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１. ヒヤリハット報告書を追加しました。 

ヒヤリハット事例を報告書として登録する“ヒヤリハット報告書”機能を追加しました。 

 

 

 

【操作方法】 
〔各種日誌の記録〕を

クリックします。 

〔ヒヤリハット報告書〕ボタンをクリックします。 

ヒヤリハット報告書は職員一人一人に編集可

否を設定する必要があります。バージョンア

ップ後に必ず編集可否の確認、設定を行って

ください。編集可否の設定については職員権

限の設定方法（P.13）を参照してください。 

登録されているヒヤリハット報告書が画面上部の検索条件に従って一覧に表示されます。 

〔集計〕ボタンをクリ

ックすると、集計画面

が表示されます。 

（後述） 

〔プリント〕ボタンを

クリックしてヒヤリ

ハット一覧や報告書

を印刷します。 

（後述） 

〔報告書新規作成〕ボ

タンをクリックして

報告書を作成します。 

報告書を修正または削除する場合は〔報

告書修正〕ボタンをクリックします。 
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〔報告書新規作成〕ボタンをクリックすると、基本情報を入力する画面が表

示されます。作成日と作成者を入力して〔登録〕ボタンをクリックします。 

ヒヤリハット報告書

のメイン画面が表示

されます。 

発生状況を入力し

ます。 

発生原因などを入

力します。 

“発生状況”の入力画面

ではいつ、どこで、だれ

が、どうしたか、加えて

その重大度を入力しま

す。発生場所、対象者、

発生状況、重大度はそれ

ぞれ一覧から選択しま

す。またそれぞれ補足、

詳細などをフリー入力

することもできます。 

“発生状況”は複数

（３つまで）選択でき

ます。 
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入力画面の一覧の内容（辞書）は自由に編集できます。画面右上の〔辞書編集〕ボタンをク

リックして編集を行います。詳しくは辞書編集方法（P.14）をご覧ください。 

 

ヒヤリハット報告書では、発生場所、発生状況、発生原因を集計して統計資料を作成するこ

とができます。集計画面を表示するには報告書一覧画面の〔集計〕ボタンをクリックします。 

 

“原因・対策・その後の

状況”の入力画面でも原

因、その後の状況はそれ

ぞれ一覧から選択しま

す。やはりそれぞれ補足、

詳細などをフリー入力す

ることができます。 

※ “対策・改善点”に

は一覧はありませ

ん。 

“原因”は複数（９つま

で）選択できます。 

分類による集計結果

が出力されます。 

詳細による集計結果

が出力されます。 

発生場所、発

生状況、発生

原因はそれぞ

れ辞書登録上

グループ化

（分類）され

ています。集

計結果上段は

グループ集計

結果となって

います。 

発生場所、発生状況、発生原因の

集計結果が確認できます。 
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検索（集計）条件 

 

※ 月別累計（例） 

例えば集計範囲を 2021～2022

年度とした場合、チェックをつ

けずに出力すると 2021/04～

2023/03まで 24ヶ月分の集計結

果が出力されますが、チェック

をつけて出力すると同じ月ごと

の合計（2021/04と 2022/04の合計、2021/05と 2022/05の合計…）が出力されます。 

 

ヒヤリハット報告書の帳票（印刷資料）は３種類になります。 

・ ヒヤリハット報告書 

ヒヤリハット１件ごとの報告書です。 

登録済みのヒヤリハット報告書を開いてからプリントすると開いている報告書のみ出力

されます。 

 

 

発生日 集計単位 

集計する範囲を指定します。年度また

は年月で指定できます。 

集計する単位を

選択します。 

月単位に集計する場合にチェ

ック（☑）すると集計範囲内で

同じ月ごとに集計されます。 

月別累計 

対象者 対象者を絞って集計する場合に選択します。 

2021/04 と 2022/04 の合計 

2021/05 と 2022/05 の合計 
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ヒヤリハット報告書一覧からもプリントできます。こちらからは指定された範囲内の報

告書を複数出力できます。 

 

 

・ ヒヤリハット一覧 

指定された範囲内に発生したヒヤリハット事例の一覧（概要）です。 

ヒヤリハット報告書一覧から出力できます。 

 

 

・ ヒヤリハット集計表 

集計画面での集計結果です。集計結果をグラフ化することができます。 

集計画面の〔プリント〕ボタンをクリックして出力します。 

 

“ヒヤリハット報告書”を選択してから

〔プリント〕ボタンをクリックします。 

“ヒヤリハット一覧”を選択して〔プリン

ト〕ボタンをクリックします。 
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出力条件 

◆ 出力形式 

グラフと一覧のいずれかまたは両方を出力できます。 

・グラフ形式 

 

・一覧形式 

 

◆ 出力対象 

出力対象とする項目（発生場所、発生状況、発生原因）を選択できます。いずれの項

目も分類（グループ）単位の集計と詳細単位の集計が出力されます。 

 
グラフ形式の出力でも分類単位、詳細単位それぞれの集計結果が出力されます。 

分
類
単
位 

詳
細
単
位 
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詳細単位のグラフ、一覧を分類ごとに分けて出力する場合は“詳細を分類別に出力す

