼻水や咳などの健康情報も登録可能！

①「健康情報」をクリック

①健康情報をアイコン押すと、園児毎の健康情報を登録することができます。

コメントを入力できます

③保存する

②健康状態を選択

②登録画面が表示されるので、該当の状態にチェックし、コメント入力後、③「保存する」ボタ

ンを押してください。

④表示を確認

⑥登録内容を確認する

④健康状態の記入を保存すると、「入力済み」と表示されるます。確認して⑥登録に進んでくだ

さい。
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③ブレスチェック表は日別・月別に1つのファイルにまとめてエクセル形式で
　出力することが可能

①まとめたい項目を指定

①まとめたい項目を入力して、②「検索する」ボタンをクリックしてください。

③ダウンロードしたい項目をチェックします。全ての項目にチェックをつけたい場合は、上下に

あるピンクのチェックボタンをクリックすると、 全 ての 項 目 にチェックをつけることができま

す。チェックできたら、④「ダウンロードする」ボタンをクリックしてください。

⑤個別でエクセルをダウンロードする場合は、エクセルのアイコンをクリックしてください。

②検索する③チェック

④一括ダウンロードする

⑤個別ダウンロードする

⑥ダウンロード先を指定

⑦保存する

⑥ダウンロード画面が表示されますので、エクセルが保存される場所を指定します。

⑦「保存」ボタンをクリックしてください。



ダウンロードしたエクセルのイメージ

一括でダウンロードしたエクセルでは、各ブレスチェックをシートで管理できます。
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11.保育料計算
予め【園児・保護者情報】に登録した保護者様への請求の管理を、抜け漏れなく細やかに管理できます。

①月額保育料・延長保育料・個別請求を一括管理

【どこから？】トップページの請求管理

105

①〜⑤終了後、確認

②請求内容の確認および請求ができる

①確定する

①「確定する」ボタンを押すと、請求額が確定されます。



③請求額の変更・追加・税込、税別の選択ができます
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①名前をクリック

①変更・追加したい園児の名前をクリックしてください。

②修正をクリック

現在の請求内容が確認できます。内容を変更したい場合は、②「修正」ボタンをクリックしてく

ださい。

③項目を追加する

④請求内容を記入

③「項目を追加する」ボタンを押すと④記入欄が追加されるので、追加で請求する内容を記入し

てください。
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請求金額の修正

A. 請求金額の再読込
B. 再作成の手順でボタンを押すと請求金額が修正して反映されます。
C. 保存で修正完了です。

※打刻時間の修正や料金設定を変更した場合、
　こちらの手順で修正ください。

A

B

C
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④入金管理を一括で管理

①入金管理をクリック

①「入金管理」ボタンをクリックしてください。

それぞれの月々の請求額、入金額、請求残高、累計残高の現状を確認し変更ができます。

②実際の入金額を記入して、③変更内容を確定してください。

②入金額を記入

③変更内容を確定する



⑤請求書を発行可能
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①帳票出力をクリック

②明細書をクリック

①一覧の右上に表示されている「帳票出力」をクリックしてください。

②「明細書」を選択してください。状態が「確定済」の園児の請求書がダウンロードできます。

③ダウンロード画面が表示されますので、エクセルが保存される場所を指定します。

④「保存」ボタンをクリックしてください。ダウンロードが開始されます。

③ダウンロード先を指定

④保存する



ダウンロードしたエクセルイメージ

⑤各園児はエクセルのシートでわかれてダウンロードされるので管理が簡単です。

⑤園児はシートごとに出力

110

坂　勝太郎



A

B

A

B

請求書へ振込先情報の反映の設定

施設の基本情報の設定から、請求書内の振込先情報・お支払いに関する注意事項の反映の設定・
編集が出来ます。

①TOPから設定をクリック　　　②園の基本情報を選択
③【お支払いに関する注意事項】【振込先・振込先カナ】【銀行・支店・普通or当座・口座番
号】を入力しますと請求書内に反映されます。
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⑥領収書を発行可能

①帳票出力をクリック

②明細書をクリック

①一覧の右上に表示されている「帳票出力」をクリックしてください。

②「領収書」を選択してください。状態が「確定済」の園児の領収書がダウンロードできます。

③ダウンロード画面が表示されますので、エクセルが保存される場所を指定します。

④「保存」ボタンをクリックしてください。ダウンロードが開始されます。

③ダウンロード先を指定

④保存する



エクセルをダウンロード
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⑦施設側の保育料設定の手順

②月額保育料・延長保育料(月極）・延長保育料(スポット)・一時保育(スポット）
　・個別請求(その他）それぞれの設定が可能です。

①TOP＞設定＞その他＞保育料設定で以下の内容をそれぞれ設定します。
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⑧月額保育料の設定について

①地域、標準時間・短時間を園に合わせて設定頂きます。
　保育時間は園の基本設定での保育時間帯と同じです。



116

②保育時間は園の基本設定での保育時間帯と同じです。

⑨延長保育料(月極）の設定について

①年齢一律設定、日数の上限、課金単位、消費税を設定頂きます。
　※こちらの設定では月極○分○円の固定課金になるので、月極時間を超えての利用で、
　　超過分に延長料金がかかる場合、スポット延長料金の設定も必要となります。
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⑩延長保育料スポット（月極に対して）の設定

月極時間を超えての利用で、超過分に延長料金がかかる場合、スポット延長料金の設定は
こちらから行います。課金単位、最大延長料金、料金区分の設定が可能です

⑪延長保育料スポット（月極利用無し）の設定

月極利用は無し、単発での延長料金がかかる場合、スポット延長料金の設定はこちらから
行います。課金単位、最大延長料金、料金区分の設定が可能です。
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⑫一時保育料の設定について

月一時保育利用時の料金設定はこちらで行います。
年齢別での設定や平日と、土日で料金を分けての設定も可能です。
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⑬個別請求の設定について

おやつ代、バス代、おむつ代、保育アプリ使用代など個別の料金設定はこちらで行います。
請求方法は月極か単価での設定が可能です。
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⑭園児側の保育料設定について

②園児情報の￥マークか個別園児情報内の保育料設定から個別に設定します。　
保育料設定＞保育料(月額）を設定します。

①TOPページの【園児・保護者情報】をクリックします。
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⑮月額保育料の設定

A. 月額保育料なしか、階層別の料金表を選択割引方法を選択
B. 割引なしの場合、％→割引なしを選択登録内容を確認する　　C. 保存

A

B

C
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⑯月極延長保育料の設定

A. 月極保育料なしか、園側の設定で作成した料金表を選択
B. 割引方法を選択　※割引なしの場合、％→割引なしを選択
C. 登録内容を確認する→保存

固定の延長料金になります。
※月極での利用で超過分に延長料金がかかる場合、追加でスポットでの延長
料金の設定も必要です

A

B

C



123

⑰月極延長保育料(スポット)の設定

スポット利用での延長料金になります。
※月極での利用設定後にこちらも設定が必要です。アラートが表示されます。

A. 月額延長料金利用の場合は「月額延長分」での設定。
B. スポットのみ利用の場合は「延長保育料金」での設定。割引方法を選択
　※割引なしの場合、％→割引なしを選択　　C. 登録内容を確認する→保存

A

B

C
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⑱一時保育保育料(スポット)の設定

園側の設定で作成した一時保育料金表を選択
A.  割引方法を選択 ※割引なしの場合、％→割引なしを選択
B. 登録内容を確認する →　保存

A

B
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⑲個別請求の設定

A.  園側の設定で作成した個別請求をチェックボックスで選択　→数量を入れる
B. 登録内容を確認する→保存

A

B

C  保育料の設定が完了し
ました。

なお、請 求 履 歴はこちら
から確認できます。

C
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12.職員台帳
園別に職員・パートスタッフの情報の確認、管理を行うことができます。登録後は、雇用形態や社員名な
どの条件から検索をすることができます。
職員情報では、役職、資格、雇用区分、業務種別（企業主導型保育園のみ）などが登録でき、登録した情
報に基づいてシフトにおける保育士指数が自動計算されます。
また、職員マイページへの連絡、書類管理をこちらの同画面で管理することが可能です。

①職員情報を登録

【どこから？】トップページの職員・パート情報

★田中恵美さん（保育士・正社員）を登録してみましょう。

①登録する

【どこから？】①登録するボタンをクリックしてください。職員の情報を登録する画面に移動し

ます。
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②園児情報を記入していきます。

①登録するボタンをクリック

②田中恵美さんの情報を入力して、「登録内容を確認する」ボタンをクリックして登録内容の確

認ページに移ります。

②登録内容を確認する
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スタッフ
の写真

③先ほど入力した内容が表示されます。内容に間違いがなければ、「変更内容を確認す

る」ボタンをクリック、誤りがある場合は「戻る」をクリックして修正してください。

③ボタンをクリックして登録

④情報が登録されたら、「職員・パート情報 登録完了しました。」の文字が表示されま

す。

④登録されたことを確認



②役職、資格、雇用区分、社員名などで一発検索

★田中恵美さんを名前から検索する場合

①職員（カナ）の欄に、名前をカタカナで入力して、②「検索する」ボタンをクリックしてくだ

さい。

①名前をカタカナで入力

②検索する

検索するボタンをクリックすると、田中恵美さんの情報が検索結果に表示されます。

★現在在園している、0歳児ひよこ組の職員を一括検索する場合

①クラス選択欄から、「0歳児ひよこ」を選択してください。

①0歳児ひよこ組を選択
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②検索するボタンをクリックすると、0歳児ひよこ組に所属している職員の検索結果が表示されま

