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各クラス、あるいは園全体の日ごとの出欠情報を
確認・登録することができる画面です。
登園の記録忘れやお休みの連絡が来てない園児様などが
一目でわかります。
また、出欠情報をまとめて登録することもできます。

●出欠簿とは？

出欠簿

ツリーメニュー >  園児 >  登降園 >  出欠簿
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出欠の確認をしたい場合
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①出欠情報を確認したい組を選択します。

※全組分を見たい場合は、
ぜんぶのくみ を選択

②選択した組の園児様が表示されます。

出欠情報を表示

出：登園
欠：お休み

園児の記録に
登録されている情報を一覧で表示

※色がついていない場合は、
登園の記録忘れかお休みの登録忘れになります。

その日 お迎えに来る時間 を表示
※登園時にお迎えの時間を変更していたら、

その時間を表示

アレルギー を表示
※必要な給食数の
確認にもご利用可能
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チェック をつけると、
該当の園児様のみ を表示



出欠情報を登録したい場合
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①登園時の登録忘れは、出・欠席は、欠を押します。
②確認完了を押します。
③確認完了後、未確認のみの園児様が表示されます。

1

2

※登園時の登録忘れの場合は出を押した時間が
登園時間として登録されます。

※欠席の理由は家事都合として登録されます。
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●詳細な登園時間や欠席理由を登録する場合

①対象園児様の編集を押します。

②園児の記録から登園時間を入力し、登録します。

①登園時間を押す

② 登園時間を入力し、設定を押す

③登録を押す

④ 出 が青くなる

※欠席の場合は、
欠席理由 を選択
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まとめて出欠情報を登録したい場合
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① まとめて欠席 を押す

④ 確認完了 を押す

※まとめて出席も同様の手順になります。

一括で詳細な登園時間や欠席理由を入力したい場合は、
ツリーメニュー > 登降園 > 園児の記録（複数人まとめて入力）

から可能です。

② はい を選択

③出欠情報が入っていなかった
園児様がすべて 欠

になったことを確認
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出欠人数を把握したい場合
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出席者数や男女比、遅刻・早退人数を
簡単に集計することができます。

出欠人数を計算を押す

●集計

登園した園児様の中で、
アレルギーのある園児様の人数
を集計します。

各組単位での給食の必要個数、
あるいはその日の出欠情報が

必要な場合などに
ご利用ください。

6/7



出欠簿を印刷したい場合
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Excel出力を押す。

●出力されるExcel

♦出欠簿 ♦保育日誌

♦アレルギー集計表

デスクトップに
Excelファイルとして
出力されますので、
必要に応じて
印刷してください。
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