る”にチェック（☑）をつけます。 

 

◆ グラフ形式 

グラフを出力する場合にグラフを２つのタイプから選択できます。 

・円グラフと折れ線グラフ 

 

例えば“発生場所”はバージョンアップ時に“園内”か“園外”に分類されています。詳細

を“園内”、“園外”の区別なしに出力する場合はチェックを外します。詳細を“園内”と“園

外”とに分けて出力する場合にチェックをつけます。 

園
内
＋
園
外 

園
内 

園
外 

※ 各一覧の表示順はいずれも件数順（多い順）です。 
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・積み上げ棒グラフ 

 

また“一覧付き”にチェックをつけるとグラフの下に一覧を出力することができます。 

 

 

 

グラフ化される項目の数が２

０を超えた場合、件数上位１

９位以外は“その他”として

合算されます。 

グラフの下の一覧についても

同様です。 

※ 別ページに出力される一

覧では全ての項目の件数

が出力されます。 

グラフは Excel 上に編

集された表を元データ

として Excel の機能に

よって自動的に作成れ

ます。 
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２. 意見・要望・苦情記録を追加しました。 

園に寄せられる苦情等の申し出を記録する“意見・要望・苦情記録”機能を追加しました。 

 

 

 

【操作方法】 

〔意見・要望・苦情記録〕ボタンをクリックします。 

〔各種日誌の記録〕を

クリックします。 

意見・要望・苦情記録は職員一人一人に編

集可否を設定する必要があります。バージ

ョンアップ後に必ず編集可否の確認、設定

を行ってください。職員権限の設定方法

（P.13）を参照してください。 

主な操作方法はヒヤリハット報告書と同じです。 
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〔報告書新規作成〕ボタンをクリックすると、基本情報を入力する画面が表

示されます。作成日と作成者の入力に加えて“意見”、“要望”、“苦情”のい

ずれか選択して〔登録〕ボタンをクリックします。 

意見・要望・駆除記録のメイン画面が表示されます。 

申出内容を入力

します。 

対応内容を入力します。 

必要に応じて申

出を受けてから

対応が完了する

までの経緯を記

録します。 

またそれぞれ補足、詳細などをフリー入力することができます。 

申出内容と対応内容の入力画面です。

いくつかの項目はヒヤリハット報告

書と同様に一覧から選択します。 
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対応経緯を入力する画面です。 

対応完了までの間の申出人とのやりとりなど備忘録としてお

使いください。 

 

ヒヤリハット報告書同様、入力画面の一覧の内容（辞書）は自

由に編集できます。画面右上の〔辞書編集〕ボタンをクリック

して編集を行います。詳しくは辞書編集方法（P.14）をご覧く

ださい。 

 

意見・要望・苦情記

録の集計画面です。 

※ 当機能の集計対

象となる項目は

グループ化され

ていませんの

で、ヒヤリハッ

トのような分類

による集計はあ

りません。 
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■ 職員権限の設定方法 

バージョンアップ時に、職員一人一人のヒヤリハッ

ト報告書編集可否、意見・要望・苦情記録編集可否

がそれぞれ暫定的に設定されます。バージョンアッ

プ後の設定では承認（園長または副園長・主任の承

認）できる職員のみ、ヒヤリハット報告書と苦情記

録の編集ができる設定になっています。 

 

設定は暫定的なものです。ヒヤリハット

報告書、意見・要望・苦情記録編集可否は承認で

きる、できないに関わらず自由に設定できます。

バージョンアップ後、職員登録照会機能で現在の

設定を確認、変更できます。適宜設定を変更して

ください。 

 

 

【操作方法】 

以下の操作でヒヤリハット報告書、苦情記録それぞれの編集可否設定を表示できます。 

 

 

 

〔表示項目〕ボタンをクリックします。 

“ヒヤリハット報告書の使用”、“意見・要

望・苦情記録の使用”にチェック（☑）をつけ、

〔登録〕ボタンをクリックします。 

暫定的に
．．．．

、園長または副園長・主任の承認

ができる職員がヒヤリハット報告書と苦

情記録の編集できるようになっています。 

〔職員登録照会〕をクリックします。 
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適宜、編集可否を変更します。 

 

 

■ 辞書編集方法 

ヒヤリハット報告書、意見・要望・苦情記録では、入力画面右上の〔辞

書編集〕ボタンをクリックすると辞書の編集（入力画面の一覧編集）を

行うことができます。 

ヒヤリハット報告書、苦情管理欄が表示されます。それぞれ編集ができる設定になっ

ている場合は“○”が、できない設定になっている場合は“－”が表示されます。 

一覧から設定を変更する職員を選択（クリッ

ク）して〔修正〕ボタンをクリックします。 

編集できるようにする場合は 

を選択します。 

編集はさせないが表示（参照）

のみできるようにする場合は 

を選択します。 

編集も表示もさせない場合は 

を選択します。 

〔修正〕ボタンをクリックします。 
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３. 出席数一覧（帳票）を追加しました。 

 

