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本⽇の内容
1. システムの概要

2. ナナポケで出来る事（機能）
1. 保護者からの⽋席／遅刻の受付

2. 連絡帳

3. 保護者にメールを⼀⻫配信する

4. その他

3. 園で対応が必要な事
1. 職員の登録

2. 園児の確認

3. 園児アカウントの印刷配布

4. 問い合わせ対応
1. 問い合わせフロー

2. その他マニュアル、Q&Aについて

5. 今後の進め⽅
1. 進め⽅
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システムの概要ナナポケの概要
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「ナナポケ」とは

• 保育者の事務負担を削減&効率化するICTツール
• 情報をひとまとめに管理したり、事務作業の重複や無駄を⾃動で省く事で、園児と

向き合う時間を増やしつつ、 保育者の持ち帰り残業などによる負担軽減が⽬的。

保護者
連絡

連絡帳

アン
ケート

⼀⻫
メール

園児
管理

PCや
タブレット 主な機能
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ナナポケの主な使われ⽅

保護者

スマートフォンアプリ
パソコン

園（保育者）

保護者から保育者

パソコン
タブレット

• ⽋席／遅刻の連絡

• お迎え／延⻑の連絡
• 家での様⼦の連絡

• 連絡帳（個⼈へ）

• ⼀⻫連絡（複数⼈へ）

• アンケート ...

保育者から保護者
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2. ナナポケで出来る事機能紹介
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保護者からの⽋席／遅刻の受付
・⽋席連絡、遅刻連絡、延⻑連絡、その他連絡を保護者のマイページから受信することが出来ます。

1. 保護者がアプリ上から連絡を発信 2. 保育者が連絡を確認

連絡内容は、管理者のメールに送信されるほか、管理画
⾯の⼀覧で確認することができます。

アプリ上から、(体調など)通常連絡、⽋席連絡、遅刻連絡、
延⻑連絡を⾏います。

保護者→園
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個⼈⽇誌
毎⽇の個⼈⽇誌をデジタル化します。

1. ⽇誌を作成する園児を選択します。 2. 「個⼈⽇誌」欄を⼊⼒します。

①申請、下書きボタン ... ⼊⼒が完了したら、公開申請をし
てください。※個⼈⽇誌部分は保護者様へは公開されません
②⼊⼒欄 ... 個⼈⽇誌の⼊⼒項⽬ です。

デイリーボードから、記⼊する⽇付を選択し「対象の園児」を
クリックします。

園
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連絡帳 (1/3)

毎⽇の連絡帳をデジタル化します。⽇々の連絡事項や「排便」「午睡チェック」「⾷育状況」「⾝
⻑・体重」などを定量的に伝達することが出来ます。

1. 連絡帳を作成するための画⾯を表⽰させます 2. 連絡帳の各項⽬を⼊⼒します。

①ステータス ...各園児の当⽇の連絡帳の⼊⼒状態です。 【未⼊⼒】
【下書き】【承認待ち】【公開済み】
②⼊⼒欄 ...連絡帳の各⼊⼒項⽬ です。

デイリーボードから、記⼊する⽇付を選択し「対象の園児」を
クリックします。

園→保護者
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連絡帳 (2/3)

⼊⼒が完了したら承認者（園⻑、主任等） へ「公開申請」を⾏います。

3. ⼊⼒が完了したら「公開申請」をおこなう 5. 「公開申請」を確認する

申請⼀覧から申請中の連絡帳を選択します。公開申請をするか、下書きとして保存します。

園→保護者
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連絡帳 (3/3) 園→保護者

4. 「承認」されると保護者へ公開

• 問題なければ「公開」ボタンを押します。
• 不都合があれば「却下」ボタンを押します。

承認者（園⻑、主任等）の承認が取れ次第、保護者へ公開されます。

5. 公開

• 連絡帳より、詳細を確認できます。
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保護者にメールを⼀⻫配信する （1/2）

緊急連絡や⾏事の告知など、保護者のメールアドレスやアプリに⼀⻫にメールを配信する機能です。

1. ⼀⻫配信を⾏うための画⾯に遷移します。 2. お知らせ内容を作成します。

① 新規作成 ...新しいお知らせを作成する場合は、「新規作成」
から作成することができます。

② 検索 ...配信済みのお知らせを検索することができます。
③ ⼀覧 ...これまでに配信したお知らせの⼀覧が表⽰されます。

TOPページから「お知らせ⼀⻫配信」を選択します。

園→保護者
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保護者にメールを⼀⻫配信する （2/2）

クラスや年次ごとに配信先を設定できるほか、配信⽇時も⾃由に予約できます。

3. お知らせを登録・配信
① 配信対象を選択 ...クラス単位で配信対象を選択できます。
② タイトルを⼊⼒ ...お知らせのタイトルを記⼊します。
③ 配信⽇時 ...予約配信や公開期限の設定が可能になります。
④ 本⽂ ...お知らせの本⽂を記⼊します。
⑤ 画像を貼付け(任意)...画像を貼り付けることが出来ます。