す。

②検索する



③CSVを読み込んで一括登録

★あらかじめ用意したCSVファイルから職員情報を登録することができます。

①「CSV登録ボタン」をクリックしてください。

①CSV登録ボタンをクリック

②「ファイル選択ボタン」をクリックしてください。

②ファイル選択ボタンを
クリック

③CSVファイルを選択したら、「保存」ボタンをクリックしてください。

③保存ボタンをクリック
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読み込まれたスタッフ情報が登録されます。

CSV保存ボタン

★どのようなCSVファイルを用 意すれば良いかは、すでに登 録しているスタッフ情 報の「CSV保

存 」ボタンをクリックして、CSVファイルをダウンロードすればわかります。ダウンロードした

CSVファイルをエクセルなどで編集して使用しましょう。
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④登録した情報に基づき保育士指数を自動計算

登録した情報に基づいて、登降園情報とシフト管理の保育士指数が自動的に計算されて表示されま

す。

【どこから？】トップページの本日のお休み・遅刻・早退連絡

保育士指数の欄に自動で保育士指数が表示されます。

★当降園情報へ自動で反映
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★シフト管理へ自動で反映

【どこから？】トップページのシフト管理

登園人数から自動で保育士指数が計算されて、不足人数が表示されます。
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⑤職員マイページへの連絡が管理画面からできる

①連絡帳をクリック

職員やパートスタッフ個人と、会話形式で連絡ができる機能です。写真などの画像の他にpdfな
どの書類も添付して通知することができます。職員やパートスタッフとの日々の業務の連絡や勤
怠連絡などにご利用ください。

①連絡帳でやりとりをするには、やりとりをしたい職員の「連絡帳ボタン」をクリックし、職員

の連絡帳ページを開きます。

②新規投稿をクリック

②連絡帳ページ上の「新規投稿」ボタンをクリックします。
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③日付は作成している現在の日付が表示されています。予約配信などをする場合は日付の変更を
してください。
④連絡事項などを記入して、⑤「送信内容を確認する」ボタンをクリックしてください。
文章に色などの装飾をつけたい場合は⑥こちらから編集することができます。

③日付を記入

④内容を記入

⑤送信内容を確認する

⑥

先ほど記入した内容が表示されますので、内容を確認してください。問題がなければ「送信す
る」ボタンをクリックしてください。

⑦送信する



⑥職員の提出書類も簡単に保存することが可能

スタッフ専用ページではこのように表示され、スタッフ側からも返信することが可能です。

①「提出書類」ボタンをクリックしてください。

①提出書類をクリック

②新規投稿をクリック
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②「新規投稿」ボタンをクリックしてください。

③「画像・ファイルの添付」ボタンをクリックしてください。

②画像・ファイルの添付をクリック



④ファイル選択画面が表示されるので、アップロードする画像またはファイルを選択して⑤「開
く」をクリックしてください。

④ファイルを選択

⑤開く

⑥先ほど選択したファイルが表示されていることが確認できたら、⑦ファイルのカテゴリを選択
してください。今回は保育士証をアップロードしたので、「資格証(保育士)」を選択します。
⑧「確認する」ボタンをクリックしてください。

⑥表示を確認

⑦カテゴリを選択

⑧確認する

⑨先ほど登録した内容が表示されます。問題がなければ「登録する」ボタンをクリックしてくだ
さい。
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⑨登録する
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13.シフト作成
職員、パートのシフトは専用のマイページより各自シフト希望を登録し、登録された情報は、管理画面側

の職員シフト表に自動で反映されます。シフトは見やすく色分けされ、確定したシフトの印刷、勤務実績

表のエクセルダウンロードにも対応しております。シフト表の日付をクリックすると、その日のシフト編

集画面になります。編集画面ではその日登園する園児数、必要保育士人数に対し、現状何名不足している

かが一目でわかるようになっています。

①職員が希望したシフトはマイページから登録可能

【どこから？】トップページのシフト管理

シフト登録及び確認

【どこから？】スタッフ専用ページのシフト登録および確認
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②希望シフトは職員シフト表に自動反映

③色分けされた見やすいシフト表

各職員マイページでシフト登録 管理者シフト表に自動反映

シフトはシフトパターンごとに色分けされているので、とても見やすい！
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④シフト表や実務実績表の印刷とエクセルにも対応

★実務実績表をダウンロードしてみましょう。

①「実務実績表」ボタンをクリックしてください。

①実務実績表をクリック

新しいページに実務実績表が表示されるので、②ダウンロードボタンをクリックします。

②ダウンロードをクリック

③ダウンロード先を指定

④保存する

③ダウンロード画面が表示されますので、エクセルが保存される場所を指定します。

④「保存」ボタンをクリックしてください。



ダウンロードしたCSV形式のイメージ

ダウンロードしたエクセル形式のイメージ

★検索したシフトを印刷してみましょう。

①検索したいシフトの年月を設定して、②「検索する」ボタンをクリックしてください。

①年月を設定

②検索する
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検索結果が表示されるので、③「検索結果を印刷」ボタンをクリックしてください。

③検索結果を印刷する
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④パソコンの画面に印刷画面が表示されますので、印刷に使用するコピー機を選択してください。

⑤印刷ボタンをクリックすると印刷がスタートします。

④コピー機を選択

⑤印刷を選択

⑤シフト表の日付をクリックするだけで簡単に変更

簡単な操作で保育士のシフト表を作成することができます。

①登録したいシフト日の日付をクリックしてください。

①日付をクリック
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②シフトの修正画面に移動します。シフト登録をしたい保育士のフィールドをクリックしてください。

②クリック

③画面上にシフトを選択する画面が表示されますので、シフトの情報を記入し、④「保存」ボタ
ンをクリックしてください。

③シフトを選択

④保存する

⑤先ほど選択したシフトが登録されていることを確認してください。

⑤確認する



⑥園児数と必要保育士数から保育士の不足人数がひと目でわかる
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⑦誤って入力したシフトを削除したい場合

①クリックする

A：シフトパターンで選択したものをクリアにしたい場合にここを押下してください。
　（出勤時間を手入力で変更したい場合は必ずここを押下してください。）
B：個別に設定した時間をクリアしたい場合に押下してください。
C：該当の職員のシフトを削除したい場合にここを押下してください

A
B

C
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14.勤怠管理
職員の出退勤の記録管理は、職員にICカードリーダーにタッチしていただくだけ。タブレットなどでの操

作が不要で、カードリーダーのデータは自動的にHoicの出退勤管理に送信されます。指定した条件や、職

員別に出退勤情報を一覧で確認することができ、園別、職員別にエクセル、CSV形式でのダウンロードが可

能です。

①職員の出退勤記録は、ICカードリーダーにタッチするだけでOK

自動
反映

【どこから？】トップページの職員　出退勤記録



②条件や職員別に出退勤情報を一覧で確認可能

①出退勤情報を確認したい条件を設定して、②「検索する」ボタンをクリックしてください。

③検索結果が一覧で表示されますので、表示を確認してください。

①条件を設定

②検索する

③表示を確認
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③エクセル、CSV形式でダウンロードが可能

①「ダウンロード」ボタンをクリックします。

②ダウンロード先を指定

③保存する

②ダウンロード画面が表示されますので、エクセルが保存される場所を指定します。

③「保存」ボタンをクリックしてください。

①いずれかの形式でダウンロード
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ダウンロードしたCSV形式のイメージ

ダウンロードしたエクセル形式のイメージ
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15.職員との連絡帳
職員スタッフと施設さま側が直接コミュニケーションを取っていただける、ツリー式の連絡帳です。日々

の連絡や相談ごとのやりとりにご利用いただけます。

①職員と個別に会話形式で連絡ができる。

11-4、11-5
14-1、14-2
の内容がかぶってる

【どこから？】トップページの職員・パート情報

スタッフ専用ページでにはこのように表示されます。
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②連絡帳を作成

11-4、11-5
14-1、14-2
の内容がかぶってる

①「連絡帳」ボタンをクリックしてください。

①連絡帳をクリック

②「新規投稿」ボタンをクリックしてください。

②新規投稿をクリック

③連絡事項を記入してください。④連絡帳では予約配信の設定も可能です。予約配信する場合は

こちらの時間を設定してください。文章に装飾をしたい場合は、⑤こちらの部分から設定が可能

です。⑥入力が完了したら、「送信内容を確認する」ボタンをクリックしてください。

④
③連絡事項を記入⑤

⑥送信内容を確認する
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①下書きを保存したい場合は「下書き保存」ボタンをクリックしてください。

①下書き保存する

★下書き保存も可能

⑦内容を確認して、問題がなければ「送信する」ボタンをクリックしてください。

⑦送信する

⑧表示を確認

⑧「送信を完了しました。」の表示を確認してください。



②下書きを保存すると、「連絡帳を下書き保存しました」と表示され、状態表示が「下書き状

態」となりますので、表示を確認してください。③下書きした連絡をサイド編集、または削除す

る場合は街灯のボタンをクリックしてください。編集画面に移動するので、修正、送信を完了さ

せてください。

②表示を確認

②状態表示を確認

③編集する

③連絡帳に投稿すると職員に自動で通知メール

④既読機能つきで未読ゼロに！
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連絡帳に投稿すると職員、パートスタッフの登録メールアドレスに、連絡帳に書き込みがあったことの通

