
 

2 
 

 

2章 園児管理 
園児管理 ....................................................................................................................................... 1 

新規登録 ............................................................................................................................ 2 

家族 ................................................................................................................................... 10 

保護者登録 ..................................................................................................................... 13 

園児カード・並び順 ........................................................................................................ 14 

園児一括登録 ................................................................................................................ 15 

 
  

Capture 



2章 園児管理 

1 
 

 

園児管理 

 

園児台帳や家族情報の登録、登降園に使用するカード登録します。 

 

 

▼ 検索条件の説明 

項目 説 明 

検索基準日 基準日を選択します。 

在園状態 在園状態（「未入園」「在園」「卒・退園」）を選択します。 

クラス／グループ／クラス年齢 

「クラス」「グループ」「クラス年齢」より選択します。 

さらに、右側の選択項目が選択できるようになります。 

クラス クラスを選択します。 

グループ グループを選択します。 

クラス年齢 クラス年齢を選択します。 
 

認定区分 「すべて」「1号」「2号」「3号」を選択します。 

保育必要量 「すべて」「標準」「短時間」を選択します。 

園児名 直接入力で園児の絞り込みができます。 

並び順 「並び順」「氏名」「ふりがな」「誕生日」「登録日」を選択します。 

▼ 登録・修正時の共通ボタン操作 

項目 説 明 

キャンセル 保存をせず、入力画面を閉じます。 

保存＆新規 保存をして、さらに履歴をついかします。 

保存 保存をします。 

マーク  「 」をクリックすると、入力・編集画面が表示されます。 

マークのある入力領域 カレンダーが表示されます。 

  

新規園児を登録します。 

検索条件で選択した項目の園児の一覧が表示されます。 

園児詳細情報を登録する際は園児名をクリックしてください。 
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1 新規登録 
ホーム ⇒ 園児管理 ⇒ 園児 

タブ ： 園児 

 

新入園児を登録します。 

 

1. ホーム画面より「園児」をクリックします。 

2.  新規  をクリックします。 

 

3. 園児の氏名など基本情報を入力し、  次へ  をクリックします。 

4. 認定区分と保育必要量を選択し  次へ  をクリックします。 

※認定区分 2号と 3号は、誕生日で判断して自動セットされます。 

5. 既に同姓の登録がある場合、兄弟姉妹候補の画面が表示されます。（兄弟姉妹候補がない場合は「7」へ進みます。） 

6. 該当の兄弟を選択 または 兄弟姉妹がいない場合は「該当なし」を選択し  次へ  をクリックします。 

7. 園児情報の登録が完了したら  完了  をクリックし登録します。 

8. 続けて登録する場合は、「1」から「7」繰り返します。 

終了する場合は、  ×  をクリックし、入力画面を閉じてください。 

   

  

＜同姓がある場合兄弟登録画面が表示されます。＞ 
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 園児（基本） ホーム ⇒ 園児管理 ⇒ 園児 ⇒ 基本 

 

園児の基本情報を登録します。 

 

1. 園児名横の  編集  をクリック または 各項目右側にある「 」をクリックし入力画面を表示します。 

2. 必要に応じて項目を選択 または 入力し  保存  をクリックします。 

※新規入力、修正した項目の背景が黄色くなります。 

 

  

「延長保育情報」 
延長保育料の計算時に使用します。 

「カード番号情報」 

タッチパネルや、IC カードを利用し、登降園時間の打刻する
場合に使用します。 

＜間違えて別の家族を選択してしまった場合＞ 

表示中の家族を  ×  をクリックし削除後、正しい家族を検
索しなおしてください。 

検索結果に該当の家族がない場合、「+新規家族」より家族
を登録してください。 

「園児カード・並び順」より一覧で登録・変更が可能ですので、

園児登録の際は空欄でも構いません。 
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 園児情報（健康） ホーム ⇒ 園児管理 ⇒ 園児 ⇒健康 

 

園児の健康状況を登録します。 

 

1. 項目右側にある「 」をクリックし入力画面を表示します。 

2. 必要に応じて項目を入力し  保存  をクリックします。 

※新規入力、修正した項目の背景が黄色くなります。 

 

 

  

該当の項目を選択し、「▶」をクリックします。 

アレルギーを解除する場合は、解除する項目を選択し「◀」を

クリックして解除します。 
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 園児情報（出生） ホーム ⇒ 園児管理 ⇒ 園児 ⇒出生 

 

園児の出生情報を登録します。 

 

1. 項目右側にある「 」をクリックし入力画面を表示します。 

2. 必要に応じて項目を入力し  保存  をクリックします。 

※新規入力、修正した項目の背景が黄色くなります。 
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 園児情報（成長） ホーム ⇒ 園児管理 ⇒ 園児 ⇒成長 

 

園児の成長情報を登録します。 

 

1. 項目右側にある「 」をクリックし入力画面を表示します。 

2. 必要に応じて項目を入力し  保存  をクリックします。 

※新規入力、修正した項目の背景が黄色くなります。 
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 園児情報（検診） ホーム ⇒ 園児管理 ⇒ 園児 ⇒検診 

 

園児の検診情報を登録します。 

 

1. 項目右側にある「 」をクリックし入力画面を表示します。 

2. 必要に応じて項目を入力し  保存  をクリックします。 

※新規入力、修正した項目の背景が黄色くなります。 

 

 

 

  

日付はカレンダーマークをクリックするか、入力個所をクリック
すると、カレンダーが表示されます。カレンダーから日付を選

択するか直接日付を入力してください。 
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 園児情報（予防接種） ホーム ⇒ 園児管理 ⇒ 園児 ⇒予防接種 

 

園児の予防接種情報を登録します。 

 

