
日報管理マニュアル 
 

 

１．使用アプリ File Maker Go(出欠管理 v2、出欠管理DATA) 

 

２．表示項目 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



３．日報作成の手順  

 

（１）園児・スタッフ個人登録 

左下部【園児・スタッフ個人登録】をタップします。 

(画像 2)が表示されるので登録に進みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 2) 

(画像 2)左上部分の園児ボタンをタップすると園児登録画面とスタッフ登録画面の切り

替えが可能です。 

 

■園児登録 

(画像 3)【id】と表示されている右部分ブランクをタップし「c1」と入力します。 

園児の新規登録の単位は「c」となりますので登録人数を増やす場合は「c1」「c2」「c3」

「c4」・・・と繰り上げた数字を入力し園児情報を追加していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(画像 3) 

氏名部分(入力)、生年月日(スクロール)、性別(選択)の園児情報を入れ、右上部分の

status 右の現在【OK】と表示の出ている部分をタップします。【OK】と【NG】に

変更が可能ですので【OK】に変更してください。 

＊【OK】は登園可能=在園児、【NG】は登園不可=卒園児、退園児の扱いになりま

す。園児登録に資格選択は必要ありません。(画像 4)は参考例になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 4) 

(画像 4)右上部【新規個人登録】をタップし(画像 5)の表示になるので【OK】をタッ

プしてください。以上で園児登録完了となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 5) 



■スタッフ登録 

(画像 6)左上部紫の表示をタップし、【スタッフ】に変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 6) 

(画像 7)【id】と表示されている右部分ブランクをタップし「s1」と入力します。ス

タッフの新規登録の単位は「s」となりますので登録人数を増やす場合は「s1」「s2」

「s3」「s4」・・・と繰り上げた数字を入力し園児情報の手順同様にスタッフ情報を追

加していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 7) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 8) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 9) 



スタッフ登録時は【資格】の入力が必須となり、(画像 6)資格表示右部ブランクをタッ

プし、資格選択をおこなってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 10) 

(画像 10)新規個人登録をタップし(画像 11)の【OK】をタップしスタッフ登録が完了

となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(画像 11) 

（２）登園・出勤登録 

 

■園児登園 

(画像 11)の【Topへ戻る】とタップして(画像 12)の画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 11) 

(画像 11)の登園登録をタップすると(画像 12)の画面になります。表示の【スターリ

ー太朗】をタップすると(画像 13)の表示されるので【確認】をタップします。 

以上で園児の登園が完了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 12) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 13) 

※登園した時間と日報入力した時間にずれが出た場合は(画像 12)右上部時間指定の空 

白部分に四桁の数字を入力し同様に園児名をタップします。以上で園児の時間指定登 

園が完了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 14) 



■スタッフ出勤 

(画像 14)の【Top】ボタンをタップし(画像 15)に移行します。(画像 15)の【出勤登

録】をタップします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 15) 

(画像 16)の画面になるので出勤したスタッフ名をタップします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 16) 



(画像 17)の表示が出ますので【確認】をタップして出勤が完了となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 17) 

※出勤時間の調整も園児同様に時間指定で調整可能です。 

 

(3)降園、退勤登録 

(画像 17)【Top】をタップし(画像 18)に移行します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(画像 18) 

■園児の退出(降園) 

(画像 18)【退出登録】をタップします。(画像 19)の画面になるので退出した園児名

をタップします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 19) 

(画像 20)の表示がでるので【確認】をタップし園児降園が完了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(画像 20) 

 

※降園した時間と日報入力したい時間にずれが出た場合は登園・出勤と同様に時間指 

定の空白部分に四桁の数字を入力し同様に園児名をタップします。以上で園児の時間 

指定降園が完了します。 

 

■スタッフ退勤 

(画像 20)【Top】をタップし(画像 21)に移行します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 21) 

(画像 21)【退勤休憩登録】をタップすると(画像 22)の画面になるので退勤させたい

スタッフ名をタップします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

(画像 22) 

(画像 23)の画面に移行するので【退勤】をタップします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 23) 

(画像 24)の表示が出るので【確認】をタップし退勤が完了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 24) 

 



※退勤した時間と日報入力したい時間にずれが出た場合は(画像 24)時間指定の空白部

分に四桁の数字を入力し同様にスタッフ名をタップします。以上でスタッフの時間指

定降園が完了します。 

 

■日報の表示 

(画像 24)【Top】をタップし(画像 25)に移行します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 25) 

(画像 25)【日報表示】をタップすると(画像 26)が表示されます。園児、スタッフは

月齢、資格の有無で区別された表示が出ます。黒帯で表示されている部分が園児の在

園時間、スタッフの勤務時間になります。保育士の配置人数が足りていない場合は、

足りていない時間帯の部分が赤帯で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(画像 26) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 26 アップ画像) 

(画像 26)左側部氏名をタップすると(画像 27)のような詳細画面に移行するので退

出・退勤後の時間調整も可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 27) 



(4)処理日の操作 

(画像 1)の左上部日付部分をタップします。(画像 28)のように表示されるのでスクロ

ールにて日付の操作ができます。挿入ボタンをタップし日付変更が完了いたします。

また挿入ボタンタップ時(画像 29)に【現在の日付】という項目が表示されます。現在

の日付をタップすると当日の日付に簡易移行が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 28) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 29) 



４．その他機能操作方法 

 

(1)スタッフ休憩時間・外務入力 

【日報表示】をタップし左側部スタッフ氏名をタップするとスタッフ情報の詳細画面

が開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 30) 

【時間指定】空白部分に休憩開始時間を入力し【休憩】をタップすると(画像 31)のよ

うに休憩時間が入力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(画像 31) 

 

休憩から復帰する場合は【時間指定】に復帰時間を入力し(画像 31)【復帰】をタップ

すると休憩が終了します。休憩時間表示は(画像 32)をご参上ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 32) 

休憩時間は日報上(画像 33)のように表示され勤務時間内空白の部分が休憩を意味しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(画像 33) 

 

外務時間(※1)も同様の入力方法になります。日報上外務時間は(画像 34)のように、

勤務時間内灰色で表示されます。時間帯部分が赤帯になっているのは、外務時間中の

保育士配置人数が 1 人となっているので、保育士が不足していることを意味していま

す。※1 外務時間=出張、研修など保育園外での勤務 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【個人詳細登録】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

(画像 34) 

(画像 34)の左下部【園児・スタッフ個人詳細】から個人情報の詳細やメモにカレンダ

ーを使用しケガなどの記録を残すことも可能です。園児とスタッフの切り替えは(画像

35)(画像 36)中央部紫ボタンの【スタッフ】【園児】をタップし切り替えることが可

能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 35) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 36) 



 

 

【勤務表作成】 

(画像 34)の【設定】から(画像 37)の表示が出ます。時間の部分に勤務開始時間と退

勤時間をあらかじめ設定しておくことが可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 37) 

(画像 34)【勤務表作成】をタップすると(画像 38)の画面になるので(画像 37)で登録

した勤務をあらかじめ入力することが可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

(画像 38) 

(画像 34)の処理日より登録した日付を確認すると(画像 39)、(画像 40)名前部分にあ

らかじめ登録した勤務が表示されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 39) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 (画像 40) 

名前をタップし出勤するとあらかじめ登録しておいた勤務時間で(画像 41)のように出

退勤の入力が一回のタップに簡略化されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(画像 41) 
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