⑥ メール通知選択 ...メールでの通知の可否を設定できます。
（アプリへは通知されます。）

⑦ 公開 ...お知らせ配信が実⾏されます。 「必須」と表⽰さ
れた項⽬をすべて⼊⼒いただいた後に、「公開」をクリッ

ク頂くことで配信がされます。

園→保護者
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その他機能

⾏事予定

アンケート

⾏事予定の配信を、年次やクラス単位で作
成・配信することが出来ます。

保護者のメールアドレスやアプリ宛に、
アンケートを配信・取得する機能です。

⾝体測定
園児の測定データを記録することがき、
保護者とも共有することができます。
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3. 園で対応が必要な事導⼊にあたり
ご対応いただきたい事
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保育⽇誌（1/4）

毎⽇の保育⽇誌をデジタル化します。

1. ⽇誌を作成します。 2. 新規作成を⾏います。

新規作成ボタンを選択します。帳票管理を選択します。

園
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保育⽇誌（2/4）

毎⽇の保育⽇誌をデジタル化します。

3. ⽇誌のクラスやタイトルを⼊⼒します。

園

クラス︓対象のクラスを選択
帳票種別︓選択項⽬の中から「⽇誌」を選択してください。
→独⾃のテンプレートを利⽤したい場合は「テンプレートの選択」ボタンを押し、利⽤する⽇誌のフォーマットを選択してください。

タイトル︓クラス名⽇付などを⼊⼒してください。
対象者︓個別の園児ごとに⽇誌を作成する場合は、園児名を選択してください。
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保育⽇誌（3/4）

毎⽇の保育⽇誌をデジタル化します。

4. ⽇誌の内容を記⼊します。

表⽰された⽇誌の記⼊したい項⽬を選択すると、記⼊⽤のウイ
ンドウが表⽰されますので、適宜⼊⼒を⾏なってください。
⼊⼒が終わったら「保存」ボタンを押すと、⽇誌内に反映され
ます。

園
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保育⽇誌（4/4）

毎⽇の保育⽇誌をデジタル化します。

5. ⽇誌の申請をします。

⼊⼒が完了したら、「承認」ボタンまたは「承認申請」ボタン
を選択し、上⻑の承認をもらい終了となります。

クリア︓作業中の内容を削除します。
承認︓内容を承認します（承認権限がある⽅のみ表⽰）
承認申請︓上⻑へ申請します。（承認されると完了）
下書き保存︓作業中の内容を⼀時保存します。

園
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指導計画（1/4）

指導計画をデジタル化します。

1. 指導計画を作成します。 2. 新規作成を⾏います。

新規作成ボタンを選択します。帳票管理を選択します。

園
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指導計画（2/4）

指導計画をデジタル化します。

3. 対象のクラスと指導計画の種類を設定します。

園

クラス︓対象のクラスを選択
帳票種別︓選択項⽬の中から「⽉案」「週案」「年間指導計画」等、対象の指導計画書を選択してください。
→独⾃のテンプレートを利⽤したい場合は「テンプレートの選択」ボタンを押し、利⽤したいフォーマットを選択してください。

タイトル︓クラス名⽇付などを⼊⼒してください。
対象者︓個別の園児ごとに作成する場合は、園児名を選択してください。
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指導計画（3/4）

指導計画をデジタル化します。

4. 指導計画の内容を記⼊します。

表⽰された指導計画書の記⼊したい項⽬を選択すると、記⼊⽤
のウインドウが表⽰されますので、適宜⼊⼒を⾏なってくださ
い。⼊⼒が終わったら「保存」ボタンを押すと、指導計画書内
に反映されます。

園
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指導計画（4/4）

指導計画をデジタル化します。

5. 指導計画書の申請をします。

⼊⼒が完了したら、「承認」ボタンまたは「承認申請」ボタン
を選択し、上⻑の承認をもらい終了となります。

クリア︓作業中の内容を削除します。
承認︓内容を承認します（承認権限がある⽅のみ表⽰）
承認申請︓上⻑へ申請します。（承認されると完了）
下書き保存︓作業中の内容を⼀時保存します。

園
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問い合わせフロー（仮）

保育園（職員）

障害・その他メンテナンス情報

システム・アプリ画⾯
Q&A画⾯

総合窓⼝

保護者

保護者、各園からの問い合わせにつきましては、電話、メールでの問い合わせを受け付けるような体
制を構築予定となっています。（詳しい問い合わせ先は別途ご連絡）

電話（11︓00〜17︓00）
メール
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職員の登録
コドモン管理画⾯にログインできる職員を追加し ます

• アカウントが必要な場合は適宜追加ください。
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園児の確認
園ごとに登録されている園児情報の確認を、お願いいたします。

• 園児台帳より、登録されている園児の⼀覧が⾒られます。

• 「兄弟姉妹」については最初は設定されていませんので、設
定をお願いいたします。

• 保護者側の画⾯で、兄弟姉妹の確認が可能になります。
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園児アカウントの印刷と配布
保護者様が利⽤するスマートフォンアプリでログインするための情報が、各園児に紐づけられていま
す。このため、各園児情報よりログインに必要な情報を印刷し保護者様へ配布をお願いいたします。

• 「マイページ案内状の印刷」ボタンを押すと印刷⽤の画⾯が表⽰されますので、印刷をお願いいたします。
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4. 問い合わせについて問い合わせ⽅法
オンラインマニュアル

30



その他マニュアル、Q&Aについて
順次マニュアルにつては、オンラインマニュアルとして整備していきます。

（定期的に印刷した形での提供も検討いたします。）
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End of file ...

本⽇はありがとうございました。
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