知メールが届きます。

職員、パートスタッフがページを開いて、園からのメッセージを確認すると、自動的に「既読」
となります。

①表示中となっていますので、この連絡帳の内容はすでに送信済みですが、状態が「未読」なの

でスタッフはまだこの連絡帳に目を通していないことが確認できます。

 ①未読状態



⑤職員からの返信はアイコンに《！印》で返信忘れを防止

②スタッフが連絡帳を確認すると、状態が「既読に」なります。管理画面からいつでも確認でき

るので、未読を防ぐことが可能です。

②既読状態

①職員、パートスタッフより返事があった場合は、状態アイコンが以下のように！マーク

がつきます。内容確認するには、「連絡帳」ボタンをクリックしてください。内容を確認

すると、！マークが消えます。

①連絡帳をクリック

トップページにもお知らせが表示されるので、確認し忘れを防ぐことができます。
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16.ファイル管理
園で使用する書類を保管、管理することができます。検索条件で表示した書類は一括でダウンロードする

ことが可能です。

また、各書類の詳細情報には、資料の説明文を登録することができるため、使用の注意点などを記載する

際などにお使いいただけます。

①各書類の詳細情報には、資料の説明文が記載できる

【どこから？】トップページのファイル管理

各書類の詳細情報には、資料の説明文を登録することができるため、使用の注意点などを記載す

る際などにお使いいただけます。

★実際にファイルを登録してみましょう。

①登録するボタンをクリック

①登録するをクリック



②タイトルの記入は必須です。ファイルに関する分かりやすいタイトルを付けましょう。

③資料の説明欄に、詳細情報を記入してください。

②タイトルを記入

③資料の詳細情報を記入

④ファイルの添付をクリック

④ファイルの添付ボタンをクリックしてください。

⑤アップロードするファイルを選択してください。

⑥「開く」ボタンをクリックしてください。

⑤ファイルを選択

⑥開くをクリック
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⑦ファイルを確認

⑧登録内容を確認する

⑦先ほど選択したファイルの名前が教示されていることを確認してください。

⑧「登録内容を確認する」ボタンをクリックして、確認画面に移動します。

⑩登録する

⑨内容を確認する

⑨登録内容に間違いがないかどうか確認してください。修正したい場合は「修正する」ボタンを

クリックして先ほどの画面から修正してください。

⑩内容に問題がなければ「登録する」ボタンをクリックしてください。

登録したファイルが一覧に表示されていれば登録完了です。



②書類は一括でダウンロード可能

ダウンロードしたいファイルを 選 択 してダウンロードするボタンをクリックしてください。 全 てのファイ

ルを選択したい場合は、上部にあるオレンジ色のチェックボタンを押すと、全てが選択されます。

②ダウンロードするボタンをクリック

①ファイルを選択

①ダウンロードしたいファイルのタイトル左にあるチェックボックスを選択します。
②「ダウンロードする」ボタンをクリックします。

③保存場所を選択

④保存をクリック

③ダウンロードしたファイルが保存される場所を選択してください。
④「保存」ボタンをクリックすると、ダウンロードが開始され、先ほど指定した場所に保存され
ます。

★表示されている全てのファイルを一括ダウンロードしてみましょう。
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左 上のオレンジのチェックボタンをクリックすると、全てのファイルが選 択されます。その中で
ダウンロードしないファイルがある場合は、チェックを外してください。

チェックをクリック

★ファイル１つをダウンロードしてみましょう。



159

17.行事予定
園の行事を登録、管理することができます。また、定期的に行う行事は繰り返し予定として、一括登録す
ることができるため、登録の手間を最小限にすることができます。登録した行事は、職員及び保護者のマ
イページに表示されますが、表示する内容は、管理画面で公開範囲を限定することができるようになって
います。

①園の行事を登録、管理することができる

【どこから？】トップページの行事登録

★7月7日に七夕のイベントを登録してみましょう。

行事予定を実際に登録してみましょう。

①登録する日付を選択してください。

①登録する日付を選択
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②イベントの情報を記入してください。

⑤公開範囲を指定できます。今回は職員、保護者のすべての人へ公開するので、「全員に公開」

を選択します。

⑥内容に問題がなければ、「登録」ボタンをクリックしてください。

②イベントの情報を記入

③公開範囲を記入してください

④登録する

⑦カレンダーに先ほど登録した行事が表示されていれば登録完了です。

⑦表示を確認



★毎週金曜日の職員会議を繰り返し登録してみましょう。

①繰り返しの部分を「毎週」にします。
②「毎週」を選択すると、曜日のボタンが表示されます。繰り返す曜日を選択してください。
③終了日を選択すると、登録した日から終了日までの毎週、予定が登録されます。最終日を指定
すればその日以降の予定には登録されません。
④今回は職員の予定なので、公開範囲は「職員のみ公開」を選択します。
⑤他イベントに関する情報を記入して、「登録」ボタンをクリックしてください。

①毎週を選択

③終了日を選択

⑥カレンダーに繰り返しの行事が表示されていれば登録完了です。

⑥表示を確認

②定期的な行事は繰り返し機能で一括登録

②曜日を選択

④公開範囲を選択

⑤登録する
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③公開範囲を限定することが可能
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④行事は職員及び保護者のマイページに自動公開

公開範囲を指定することで、職員の予定などは保護者に公開されないような設定も可能です。

こちらは職員のマイページの画面です。保護者のページには、先ほど登録した職員の行事は表示

されていないのが確認できます。



⑤保護者のマイページでの確認

保護者マイページの画面です。保護者のページには、先ほど登録した職員の行事は表示されてい

ないのが確認できます。

①行事予定を選択

②予定を選択

③予定をクリック後、
こちらに反映します
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18.月次報告
園の基本情報で『企業主導型保育園』をご選択時されたときに使用できる機能です。毎月の園の運営費申

請時に必要な利用児童及び職員一覧表が管理画面に登録された情報をもとに自動掲載されて表示されま

す。面倒な計算の必要がないため、月末業務の大幅な短縮をすることが可能です。

①月次報告表の見かた

トップメニューより「月次報告」をクリック

①年月を選択

②クリック

以下のように3つに分かれて一覧表示されます。

①概ね月16日以上利用した児童の一覧
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②月途中に入退所した児童の一覧。ただし、月の初日と最終日は除く。

例：8月の場合、8月1日と8月31日に入退所した児童は除く。

③概ね月15日以下利用した児童の一覧
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②月次報告表の項目と児童の所属の対応

検索条件に応じた児童が検索結果に表示されるので操作パネルから編集をクリックします。

①検索条件を入力

②検索するをクリック

③編集(鉛筆マーク)をクリック

児童の所属を表示させます。

①園児名からメニューを開き

②所属をクリック

園児情報から所属をクリックします
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⑤月次報告表の項目と児童の所属の対応

検索条件に応じた児童が検索結果に表示されるので操作パネルから編集をクリックします。

①検索条件を入力

②検索するをクリック

③編集(鉛筆マーク)をクリック

児童の所属を表示させます。

①編集(鉛筆マーク)をクリック

園児の所属情報が表示されます。各項目は以下の月次報告表の項目と対応しています。欠席日数

については【3】で説明しています。

①
③

②
④

⑤
⑥

⑦
⑧

① ②

③ ④ ⑤ ⑥ ⑦

⑧ ⑨※
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⑤月次報告表の項目と児童の所属の対応

検索条件に応じた児童が検索結果に表示されるので操作パネルから保育料設定をクリックします。

①検索条件を入力

②検索するをクリック

③保育料設定(￥マーク)をクリック

児童の所属を表示させます。

※⑨「無償化を適用しない場合の保育料」「実際の保育料」について

上記の保育料設定画面より計算され、表示されます。
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①検索条件を入力

②検索するをクリック

③編集(鉛筆マーク)をクリック

④「病欠」「都合休」を変更する方法と月次報告表の表示について

トップメニューより「園児 登・降園記録」をクリック

①検索条件を入力

②検索するをクリック

③編集するをクリック

検索条件に応じた児童が検索結果に表示されるので操作パネルから保育料設定をクリックします。

↑保護者が「病欠」または「都合休」と送信済み



170

①検索条件を入力

②検索するをクリック

③編集(鉛筆マーク)をクリック

《1》「病欠」から「コロナ欠」に変更する場合の操作

②「コロナ欠」を選択

①クリック

③「保存」を
クリック

メッセージが表示され「病欠」から「コロナ欠」に変更されました。

月次報告表の項目についても、「コロナ欠」の場合、「病欠日数」が「-1」され、

「コロナ欠日数」が「+1」されました。
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①検索条件を入力

②検索するをクリック

③編集(鉛筆マーク)をクリック

《2》「都合休」から「出席停止」「忌引」「災害欠」に変更する場合の操作

②「出席停止」「忌引」「災害欠」
いずれかを選択

①クリック

③「保存」を
クリック

メッセージが表示され「都合休」から「出席停止」「忌引」「災害欠」いずれかに変更されました。

「災害欠」の場合、「都合欠日数」が「-1」され、「災害欠日数」が「+1」されました。

「出席停止」と「忌引」の場合、「都合欠日数」のままカウントされました。
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①検索条件を入力