1. 項目右側にある「 」をクリックし入力画面を表示します。 

2. 必要に応じて項目を入力し  保存  をクリックします。 

※新規入力、修正した項目の背景が黄色くなります。 

 

 

  

日付はカレンダーマークをクリックするか、入力個所

をクリックすると、カレンダーが表示されます。カレン
ダーから日付を選択するか直接日付を入力してくだ
さい。 
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 園児情報（履歴） ホーム ⇒ 園児管理 ⇒ 園児 

 

園児の「入退園履歴」「クラス履歴」「グループ履歴」「認定区分保育必要量履歴」を修正します。 

 

1. 項目右側にある  ▼  をクリックし「編集」を選択します。 

2. 必要に応じて項目を入力 または 選択し  保存  をクリックします。 

修正の他に履歴を追加する場合は、  保存＆新規  をクリックすると、新規入力画面が表示されます。 

※修正した項目の背景が黄色くなります。  
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2 家族 
ホーム ⇒ 園児管理 ⇒ 家族 

ホーム ⇒ 園児管理 ⇒ 園児 ⇒ 基本 ⇒ 家族 

 

家族情報や連絡先などの編集をします。 

 

 基本情報と補足情報  

 

家族情報や連絡先などの編集をします。 

 

家族について 

兄弟姉妹の中で初めて入力する園児の名前で家族が作成されます。 

初めに登録した兄弟姉妹園児の氏名で家族名を作成したくない場合は、園児の新規登録前にこちらで家族を先に

ご登録いただくか、下記の手順で家族名を編集してください。 

 

1. 編集したい家族名を、一覧よりクリックします。 

 

2.  編集  をクリック または 項目右側にある「 」をクリックします。 

 

 

 

  

次ページで住所の登録が 

完了すると、住所の他に 

マップが表示されます。 
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3. 必要に応じて項目を入力 または 選択し  保存  をクリックします。 

※修正した項目の背景が黄色くなります。  

 

 

 

 家族（園児）  

 

兄弟姉妹の一覧が表示されます。 

※間違えて別の兄弟姉妹を登録してしまった場合は、一覧から変更する園児名をクリックし園児情報を表示し、家族を選択しなおしてください。 

 

  

家族名を変更したい場合は、こちらで編集してください。 

市町村名や郵便番号を入力すると、住所候補が表示されます。 

候補の中から、該当の住所を選択してください。 
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 家族（保護者）  

 

保護者の一覧が表示されます。 

※間違えて別の保護者を登録してしまった場合は、一覧から変更する保護者名をクリックし、修正してください。 
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3 保護者登録 ホーム ⇒ 園児管理 ⇒ 保護者 

 

保護者を登録します。 

「＊」は、入力必要項目です。 

 

1.  新規  をクリックします。 

2. 保護者の情報を入力し、  保存  をクリックします。 

※続けて保護者を登録する場合は  保存＆新規  をクリックして「1」「2」を繰り返してください。 

 

 

  

代表保護者の場合はチェックボックスを ONにしてください。 

※家族内で複数代表者を登録することはできません。 

複数登録してしまった場合は、下記のような画面が表示されま

すので、チェックボックスを OFF にして保存しなおしてください。 

 

姓や園児名などのキーワードを入力すると、候補が表示されますの
で選択してください。 

候補にない場合は、『家族で「〇〇」』をクリックすると、別画面でさ
らに多くの候補が表示されます。 
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4 園児カード・並び順 ホーム ⇒ 園児管理 ⇒ 園児カード・並び順 

 

登降園時間の打刻を利用する際のカード番号や園児の並び順を登録します。 

複数入力領域の選択、コピー＆ペースト、「並び順」や「カード番号」はオートフィルなど Excelに近い操作が可能です。 

 

1. 並び順、カード番号を入力します。 

※新規入力、修正した項目の背景が黄色くなります。 

2.  保存  をクリックします。 

 

▼ 項目説明 

項目 説 明 

並び順 
園児の並び順が登録できます。 

登録した番号は、園児の基本情報へ反映します。 

園児名 園児名をクリックすると、園児の情報画面が表示されます。 

家族名 家族名をクリックすると、家族の情報画面が表示されます。 

生年月日 園児の生年月日です。 

クラス クラス名をクリックするとクラスの情報が表示されます。 

在園 園児の情報より在園・入園前の情報が表示されます。 

カード番号 1～6 

1園児 6枚までカード登録することができます。 

カード番号は重複可能な為、家族名でソートして同じ番号を割当、1枚のカードで運

用することも可能です。 

  

例）家族で 1枚の共通カード 

例）1人で複数のカード 

例）家族で複数のカード 
  内、1枚は共通カード 
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5 園児一括登録 ホーム ⇒ 園児管理 ⇒ 園児一括登録 

 

保護者を登録します。 

複数入力領域の選択、コピー＆ペースト、「並び順」や「カード番号」はオートフィルなど Excelに近い操作が可能です。 

「＊」は、入力必要項目です。 

 

1.  ＋ 新規  をクリックし、入力行を追加します。 

2. 「名前 姓」「名前 名」「ふりがな 姓」「ふりがな 名」「誕生日」「性別（男/女）」「血液型（A/B/AB/O/不明）」を入力します。 

その他、下記の項目も一緒に入力することができますが、未入力でも保存することは可能です。 

並び順、認定区分（1号/2号/3号）、保育必要量（標準時間/短時間）、認定区分保育必要量適用開始日、入園日、退日・

卒園日、クラス情報（クラス名）、クラス、サブクラス適用開始日、グループ情報（グループ名）グループ適用開始日、識別 ID、

カード番号 

※続けて、2人目以降を登録する場合は、「1」「2」を繰り返してください。 

3.  保存  をクリックします。 

 


