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タッチパネル登降園 

 

園児や職員の登降園時間の打刻を、タッチパネルより行います。 

 

 

1 管理画面  

 

タッチパネル登降園を起動した際、初めに設定等を行う管理画面が表示されます。 

詳細設定は弊社で行いますので、ここでは、保育園で使う機能のみをご案内します。 

 

 

 基本設定  

 

打刻画面を表示した際の初期表示設定ができます。 

 

 

＜園児名：名前で表示＞ ＜園児名：呼び名で表示＞ 

［名前］を園児名で表示します。 ［名前］を呼び名で表示します。※呼び名使用時のみ。 

 

 

 

 

 

 

＜登降園時刻表示：あり＞ ＜登降園時刻表示：なし＞ 

［登園］を時刻で表示します。 ［時刻］を「○」で表示します。 
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＜登降園 TOP画面＞ 

※操作モードが「保護者」の時のみに限ります。 

打刻画面を  あり  の場合、下記の様な画面が設定時間内に操作しなかった際に表示されます。 

クラスをタップすると、打刻画面で該当のクラスが選択された状態で表示されます。 

また、  なし  の場合、はこちらの画面が表示されません。 

 

 

▼ その他ボタンの説明 

項目 説 明 

標準表示クラス 
打刻画面を表示した際、初期表示クラスを選択します。 

選択が無い場合は、全表示します。 

自動打刻切替時間 打刻を登園から降園に自動で切替わる時間を指定します。 

 

 

補足  『現在入力中のデータに変更があります。登録せずに画面を終了しますか？』画面が表示された場合 

変更を登録せずに他の画面に移ろうとするとメッセージが表示されます。 

 はい  をタップすると、変更が反映されずに画面が移りますのでご注意ください。 
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2 タブレット用出力と受信  

 

入園・退園などで園児台帳に新規登録・変更・修正があった場合、その内容をタッチパネル登降園と同期します。 

 

 

 タブレット用出力を受信 
園-SiEN メインメニュー ⇒ 園児台帳 ⇒ カード管理 

園-SiEN マスタ管理メニュー ⇒ カード管理 

 

タブレットで使用する基本データの同期を行います。 

各項目の詳細は、第 3章をご参照ください。 →📖参照：第 3章 園児台帳管理 pp.18-20「カード管理」 

 

＜園-SiEN側での操作手順＞ 

1.  タブレット用出力  をクリックします。 

 

2. ［基準日］を入力し、  Enter  キーを押下します。 

3.  出力[F1]  をクリックします。 

 

＜タッチパネル登降園での操作手順＞ 

1. 『タッチパネル』画面を表示します。 

2. ［基礎データ受信設定］の  受信  をタップします。 

 

 

 

 年次更新  

 

園-SiENの年次更新処理が完了後、タッチパネル登降園へ園児データの登録をします。 

操作手順は、第 11章をご参照ください。 →📖参照：第 11章 年次更新 p.3「年次更新」 
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3 打刻画面（保護者モード）  

 

園児の登降園時刻を打刻します。 

 

▼ 各項目の説明 

項目名 説 明 

登降園 園児の登降時間の打刻を行います。 

出退勤 職員の出退勤時間の打刻を行います。 

打刻切替 
登園(出勤) 登園(出勤)時間の打刻を行う際に選択します。 

降園(退勤) 降園(退勤)時間の打刻を行う際に選択します。 

登降園操作モード 
保護者 打刻のみの操作が可能です。 

職員 複数園児の選択や打刻時刻の修正が可能です。 

 

 

 登降園の打刻操作 管理画面 ⇒ 登降園 

 

園児の登降園時刻を打刻します。登園・降園どちらも同じ手順です。 

 

1. 打刻する園児をタップします。 

2. 園児名と時刻を確認し、 はい  をタップします。 

 

クラスから検索することもできます。 

頭文字から検索することもできます。 
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補足  「兄弟園児」の設定をしている場合 

園-SiEN で「兄弟園児」の設定をしている場合、その兄弟姉妹も一緒に打刻するか確認のメッセージが表示されま

す。 →📖参照：第 3章 園児台帳 p.4「兄弟園児」 

 

 

 園児個人記録 管理画面 ⇒ 登降園 

 

登降園時間の打刻の際にお迎え時間や体温、体調などの園児個人記録を入力することが可能です。 

この機能は設定が必要です。ご利用の際は、サポートへご相談ください。 

園児個人記録項目は変更が可能なため、当マニュアル上のサンプルと実際にご利用のものと異なる場合があります。 

 

1. 打刻する園児をタップします。 

2. 表示された項目をそれぞれ入力し、 登録  をタップします。 

 

   

 

 

 

 

 

＜登録後に内容を修正する場合＞ 

1. 対象の園児をタップします。 

2. 『園児個人記録』画面より内容を修正します。 

打刻時間を更新する場合は  打刻更新  をタップします。 

3.  登録  をタップします。 

 

  

項目が 3 つ以上ある場合は次の項目
が次ページに表示されます。 

 ＞   ＜  ボタンで前後の項目を表

示し入力します。 

項目に  ＋   －  ボタンがある
場合、タップして入力してください。 

※直接数字入力はできません。 

 クリア  をタップすると入力内容
を初期化できます 

該当項目をタップします。 
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 打刻画面の終了 管理画面 ⇒ 登降園 

 

打刻画面を終了します。 

※職員の出退勤画面も同様の操作で画面が終了します。 

 

1. ［時計］ → ［全員］ → ［時計］ の順に連続でタップします。 

 

  