②検索するをクリック

③編集(鉛筆マーク)をクリック

《3》「病欠」「コロナ欠」「都合休」「出席停止」「忌引」「災害欠」を確認す
る方法

トップメニューより「園児 登・降園記録」をクリック

出席簿出力をクリック

ダウンロードされたExcelの内容では、詳細のお休み理由ごとに確認ができます。

↓詳細のお休み理由ごとにカウントされています



19.お知らせ設定
保護者の方へお知らせを配信する際に、保護者アプリにプッシュ通知を送る方法をご案内いたします。

①push通知の設定

【どこから？】トップページの月次報告

ページ下部の「変更内容を確認する」をクリックします。

トップページ下部設定をクリック

「園の基本情報」の「保護者からの連絡帳の通知」にてpush通知にチェックを入れます。
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①push通知の設定

「変更内容を確認する」と画面上部に表示されます。

「変更内容を確定する」とクリックします。

画面上部に「情報の更新が完了いたしました」の表示が出たら完了です。
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20.お知らせ配信（全体）
対 象の園の保 護 者さま全 員のマイページTOP及びお知らせページに、お知らせを掲 載することができま

す。園全体での連絡事項伝達時にご使用ください。また、お知らせ閲覧状況より、きちんと読まれている

かを確認することができます。

お知らせが登録された時点で、保護者連絡用メールアドレスにマイページが更新された旨の通知メールが

送信されます。

①保護者さま全員にお知らせを一括掲載（お知らせを作成する）

【どこから？】トップページの保護者ページ　お知らせ更新

①新規投稿をクリック

お知らせを作成ページへ移動します。
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②学年・クラスを選択する

③お知らせのタイトルを入力する

④予約配信設定や公開期限を設定する

⑤画像やファイルを添付する

⑥お知らせの内容を確認する
⑥作成したお知らせ内容を確認します。

　※クラスやグループを新たに追加したい場合は、次のページを御覧ください。

⑦内容を確認して公開します。

⑦公開するボタンをクリック



②追加した新規グループに情報配信

「設定」の「クラス・グループ管理設定」のタブを選択します。ページの下方にグループの設定がで
きる「グループの追加」があるので、そこでグループの設定を行います。

①TOPの【設定・月次報告・ヘルプデスク】
より設定を選択

②【クラス・グループ管理設定】より【クラスの追加】　
および【グループの追加】を選択

「グループの追加」のタブを選択します。ページの下方にグループの設定ができる
「グループの追加」があるので、そこでグループの設定を行います。
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「カテゴリー」と「グループ」にそれぞれ追加したい内容を入力します。有効・無
効の状態を選択できます。

「変更内容を確定する」をクリックしてグループの追加が完了します。

③【カテゴリー】と【グループ】に入力
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③追加したグループに情報配信

園から情報配信を一括でする際に、クラスとは別に任意で設定したグループ毎にわけて用途や内容に
合わせて情報配信ができます。

①保護者ページお知らせ更新一覧 より【新規投稿】をクリック

②【クラス・グループ管理設定】より【クラスの追加】　
および【グループの追加】を選択

グループの項目より任意のグループを選択。配信内容を入力します。

179



公 開 するをクリックし、 配 信 完 了 となります。
※グループだけでなく学年やクラスに対して配信する場合は配信したい学年・クラスを選択する
ことで同じ遷移で配信することが可能です。

公開後に【保護者ページお知らせ更新一覧 】のTOPへの配信内容が確認できます。
また、閲覧状況も確認できます。
編集ボタン（鉛筆のアイコン）より編集。削除ボタン（ゴミ箱のアイコン）より削除もできます。
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④お知らせ閲覧状況より、読まれているか確認可能
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①閲覧状況をクリックすると配信したお知らせの閲覧状況を確認できます。

保護者様がページを開いて、園からのお知らせを確「認すると、自動的に「既読」となります。

②長く未読の保護者様へは、「名前」をクリックすると「保護者様との連絡帳」が開きますの

で、連絡帳に未読のお知らせをご確認いただけるよう記入することができます。

①閲覧状況をクリック

②名前をクリックで連絡帳が開く

⑤お知らせが投稿されると保護者さまに自動で通知メール

保護者さま全員のマイページTOP及びお知らせページにも、お知らせをが掲載されます。

また情報の伝達漏れを防ぐため、保護者端末にPUSH通知が発信されます。

①最新のお知らせが上に表示されます
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21.お知らせ配信（個別）
個別に対象の保護者さまへお知らせを配信できます。園の全体配信ではなく個別での連絡事項伝達時にご

使用ください。また、お知らせ閲覧状況より、きちんと読まれているかを確認することができます。

①保護者様個人へお知らせ通知が可能

園児・保護者情報/連絡帳をクリック

【どこから？】トップページの園児・保護者情報/連絡帳

①例 ）村上麗奈さんの保護者様へ個別でお知らせしたい場合は、検索ワードに「ムラカミ」と入

力して検索する。

①検索ワードを入れる
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②名前を確認して、「個人お知らせ」アイコンをクリックする
②右の操作ボタンの「個人お知らせ」をクリックして個別のお知らせを作成できます。

③新規投稿をクリック

④内容を確認して「送信する」ボタンをクリック

③新規投稿をクリックして、個別のお知らせを作成します。

④村上麗奈さんの保護者様だけに個別のお知らせ送信が完了しました。投稿したお知らせは鉛筆

マークの「お知らせ編集」より編集することもできます。



②入力項目が選択式でさっと返信可能
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★村上麗奈ちゃんの保護者様への連絡帳を記入してみましょう。

日々記入するべき項目はすでに用意されており、選択式になっているので簡単に連絡帳をご記入いただけ

ます。

①連絡帳のアイコンを選択してください。

①連絡帳を選択

②新規投稿を選択

②「新規投稿」ボタンを選択してください。

③連絡帳の記入者の名前を記入してください。

④子供の様子や連絡事項を記入してください。

③記入者名を入力

④子供の様子や連絡事項を記入
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22.連絡帳
保護者さまや職員スタッフと施設さま側が直接コミュニケーションを取っていただける、ツリー式の連絡

帳です。日々のお子様の様子や相談ごとのやりとりにご利用いただけます。

【どこから？】トップページの園児・保護者情報/連絡帳

保護者マイページでにはこのように表示されます。

①LINEのような会話形式で見やすい！



⑤連絡帳には、写真などのファイルを添付することも可能です。添付する場合は、「画像・ファ

イルの添付」ボタンをクリックしてください。

⑤画像・ファイルの添付をクリック

⑥追加する画像を選択

⑦開くをクリック

⑥画像やファイルを選択する場面が表示されるので、追加する画像を選択してください。

⑦「開く」ボタンをクリックしてください。
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⑧先ほど追加した画像が表示されていることを確認してください。最大5枚まで追加することが可

能です。

⑧表示を確認
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⑨必要事項を記入してください。
⑩記入が完了しましたら、「送信内容を確認する」をクリックしてください。

⑪確認する

⑩必要事項を記入

⑪内容に問題がなければ「送信する」ボタンをクリックしてください。誤りがあった場合は「修
正する」ボタンで編集ページに戻って修正してください。

⑪送信する

⑨送信の日付を選択できます
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先ほど送信した内容は、保護者様マイページではこのように表示されます。

内容を編集したい場合は、村上麗奈ちゃんの連絡帳から、「連絡帳編集」を選択してください。

連絡帳編集



②途中で中断しても下書き機能があるので安心

①下書きとして保存したい場合は、記入途中の状態で「下書き保存」をクリックしてください。
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②下書き保存された内容は状態表示の部分に「下書き状態」という表示が現れます。

③サイド編集する場合は、「連絡帳編集」をクリックして途中から編集、送信を行ってくださ

い。

②表示を確認

③連絡帳編集

①下書き保存をクリック

④表示を確認

④下書きからサイド編集したものが送信されると、「下書き状態」だったものが「表示中」に変

更します。



③【保護者様機能】連絡帳の作成・提出を行える。
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①保護者さまとの
　連絡帳をクリック

①保護者さまとの連絡帳をクリックする。

保護者さま専用ページにある「保護者さまとの連絡帳」に入力することで、先生方とコミュニケーション

が取れます。
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①保護者さまとの連絡帳をクリックします。

②兄弟児がいる場合は、プルダウンから投稿する園児を選択します

③内容を入力途中でも下書き保存することができるので、登園する時間までに内容消えず安心して

　入力を続くことができます。

④内容を確認する。

　入力した内容が問題なければクリックします。

④内容を確認する
　入力した内容が問題なければクリックする。

③下書き保存

①保護者さまとの
　連絡帳をクリック

②兄弟児選択
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①送信する。

　入力した内容に問題ない場合、「送信する」をクリックします。

①送信する

送信後、「送受信履歴」に入力した内容が表示されます。



お子様が卒退園後も保護者機能は継続して利用ができ、過去に配信された連絡等のデータを遡って閲覧で
きます。

こちらのように 過
去のやりとりを閲
覧 することができ
ます。

④卒園後でも連絡帳の閲覧ができます
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23.連絡帳一括送信
チェックをつけた連絡帳一括で送信ができますので業務効率が高まります。

【どこから？】トップページの連絡帳一括送信

①連絡帳を一括で送信

①チェック全選択ボタン

まだ送信していない連絡帳を一括で送信することができます。

①「チェック全選択」ボタンを押すと全ての連絡帳にチェックが入り、②「チェック全解除」ボ

タンで全ての連絡帳のチェックを外すことができます。最初は全ての連絡帳にチェックが入って

います。③「チェック」ボタンでそれぞれチェックすることもできます。

④「チェックをつけた連絡帳一括送信」ボタンをクリックすると連絡帳を一括送信できます。

④一括送信ボタン

②チェック全解除ボタン

③チェックボタン
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一括送信が完了されました。

確認のダイアログが現れますので、「OK」ボタンをクリックして進んでください。

⑤OKボタン
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24.お休み・遅刻連絡
お子さまの体調不良などで急遽お休みをする場合や、遅刻、早退などの連絡をすることができます。保護

者マイページ側で送信された情報は、施設さま側の「デイリーボード」に反映され、通知音が鳴ります。 

「デイリーボード」では、当日登園する予定の園児と、お休みの園児が一覧で確認することができ、在園

状況をリアルタイムでご確認いただけます。

また、「デイリーボード」は印刷をして園内に貼りだすことができます。

【どこから？】トップページのデイリーボード

①保護者様は欠席、遅刻、早退を選ぶだけの簡単操作

①出欠を選択

②理由を記入

③送信する

①保護者マイページの「本日のお休み・遅刻・早退連絡」から、出欠を選択してください。
②お休み、遅刻、早退の理由を記入してください。
③「送信」ボタンを押して送信してください。
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保護者が送信した連絡は、職員との連絡帳にも反映されます。

②保護者からの送信情報はデイリーボードに即時反映
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登園している園児の連絡帳には、ミルクの量・睡眠時間・排便の様子・入浴の有無・検温結果・

お迎えの時間と担当者などを記すことができ、一画面で表示できます。

欠席された園児の連絡帳にはお休みの理由も記すことができます。



③印刷して園内に貼り出せる

欠席者数と各園児の欠席理由。出席者と連動して一覧で確認でき、その一欄を出力することができます。
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①印刷する

①「印刷」ボタンをクリックしてください。

印刷イメージ

登園降園予定の園児一覧の印刷イメージが表示されます



欠席、遅刻、お迎え時間・お迎え人を申請後に変更を申請ができます。
その場合、再度 保護者様にご入力いただきますと連絡帳の上部に反映されます。
施設側は確認後、返信することで双方確認済みとなります。

①お休み・遅刻・早退を選択

②該当するボタンを選択

変更内容は、上記のように連絡帳へ一覧表示の状態
で内容が把握できます。

③変更内容を入力

④欠席、遅刻、お迎えの変更について
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欠席、遅刻、お迎え時間・お迎え人を申請後に変更を申請ができます。
その場合、再度 保護者様にご入力いただきますと連絡帳の上部に反映されます。
施設側は確認後、返信することで双方確認済みとなります。

⑤保護者マイページより登降園の履歴を確認できます

①登園履歴を選択します

一覧として確認できます

詳細をこちらで確認できます

確認したい月を選択できます
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25.保育予約
保護者さまのマイページにて、指定した期日まで登園希望の日を入力することができます。入力された情

報は園側のシフト機能に自動反映されます。初回のみ、1か月分の登録が必要になりますが、2か月目以降

は前月の情報をコピーしたり、曜日別に登園パターンを登録することができるため、保護者さまの登録の

手間を省くことができます。

また、複数のお子様の登園希望にも対応しているため、同画面で一括で登録することが可能です。

①保護者様はマイページで登園希望日を入力

【どこから？】トップページの職シフト管理

②確認する

【どこから？】保護者様マイページの登園登録および確認

①登園予定を記入してください。

②「確認する」ボタンをクリックしてください。

①登園予定を記入



②入力された情報は園側のシフト機能に自動反映

自動反映

③2ヶ月目以降はパターン登録可能

保護者様のマイページにて、2か月目以降は前月の情報をコピーしたり、曜日別に登園パターンを登録する

ことができるため、入力の手間を大幅に削減可能です。

★曜日別に登園登録する場合
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【どこから？】保護者様マイページの登園登録および確認

①「新規登園パターン登録」ボタンをクリック

①新規登園パターン登録をクリック
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②曜日ごとに登園パターンを記入してください。

③「確認する」ボタンをクリックしてください。

②パターンを記入

③確認する

④内容に問題がなければ「登録する」ボタンをクリックしてください。

④登録する
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⑤「新規登園パターンコピー」ボタンを選択して、作成した登園パターンを適用させます

⑥登園パターンが適用されますので「確認するボタン」を押します

⑦確認画面が表示されますので「登録する」ボタンを押して確定します



④兄弟児のお子様の登園登録を一括管理

兄妹児のお子様の登園希望にも対応しているため、1つのマイページで一元管理することが可能！
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タブでお子様を選択

タブを選択すると、背景色も
変更されますので見やすく閲
覧できます。
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26.アンケート
園の保育サービス向上のために、施設側の管理画面でアンケートを作成し、保護者マイページにアンケー

トを送信することができます。

アンケートに設定できる質問は、ラジオボタン、チェックボックス、記述式、均等メモリから選択するこ

とができ、多様な質問に対応することができます。また、保護者の回答は自動集計され、概要としてグラ

フで確認することが可能となっています。

①アンケートを作成して保護者マイページに送信

【どこから？】トップページの保護者アンケート

アンケートを作成すると、保護者様マイページに送信され、保護者様側から回答が可能になります。

★アンケートを作成してみましょう。

①新規投稿をクリック

①「新規投稿」ボタンをクリックしてください。
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②アンケートに回答してもらいたい学年、クラスを指定してください。指定しなかった場合、全

ての学年、クラスの保護者にアンケートが送信されます。

③今回のアンケートのタイトルを記入してください。

④コメントも保護者様マイページへ反映されます。

⑤公開する日付を設定いただけます。回答の期限を設けたい場合、「公開設定を設定るす」に

チェックを入れて、アンケートの掲載を終了する日付を設定してください。

②学年、クラスを指定

③タイトルを記入

④コメントを記入

⑤公開する日付を選択

保護者様マイページにはこのようにアンケートが表示され、アンケートに回答していただくこと

ができます。



★ラジオボックスの質問を作成してみましょう。

①質問形式を「ラジオ」に設定してください。

①ラジオを選択

②質問を記入

②この欄には質問を記入します。

③ラジオ形式の質問では、質問に対する項目の入力が必要です。「項目を追加」ボタンで追加し

て記入してください。

③項目を記入

ラジオとは、単一回答ができる質問形式です。

209

②複数の回答形式で設定可能

設定できる質問は、ラジオボタン、チェックボックス、記述式、均等メモリから選択できるため、

１つのアンケートの中に、様々な質問項目が設定可能です。



★チェックボックスの質問を作成してみましょう。

チェックボックスとは、複数回答ができる質問形式です。
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①質問枠の右下にある「追加する」ボタンで、質問が追加されます。

②質問を記入

②この欄には質問を記入します。

③チェックボックス形式の質問では、質問に対する項目の入力が必要です。「項目を追加」ボタ

ンで追加して記入してください。

③項目を記入

②質問形式を「チェックボックス」に設定してください。

②チェックボックスを選択

①質問枠の右下にある「追加する」ボタンで、質問が追加されます。

①追加する
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★記述式の質問を作成してみましょう。

記述式とは、保護者様に直接文章を記入していただける質問形式です。

②質問形式を「チェックボックス」に設定してください。

①記述式を選択

①この欄に質問内容を記入してください。

②質問を記入
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★均等メモリの質問を作成してみましょう。

均等メモリとは、数値のメモリで段階評価できる質問形式です。

①質問形式を「均等メモリ」に設定してください。

①均等メモリを選択

③段階を指定

②アンケートの説明を記入します

③ 段 階 を 設 定 してください。メモリを5 段 階 まで 指 定 できます

④段階で選択できるような質問を記入します

②説明を記入

④質問を記入
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③状態表示から公開状況を一目で確認可能

現状、保護者様マイページに公開されている状況は「表示中」、非表示の場合は「公開期限切れ」の表示

となります。

④アンケート結果は自働集計され、グラフ化されます

①アンケート結果を表示するには、右に表示される「ファイル」をクリックしてください。

①ファイルをクリック

②「概要」ボタンをクリックしてください。一人一人の回答を確認したい場合は「個別」ボタン

からご確認いただけます。

②概要をクリック
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保護者様が記入した回答が自動収集され、グラフで一元化されます。



⑤未回答の保護者へ連絡

未回答の列の「開く」を選択し、送信対象にチェックを入れて送信ボタンを押し、連絡します。

①開くを選択

②チェック

③送信ボタンを
クリック

215
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27.写真ギャラリー
園内の様子やイベントでの園児の様子などの写真をアップすることができます。

①園内の様子やイベントでの園児の写真をアップできる

【どこから？】トップページの保護者ページ　ギャラリー更新

①学年を選択
②クラスを選択

③投稿タイトルを記入

④日付日時を選
択

④内容を記入⑤画像選択

①〜⑤終了後、確
認



パソコンの場合

②1回の登録で最大10枚まで登録可能

画像アップロードの選択」ボタンを押すと、画像選択画面が開きます。アップしたい写真
の場所を指定して、「開く」ボタンを押して反映させます。これをアップしたい写真分繰
り返します。
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③パソコン、スマホ、タブレットでUPできます

開くをクリック

選択した画像を削除

画像を追加



androidの場合
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タブレット・スマホからの場合

「画像アップロードの選択」ボタンを押すと、それぞれ写真の選択のウィンドウが開きます。
タブレット、スマホの場合は、複数の写真を一度に選択、アップロードを行うことができます。