2

1 3

項目に  ＋   －  ボタンがある場合は、タップして入力します。 

※直接数字入力はできません。 

 クリア  をタップすると入力内容を初期化できます。 
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4 登降園操作モード（職員）  

 

タッチパネルにて、職員が園児の登降園時刻の打刻を登録・修正することができるようになります。 

項目の詳細は、打刻画面（保護者モード）をご参照ください。 →📖参照：p.4「打刻画面（保護者モード）」 

 

 

 

 登降園の打刻操作 管理画面 ⇒ 登降園 

 

園児の登降園時刻の打刻内容を登録・修正します。 

 

＜複数園児打刻＞ 

複数の園児の打刻内容を一括で登録・修正します。 

 

1.  複数選択  をタップします。 

2. 同時刻で打刻する園児をタップし、青く反転させます。 

3.  複数登録  をタップします。 

園児個人記録機能をご利用の場合、園児個人記録内容が 1名ずつ順次表示されますので適宜修正してください。 

4. 選択人数と時刻を確認し、 はい  をタップします。 
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＜複数園児打刻：全選択＞ 

クラス または グループ毎に打刻内容を一括で登録・修正します。 

 

1.  複数選択  をタップします。 

2. クラス または グループを選択します。 

3.  全選択  をタップします。 

4.  複数登録  をタップします。 

園児個人記録機能をご利用の場合、園児個人記録内容が 1名ずつ順次表示されますので適宜修正してください。 
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＜時刻 および 視診の修正＞ 

園児毎に打刻内容を登録・修正します。 

 

1. 修正する園児をタップします。 

2.  打刻修正  をタップします。 

 

3. 打刻時間を修正し、 登録  をタップします。 

 

 

注意  打刻修正について 

時刻の修正は、パソコンへの打刻データ送信前に行ってください。 

打刻データ送信後にタッチパネル登降園で修正を行うと、園-SiEN とで差異が生じることがあります。 

自動送信設定の場合はご注意ください。 

※送信後のデータを修正する場合は、パソコンの園-SiENの出席状況やデータ登録の画面で行ってください。 

項目に  ＋   －  ボタンがある

場合、タップして入力してください。 

※直接数字入力はできません。 

 クリア  をタップすると入力内容

を初期化できます。 
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6 出退勤  

 

職員の出退勤時刻を打刻します。 

項目の詳細は、打刻画面（保護者モード）を参照ください。 →📖参照：p.4「打刻画面（保護者モード）」 

 

 

 

 

 出退勤の打刻操作 管理画面 ⇒ 出退勤 

 

職員の出退勤時刻を打刻します。出勤・退勤どちらも同じ手順です。 

打刻画面の終了は、園児打刻画面終了手順と同様です。 →📖参照：p.6「打刻画面の終了」 

 

1. 打刻する職員名をタップします。 

2. 職員名と時刻を確認し、 はい  をタップします。 

 

 

  

頭文字から検索することができます 
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5 データ送受信 管理画面 ⇒ 打刻データ送信設定 

 

タッチパネル登降園で打刻した登園・降園（出退勤）の時刻データを園-SiENに送信します。 

 

 

 自動送信  

 

納品時弊社サポートが設定いたします。送信間隔など変更をされる際は、サポートまでご相談ください。 

 

 

 手動送信  

 

手動で打刻データ送信をします。 

自動送信をしない場合 または リアルタイムで現在の打刻データを園-SiENへ送信する場合に行います。 

複数タブレットをご使用の場合は、各端末で送信する必要があります。 

 

1. ［打刻データ送信設定］の  送信  をタップします。 

2. 打刻データを園-SiEN側で打刻データ受信します。 →📖参照：第 6章 登降園管理 p.1「出席状況」 
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視診項目登録 

 

登降園時間の打刻の際に体温やお迎え時間など視診項目を追加し登録することができます。 

 

注意  視診項目ご使用について 

タッチパネル登降園ご利用のお客様のみご使用いただけます。 

当機能をご利用になる場合は、サポートまでご相談ください。 

 

 

1 園児個人記録入力  

 

登降園の打刻の際に体温やお迎え時間などの園児個人記録を登録します。 

詳細は、「園児個人記録」をご参照ください。 →📖参照：p.5「園児個人記録」 

 

 

2 園児個人記録修正 
メインメニュー ⇒ 出席状況 ⇒ 園児個人記録 

メインメニュー ⇒ 出席状況 ⇒ 園児個人記録 ⇒ 印刷 

 

園児個人記録の内容を園-SiENの端末より園児個人記録の修正や印刷などが可能です。 

タブレットからも修正はできますが、園-SiENへデータの送受信後はこちらから修正してください。 

データ送受信に関しては、「データ送受信」をご参照ください。 →📖参照：p.11「データ送受信」 

 

1. ［クラス］ または ［グループ］を選択します。 

2. ［日付］を入力し  Enter  キーを押下します。 

3. 必要に応じて修正し  登録[F1]  をクリックします。 
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▼ 各項目の説明 

項目名 説 明 

登園時間 
登録された登降園時間が表示されます。 

『出席状況』画面 または 『データ登録』画面でタブレットから受信した登降園時間

データの確定登録が必要です。 →📖参照：第 6 章 登降園管理 p.5「データ登

録（園児）」 
降園時間 

園児個人記録 

園児個人記録が表示されます。 

コードを直接入力するか、プルダウンメニューより選択し入力ができます。 

園児個人記録の項目設定については、サポートまでご相談ください。 

備考 任意の入力項目です。 

 

 

 印刷フォーム ＞ 個人記録  

 

園児記録を出力します。 

詳細は、「登降園管理」をご参照ください。 →📖参照：第 6章 登降園管理 p.62「園児記録」 