「フォトライブ
ラリ」を選択し
ます。

アップしたい 写 真
があるフォルダを
選 び、アップする
写 真 を 押 して
チェックマークを
つけ、 完 了 を 押 し
ます。

①

アップロードす
るファイルの 選
択画面が表示。
アップしたい 写
真がある場所を
選択。

アップロードし
たい写真を押し
ます。アップし
たい写真を複数
選 択 した 後 、
「開く」を選択
します。

複数の高画質の写真をアップロードする際には大容量のデータ通信が発生します。
WiFi環境などでの利用をおすすめいたします。

iPhoneの場合

②

① ②
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④写真は見やすいよう、クリックでページ上に拡大表示

投稿した内容は以下のように保護者さまのマイページに反映されます。

他の画像を閲覧
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28.活動報告
園での活動の様子を写真とコメント入りで保護者さまのマイページにアップすることができます。こちら

では任意のテキストと（文字数制限なし）、写真を1点添付することができます。

①園の活動報告を一括管理

【どこから？】トップページの保護者ページ　活動報告更新

新規投稿をクリック
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①クラスを選択

③日付日時を選択

②タイトルを記入

④投稿内容を記入

⑤追加する画像を選択

⑥開くをクリック
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修正に戻る

未読か既読かを確認できます

編集

削除



②写真、コメント入りで園での様子を保護者さまに共有

投稿した内容は、保護者さまの専用マイページ側に下記のように表示されます。
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29.書類管理
園に保護者さまより提出をお願いする書類などをこちらで登録、管理することができます。
こちらもお知らせ同様、閲覧状況よりきちんと確認されているかを確認することができます。

①提出が必要な書類をひとまとめにして管理可能

園に提出が必要な書類をこちらでひとまとめにしておき、保護者さまがいつでも確認、ダウンロードする
ことができます。

【どこから？】トップページの保護者ページ　提出書類更新

①学年を選択

②クラスを選択

④日付を選択

⑥画像選択
①〜⑥終了後、確認

③投稿タイトルを記入

⑤内容を記入
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追加する画像を選択

開くをクリック

修正に戻る
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投稿した内容は、保護者さまの専用マイページ側に右のように表示されます。

②お知らせ閲覧状況より読まれているか確認可能

未読か既読かを確認できます

編集

削除
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30.パスワードを忘れた場合
万が一、保護者様自身がパスワードを忘れられた場合の対応方法をご案内いたします。

①こちらをクリックします
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②最初に登録しましたメールアドレスを入力ください

③上記のような形で、初期登録したメールアドレス宛に仮パスワー
ドが送られますので、仮パスワードにてログインしてください。
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④メールで案内されたパスワードを入力し、ログインしましたら、
【パスワード変更】より任意のパスワードを登録お願いいたします
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⑤上記のページで、新しいパスワードをご入力ください

⑥【パスワード変更が完了しました】の表示がでましたら、新しい
パスワードでの登録完了となります。



アプリの場合

①こちらをクリックします ②ご登録いただいているメール
アドレスをご入力ください。
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初期登録したメールアドレス宛に仮パスワードが送られますので、仮パスワードにてログインし

てください。

③こちらよりパスワードの変更を
お願いします。
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④新しいパスワードを入力して
　ください。（最低6文字）

⑤この画面が表示されましたら
　パスワード変更完了です。
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31.施設基本情報
施設基本情報では、施設に関する様々な設定を行うことができます。

①園の基本情報

【どこから？】トップページの設定・月次報告・ヘルプデスク／設定

★ 園の基本情報は、Hoic提供時に必要最低限のものが用意されています。

　必要に応じて必要事項を記入してください。

①必要事項を記入後、「変更内容を確認する」ボタンをクリックしてください。

基本情報タブ
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①確認ボタン
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②変更内容を確認後、「変更内容を確定する」ボタンをクリックしてください。

②確認ボタン

情報の更新が確定されました。



★ アクセス制限
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★ ２段階認証

アクセス制限を設定することによって不要なアクセスを防ぐことができます。

①IPアドレス制限の「有効」ラジオボタンにチェックを入れ、IPアドレス記入欄にIPアドレスを記

入してから②「追加」ボタンをクリックしてください。お使いの端末のIPアドレスは記入欄の上

に表示されています。

①有効
②追加ボタン

登録済のアドレスが表示されます。IPアドレスは複数登録することができます。

また、③削除ボタンで登録済のアドレスを削除することもできます。

③削除ボタン

登録済のアドレス

管理画面ログイン時に２段階認証を行うことができます。

「有効」ラジオボタンを押して変更内容を保存してください。登録済のスタッフのメールアドレ

スにパスワードが送られます。

有効ボタン



②クラスの設定

★ クラス・グループ管理設定のタブでは、クラスの設定とグループの設定ができます。

クラスを追加してみましょう。①「クラスの追加」ボタンをクリックしてください。

クラス・グループ管理設定タブ
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クラスの追加

必要事項を記入後、②「変更内容を確認する」ボタンをクリックしてください。

②確認

登録内容が表示されますので③「変更内容を確定する」ボタンをクリックしてください。

③確定



新しいクラスが追加されました。
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★ グループの設定

クラスとはカテゴリの違う種類のグループを別に登録することができます。①グループの追加ボ

タンをクリックしてください。

①グループの追加
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必要事項を記入後、②「変更内容を確認する」ボタンをクリックしてください。

②確認

登録内容を確認後、③「変更内容を確定する」ボタンをクリックしてください。

③確定

新しいグループが登録されました。



③シフト管理

★シフト設定では、職員のシフト管理のための設定を行います。こちらで設定した内容が、「シフト管

理」および「職員マイページ」に連動して反映されます。

①「追加」ボタンを押してください。

①追加
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シフト設定ページで必要事項を記入します。

その後、②「確認」ボタンを押して登録を完了させてください。

②確認

シフト設定タブ
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登録内容を確認後、③「内容を確定する」ボタンをクリックして登録を完了させてください。

③確定

新しいシフトパターンが登録されました。



④権限設定

★権限設定では、園の役職者ごとにアクセスできる内容を制限することができます。

こちらで設定した役職名が「職員・パート情報」にて反映されます。

※制限される機能の範囲や詳細については別途、権限設定一覧表(235ページ）をご確認ください。

①「役職を追加」ボタンを押してください。

権限設定タブ
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①追加

役職名を記入し、設定できる機能にチェックを入れた後、②「確認」ボタンを押して登録を完了

させてください。

②確認
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登録内容を確認後、③「内容を確定する」ボタンをクリックして登録を完了させてください。

③確定

新しい役職・権限が登録されました。

権限は、設定した利用機能ごとに反映されます。

上の画面の場合、管理者には全て権限がありますが、スタッフには「園の設定」「園児情報」

「職員管理」を閲覧・編集することができません。
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権限設定 表示機能・影響する機能の範囲 閲覧可能 閲覧・編集可能 承認可 非表示

設定機能

設定・月次報告・ヘルプデスク
・設定
・ICカード登録
・QRコード登録
・QRコード打刻（別）
・WEB打刻画面（別）
・月次報告
・操作でお困りの場合

園の基本設定の表示確認のみ
クラス・グループやシフト設定などの
他のタブは選択不可
ICカード関連のすべての設定が選択不可
QRコード一覧ではステータスのみ確認可能

すべて編集可能 ─ 表示され
ません

園児情報

園児・保護者情報
・園児・保護者情報／連絡帳
・園児登・降園記録
・ブレスチェック
・お散歩位置情報
・デイリーボード（出欠記録）
・連絡帳一括送信
・保護者マイページ

園児情報CSV保存、園児台帳出力は可能
園児・保護者情報は編集不可
連絡帳は確認・削除のみ可能
個別お知らせは確認のみ
保育料設定は確認のみ
発達記録は追加編集可能
成長記録は確認、印刷、ダウンロードのみ
登降園情報は確認とダウンロードのみ
ブレスチェックはすべての操作が可能

すべて編集可能 ─ 表示され
ません

職員管理

職員・シフト管理
・職員・パート情報
・職員出退勤管理
・スタッフマイページ（別）

職員情報は編集不可
職員連絡帳は表示確認のみ
提出書類は追加はできないが、ダウンロー
ド・編集・削除が可能
職員出退勤管理は各職員の出退勤確認、ダ
ウンロード、シフトに合わせて修正が可能

すべて編集可能 ─ 表示され
ません

シフト管
理

職員・シフト管理
・シフト管理
※職員管理の「閲覧可能」「閲覧編集
可能」の権限がないと表示されません

実務実績表のダウンロード、検索結果の印
刷が可能
各日付のシフト内容の確認が可能

すべて編集可能 ─ 表示され
ません

保護者
マイペー

ジ

サイト更新
・職員お知らせ更新
・保護者お知らせ更新
・保護者ギャラリー更新
・保護者ページ活動報告更新
・保護者ページ提出書類更新

職員お知らせ更新、保護者お知らせ更新、
保護者ページ活動報告更新、保護者ページ
提出書類は閲覧状況と送信内容の確認のみ
保護者ギャラリー更新はアルバムの削除と
確認のみ

すべて編集可能 ─ 表示され
ません

計画日誌

園児・保護者情報
・計画日誌
※職員管理の「閲覧可能」「閲覧編集
可能」の権限がないと表示されません

計画日誌等の新規登録はできないが、編集
・削除・帳票ダウンロードは可能

すべての操作が可
能だが、登録時に
承認申請を行うこ
とができる

承認待を
承認、差
し戻しが
可能

表示され
ません

請求書

園児・保護者情報
・請求管理
※職員管理の「閲覧可能」「閲覧編集
可能」の権限がないと表示されません

数量や価格の変更はできないが、それ以外
の操作は可能 すべて編集可能 ─ 表示され

ません

アンケー
ト

サイト更新
・保護者アンケート
※職員管理の「閲覧可能」「閲覧編集
可能」の権限がないと表示されません

閲覧状況、送信内容の確認、帳票出力が可
能 すべて編集可能 ─ 表示され

ません

行事

サイト更新
・保護者アンケート
※職員管理の「閲覧可能」「閲覧編集
可能」の権限がないと表示されません

イベントの編集のみ可能 すべて編集可能 ─ 表示され
ません

ファイル
管理

設定・月次報告・ヘルプデスク
・ファイル管理
※職員管理の「閲覧可能」「閲覧編集
可能」の権限がないと表示されません

ダウンロード、削除が可能 すべて編集可能 ─ 表示され
ません

権限設定詳細について一覧表
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スタッフ管理画面です。

管理者権限のある職員は、他の職員のパスワードを変更することができます。



32.QRコード登録
園児と職員のQRコードの登録を事前におこなえます。

①QRコードの登録

【どこから？】トップページのQRコード登録から

①設定したい項目を選択します。

①いずれかを
　選択します

QRコードを登録してみましょう。

QRコードの登録画面で、「園児設定」か「職員設定」のどちらかを選択します。
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②必要な項目を任意で入力して、③検索ボタンをクリックします。④検索結果が表示されます。

② 必要な項目を選択、入力します

④検索結果が表示されます

③検索を選択

QRコードを設定したい園児（職員）⑤「QRコード設定」ボタンをクリックします。
開いたメニューから⑥「QRコードを更新」ボタンをクリックしてください。

⑥更新を選択

⑤ QRコード設定を選択

こちらを確認
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QRコードが表示されます。⑦「QRコードボタン登録」をクリックしてください。

⑦ QRコード登録ボタン

QRコードが登録されました。ステータスが登録済みになっています。
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②QRコード マルチカード印刷方法

①「園児・保護者情報/連絡帳」をクリックしてください。

②「園児一括設定」をクリックしてください。

③印刷する園児を絞込検索してください。
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④印刷する園児をチェックボックスより選択してください。
　★全選択で表示している園児を一括選択することもできます。

全選択もできます

⑤プルダウンにて「入退室用QRコード台紙をマルチ出力（PDF）」を選択してください。

⑥「実行」ボタンをクリックしてください。
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⑦ 出力する園児を確認し、「一括出力する」をクリックしてください。

⑧ 「▶はい」をクリックしてください。

⑨ ダウンロードされたPDFをクリックしてください。（PCによって保存場所が違います）
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⑩ 「印刷アイコン」や「印刷ボタン」をクリックしてください。

⑪PC毎の印刷手順に沿って印刷してください。（コピー機にマルチカードをセット）
　★印刷設定「カラー」「両面印刷」の選択を忘れず行ってください。
　※普通紙でも印刷はできますがはさみでカットが必要となります。

⑫一枚ずつはがしていってください
　（普通紙印刷の場合ははさみで切り取り線をカット）
　★1枚の用紙に1人が10枚分印刷ではなく、1枚に10名分が印刷されます



33.オリジナルテンプレートの読込
エクセルで作成されたファイルをテンプレートに落とし込むことができます

①エクセルファイルの読み込み

【どこから？】トップページの設定・オリジナルテンプレート設定

①基本タブから選択します。

②アップロードしたいエクセルファイルを選択します。

①基本情報タブ

②エクセルファイル　
を選択します
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③基本タブから選択します。

③アップしたい　　
ファイルを確認

④アップ内容を確認

④カテゴリー、ファイル名、更新者、更新日時をわかりやすく確認できます。

⑤アップしたファイルを
　ダウンロードできます

⑤アップしたファイルをダウンロードできます。
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②計画日誌のフォーマットに追加

①TOPの計画日誌から、②年案・月案 等、該当するものを選択します。

①計画日誌を選択

②いずれかを選択

③新規登録を選択

③新規登録を選択。登録したオリジナルテンプレートを確認できます。
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34.その他の特徴
Hoicのその他の特徴を紹介します。

①TOPページにお知らせが表示される

運営会社からのバージョンアップのお知らせ、保護者からの連絡などがTOPページに表示されますので、
未確認の情報がひと目でわかります。



②感覚的に使えるアプリ機能

保護者様がどのような端末（PC・タブレット、スマートフォン）であっても、対応するWEBブラウザにて
提供いたします。

スマートフォン パソコン アイパッド

また保護者様が使いやすいよう【保護者専用アプリ】がございます。
保 護 者アプリは、使 用するスマートフォン端 末にインストールされたOSの純 正アプリケーションダウン
ロードサービス(iOSの場合はApp Store、Androidの場合はPlayストア)から、保護者様自身でインストール
できます。

●アプリ版（ログイン画面・TOP画面）
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③アプリのpush通知が来ない場合

A.アプリ画面右下「メニュー」をタップ B. 設定をタップ

C. 通知をオンにする。

A

B

C
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D. お知らせ（全体・個人） 連絡帳
上記2点に関してアプリ内とアプリ外の
それぞれ右上に未読分の数字が
表示されます。

③バッジ表示に対応している項目

D
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④保護者向けマニュアルデータ

保護者向けマニュアルデータは各種ブラウザからログインし閲覧ができます。
また保護者専用アプリからも閲覧が可能です。

①メニューを選択

②オンラインマニュアル
を選択

●アプリ版

●ブラウザ版

①メニューを選択
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項目別にわかりやすくご案内

マニュアルは分かりやすく機能別にご紹介しており、印刷の上、保管していただくことも可能です。
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詳しく順番に
ご案内
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第１章　総則 

●目　的 

第１条 

1.「Hoicシステム利用規約」（以下、「本規約」といいます。）は、株式会社エクシオジャパン（以下、「当社」といいます。）が提供する保

育業務支援システム「Hoicシステム」（以下、「本システム」といいます。）を次条に定めるユーザーが利用するために必要な条件を定

めるものであり、本システムを利用する全てのユーザー及び全ての関連サービスに適用します。  

2.本規約と個別の契約の規定が異なるときは、個別の契約規定が本規約に優先して適用されるものとします。  

●定　義 

第２条 

本規約において用いられる各用語は、以下の意味で使用します。  

ユーザー：当社に対し本規約に基づく本システムの利用申込みを行い本システムのアカウントの交付を受けた者、保育施設から本

システムのアカウントの交付を受けた者、その他本システムのアカウントを保有して本システムを使用する者  

アカウント：本システムの特定の機能を利用するために、当社に対して本システムの利用申込みを行い、ユーザーが取得するIDおよ

びパスワード  

ユーザー環境：本システムを利用するためにユーザーが用意するコンピュータ、電気通信設備その他の機器およびソフトウェア  

当社サービス環境：当社が本システムを提供するにあたり、当社が設置するコンピュータ、電気通信設備、その他の機器およびソフ

トウェア 

●本規約への同意等  

第3条 

1.ユーザーが、本システムの利用申込みをした時点、もしくは、当社が交付するアカウントにより本システムを利用するために本シス

テムにログインした時点より、ユーザーは本規約に同意したものとみなします。  

2.当社は、ユーザーとの個別の合意なしに、本システムサイト上での告知またはユーザー指定のメールアドレスへ電子メールを送信

することによって、ユーザーに通知することにより本規約を変更できるものとします。変更後の本規約は、ユーザーに通知した時点よ

り、効力を生じるものとします。また、ユーザーが本規約の変更後に本システムを利用した時点より、変更後の本規約に同意したも

のとみなします。  

●通知方法 

第4条 

1.当社からユーザーに対して行う通知は、本システムサイト上での告知、またはユーザー指定のメールアドレスへ電子メールを送信

する等、当社が適当と判断する方法により行います。  

2.前項の規定に基づき、当社からユーザーへの通知を本システムサイト上での告知または電子メールの送信の方法により行う場合

には、ユーザーに対する当該通知は、本システムサイト上での告知または、電子メールの送信がなされた時点から効力を生じるもの

とします。  

35.利用規約
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●有効期間等  

第5条 

本規約は、第３条第１項の同意をした時点から発効し、ユーザーが本システムの使用を継続する限り有効となります。  

第２章　本システムの提供  

●本システムの提供  

第6条 

当社はユーザーに対し、善良な管理者の注意をもって本システムを提供するものとします。  

●本システムの利用  

第7条 

1.ユーザーは、本システムの利用にあたり本規約を遵守するものとします。  

2.本システムを利用するにあたっては、ユーザーは、ユーザー環境を用意し、当社サービス環境に接続するものとします。本システム

の利用は、ユーザー環境から当社サービス環境にネットワーク経由で接続することにより行われます。  

●本システムの使用権の内容  

第8条 

1.ユーザーは、設定された権限の範囲内に限り、本システムを使用することができるものとします。  

2.ユーザーは、本規約に別段の定めのない限り、または当社の事前の承認のない限り、第三者に対して本システムの全部または一部

の機能に直接アクセスさせる、本システムのライセンス使用権を販売する等といった行為をしないものとします。  

●本システムにかかる著作権等  

　第9条 

本システムにおいて当社が提供するソフトウェア・コンテンツ等は、当社が著作権および商標権等の知的財産権を含む一切の権利を

保有するものであり、ユーザーは、当該ソフトウェア・コンテンツ等を複製、翻案、公衆送信（送信可能化を含む。）、改造、逆コンパイ

ル、逆アセンブル、リバースエンジニアリング等することはできないものとします。  

●データの取扱  

第10条 

1.ユーザーは、ユーザーが当社サービス環境に登録・保存したデータ等のうち、ユーザーが重要と判断したデータ等を、自らの責任で

バックアップして保存するものとします。  

2.本システムの継続的利用を終了した後においては、終了前に当社サービス環境に登録・保存したデータを、参照・閲覧・操作・取得

等することができないものとします。  

3.当社は、理由の如何を問わず、ユーザーが本システムの継続的利用を終了した場合、本システムに格納された一切のデータを契約

終了日から３０日以内に消去できるものとします。当社は、データを消去したことによってユーザーに生じた損害を賠償する義務を負わ

ないものとします。  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●禁止事項 

第11条 

ユーザーは、本システムの利用において以下の行為を行わないものとします。  

1.犯罪行為または犯罪行為に結びつく行為  

2.当社または第三者の著作権、商標権その他の知的財産権、プライバシー権、名誉等の権利を侵害する行為  

3.当社または第三者を差別または誹謗中傷する行為  

4.本システムを営利または商業目的で利用する行為  

5.本システムの提供のためのシステムへの不正アクセス等、本システムの運営を妨げる行為  

6.本コンテンツの全部または一部を、当社に無断で、複製、複写、転載、転送、蓄積、販売、出版、その他利用者個人の私的利用の範

囲を超えて利用する行為  

7.本システムの利用権を第三者に再許諾、譲渡し、または、担保に供する行為  

8.本システムのリバースエンジニアリング、逆コンパイル、逆アセンブル、その他これらに準じる行為  

9.当社または第三者の信用を損なう行為  

10.他人になりすまして、本システムを利用する行為  

11.法令、公序良俗若しくは本利用規約に違反する行為  

2.当社の承認した以外の方法により、本システムを利用する行為  

13.当社または第三者に対する迷惑行為  

14.その他当社が不適切と判断する行為  

第3章　ユーザーおよび当社の責任  

●セキュリティの確保  

第12条 

当社は、当社サービス環境の安全を確保するために、当社サービス環境に当社所定のセキュリティ防護措置を講じるものとします。な

お、当社は当社サービス環境への不正なアクセスまたは本システムの不正な利用を完全に防止することを何ら保証するものではあり

ません。 

●損害賠償・免責  

第13条 

1.当社は、本システムの提供及び提供コンテンツの配信について、正確性、最新性、完全性、有用性、安全性、目的適合性、合法性等

いかなる事項についても保証しません。  

2.当社は、利用者の端末が、本システムの利用に適さない場合であっても、本システムの変更、改変等、当該利用に適するように対応

する義務を負わないものとします。  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3.利用者は、通信環境その他の事情により本システムの全部または一部を利用できない場合があることを予め承諾の上、本システ

ムを利用するものとします。当社は、アクセス過多、その他予期せぬ要因に基づく本システムの表示速度の低下や障害等に起因して

発生したいかなる損害についても、賠償責任を負いません。  

4.当社は、別途規定する場合を除き、本システムの中断、停止、廃止、利用の制限、変更、アカウント情報の漏洩、不正使用等、その

他本システムに関して利用者または第三者に損害を与えた場合であっても、一切の賠償責任を負わないものとします。  

●自己責任の原則  

第14条 

1.ユーザーは、本システムを利用するためのID及びパスワードが当社により付与される場合、その使用および管理について責任を持

つものとし、これらが第三者に使用されたことによりユーザーに生じた損害については、当社は何ら責任を負わないものとします。  

2.ユーザーは、本システムの利用に伴い、自己の責に帰すべき事由に起因して第三者に対して損害を与えた場合、または第三者か

ら請求がなされた場合、自己の責任と費用をもって処理、解決するものとします。ユーザーが本システムの利用に伴い、第三者の行

為に起因して損害を被った場合、または第三者に対して請求を行う場合においても同様とします。  

3.本システムを利用してユーザーが提供または伝送する情報（コンテンツ）については、ユーザーの責任で提供されるものであり、当

社はその内容等についていかなる保証も行わず、また、それに起因する損害についていかなる責任も負わないものとします。  

●料金の支払い  

第15条 

1.ユーザーは、本システムを通じてお申し込みされた商品を、お申し込み時にユーザーが同意した支払方法に従いその代金を支払い

ます。価格及びお支払い方法は随時改訂されます。ユーザーはサービス利用時点において本サイト上に掲示される価格及び支払い

方法に従うものとします。  

2.本システムの利用にかかるシステム利用料は、毎月末日に翌月分の利用料を、本システムお申し込み時に登録したクレジットカー

ドもしくは銀行口座より決済するものとします。また、月途中でのお申し込みの場合でも、月額の使用料を請求するものとします。  

3.当社は、第1項の料金体系ついて、随時変更することができます。  

当社は、前項の規定に従って料金体系を変更した場合、これをユーザーに対して通知するものとします。  

●契約期間および途中解約  

第16条 

1.本システムの契約期間は、システム利用の申込書に記載した開始日より契約の終了日までとし、ユーザーは、この期間、本システ

ムを利用できるものとします。ただし、ユーザーから契約期間満了日の1ヶ月前までに書面による変更または解除更新しない旨の申

出のない場合、本システムは同一条件で更に1ヶ月間更新されるものとし、以降も同様とします。  

2.ユーザーは、前条に定める利用期間の設定がある場合に、利用期間満了前に本システムの全部または一部を中途解約する場合、

以下に定める金額を中途解約料金として、中途解約日までに当社に支払うものとします。  

●契約期間の24か月以内での解約の場合、残月数分の月額利用料金の50%  

4.ユーザーが、前条に定める利用期間満了後に本システムの全部または一部を中途解約する場合、前項は適用されず、前項の中途

解約料金も発生しないものとします。  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第4章　秘密保持義務等  

●秘密情報の取り扱い  

第17条 

本規約において、秘密情報とは、以下の情報を意味するものとします。  

1.秘密である旨の表示をした書面（電子的形式を含む。）で開示されたユーザー固有の業務上、技術上、販売上の情報  

2.秘密である旨明示して口頭またはデモンストレーション等により開示されたユーザー固有の業務上、技術上、販売上の情報であ

り、相手方に書面（電子的形式を含む。）で提示された情報  

3.個人情報の保護に定める個人情報  

4.ユーザーおよび当社は、相手方から開示された秘密情報の秘密を保持し、本システムの利用のために（また当社においては本シ

ステムの運営、開発等のために）知る必要のある自己の役員および従業員以外に開示、漏洩してはならないものとします。また、

ユーザーおよび当社は、秘密情報が記載された資料を善良な管理者の注意をもって保管管理するとともに、第三者に譲渡、提供せ

ず、また当該役員、従業員以外の者に閲覧等させないものとします。  

5.第2項の定めに拘わらず、ユーザーおよび当社は、法律、裁判所又は政府機関の命令、要求又は要請に基づき、秘密情報を開示

することができます。但し、当該命令、要求又は要請があった場合、速やかにその旨を当社に通知しなければなりません。  

第5章　保守業務  

●保守、サポートサービスの範囲  

第18条 

契約者は本システム利用にあたって、マニュアルなどの提供資料に含まれない質問事項について、当社に問い合わせることができ

ます。 

1.サポートチームは、システムの使用方法、機能、制限、およびハードウェアとの互換性に関する説明を提供します。  

2.サポートチームは、システムのエラー、バグ、および予期せぬ動作を解決するために、かかる問題の再現に必要なすべての情報を

当社が提供できる限りにおいて、全力を尽くすものとします。  

以下についてはサポートサービスに含まれません。必要な場合、別途費用を請求する場合がございます。  

1.当社製品以外のアプリケーションに関する問い合わせ  

2.ユーザーの業務に関連した運用方法などに関する問い合わせ  

3.電話、メール以外でのサポートサービスの提供  

●本システムに対するメンテナンス  

第19条 

1.当社は、本システムの円滑な運営のために、計画メンテナンスを実施することがあるものとし、当該計画メンテナンスの実施のため

に本システムの提供を一時的に中断することがあります。  

2.前項の定めにかかわらず、当社は、本システムの維持のためにやむを得ないと判断したときには、緊急メンテナンスを実施するた

めに本システムの提供を一時的に中断することがあります。このとき、当社は、当該緊急メンテナンスの実施後すみやかに、緊急メ

ンテナンスを実施した旨をユーザーに通知するものとします。  

 



267

3.当社は、前各項に定める事由のいずれかにより本システムを提供できなかったことに関してユーザーまたはその他の第三者が損害を

被った場合であっても、第14条の定めにかかわらず、一切責任を負わないものとします。  

 

第6章　その他 

●本システムに関する問い合わせ  

第20条 

本システムに関する仕様または操作方法に関する質問、本システムが正常に動作しない場合における原因調査、回避措置に関する質

問または相談は、下記のお問い合わせ先にご連絡下さい。  

部署名 ：Hoicシステムサポート窓口　　Mail：info@hoic.jp  

●準拠法および合意管轄  

第21条 

・本利用規約は、日本法を準拠法とします。  

・本システムの利用または本利用規約に関する紛争・訴訟については、東京地方裁判所をもって第一審の専属的合意管轄裁判所としま

す。 

●協 議 

第22条 

本利用規約に定めなき事項または本利用規約の履行につき疑義が生じた場合は、誠意をもって協議し、円満に解決を図るものとします。  

以上 

Hoicシステム 代表取締役　佐伯 猛  

平成29年2月1日制定  

 