編集したい項目を選

択します。（入力画面

にない項目は選択で

きません） 

一覧に新たな内容を追

加する場合は名称等を

入力して〔追加〕ボタ

ンをクリックします。 

一覧の内容を修正す

る場合は、修正したい

内容を一覧から選択

した上で名称等を変

更して〔修正〕ボタン

をクリックします。 

一覧の内容を削除する

場合は、削除したい内

容を一覧から選択して

〔削除〕ボタンをクリ

ックします。（報告書、

記録で使われている内

容は削除できません） 

一覧の表示順を変更する場合は“表示順設定”に

チェック（☑）をつけます。 

表示順を変更したい内容を一覧から選択して〔▲〕〔▼〕ボタンで表示順

を変更し、最後に〔表示順登録〕ボタンをクリックします。 
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月ごとの出席数一覧（帳票）を出力できるようになりました。園児登降園画面から出力でき

ます。曜日を指定して特定の曜日の出席数を出力することができます。 

 

 

出力条件 

◆ 年度 

１年間の月ごとの出席数を出力するので、対象の年度を指定します。 

◆ 組別/保育年齢別 

出席数を組別に出力するか、保育年齢別に出力するかを指定します。 

・組別の出力例 

 

・保育年齢別の出力例 

 

【操作方法】 〔園児登降園一覧〕をクリックします。 

〔プリント〕ボタンをクリックします。 

〔出席数一覧〕を選択します。 

出力条件を指定して〔プリント〕

ボタンをクリックします。 
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◆ 平日、土曜、日・祝、任意 

集計対象とする曜日を指定します。 

平日 月～金曜日の出席数を出力する場合に指定します。 

土曜 土曜日の出席数を出力する場合に指定します。 

日・祝 日曜日および祝日の出席数を出力する場合に指定します。 

任意 特定の曜日の出席数を出力する時に、出力したい曜日を指定します。 

 

 

４. 成長記録入力画面をリニューアルしました。 

成長記録の入力画面が新しくなり記録しやすくなりました。 

 

今回のバージョンから画面表示時、要素

/５領域ボタンは〔全て〕が選択されて

いる（選択されている発達区分の全ての子どもの姿が表示されている）状態になります。〔全て〕以外の要素

「できた」、「できな

くなった」ともにチ

ェック（☑）した時

点で登録は完了しま

す。記録を取り消す

場合はチェックを外

します。 

【操作方法】 できるようになった内容

について「できた」をチ

ェック（☑）します。 

以前できるようになった

が、何らかの理由ででき

なくなった内容について

「できなくなった」をチ

ェック（☑）します。 

コメント（事由）を入力

する場合や記入日以外の

記録を変更する場合は詳

細ボタンをクリックしま

す。事由入力画面の操作

方法は今まで通りです。 

“記録状況”欄で記録状況（で

きた/できなくなった、事由有

無、記録日）が確認できます。 

３回以上の記録はヒント表示で

確認できます。 
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/５領域ボタンを選択すれば今まで通り選択した要素/５領域で絞り込めます。 

 

 

 

また今回から成長記録に承認機能が追加になりました。 

基本的な操作方法は、その他の機能の承認と同じです。 

 

成長記録の承認は、記録のタイミングが様々なため１人の園児に対して１回しかできません。 

１人の園児に複数回承認を行う場合は、承認時のコメント欄にその旨入力するなどの方法を

ご検討ください。 

 

“隠す”をチェック（☑）すると子どもの姿の

一覧表示が広がります。 

“「できた」記録を除く”をチェック（☑）すると既に「できた」内容以外が一覧に表示されます。 

注意 
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５. その他一部機能を追加、変更しました。 

健康診断記録画面で身体測定記録を参照できるようになりました。 

 

 

 

 

 

 

一度でも承認すると承認欄には承認マーク

が表示されますが、承認マークにマウスカー

ソルを重ねることにより承認時のコメント

をヒント表示で確認できます。 

【運用例】 

２０２１年度→承認 

２０２０年度→承認 

２０１９年度→承認 

ここに診断日直近の身体測定

記録が表示されます。 
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週案計画“主な活動”削除確認メッセージが廃止なりました。 

 

 

 

 

主な活動を削除する（☑を外す）時の確認メッセージ

（活動「・・・」を取り消しますか？）が表示されな

くなりました。 

☑をクリック（外そうと）する。 

今までの操作の流れ 

確認メッセージが表示される。 

〔はい〕ボタンをクリックする。 

☑が外れる 

☑をクリック（外そうと）する。 

☑が外れる 

これから操作の流れ 

ただし一日の活動を全て削除する時（最後の１つの

チェックを外す時）に“主な活動のねらい/力心性”

が登録されていると同項目も削除される旨の確認メ

ッセージが表示されます。 
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事故報告書の新規作成ボタンが廃止になりました。 

 

 

月案指導計画、週案計画“担当”欄に組担当以外の記入者が表示されなくなりました。 

 

〔新規作成〕ボタンがなくなりました。 

事故報告書は、まず保健日誌で事故記録を入力

してその事故記録を基に作成します。 

今まではヒヤリハット事例を登録しておくこと

を主な目的として、事故記録に基づかない新規

作成機能を提供していました。 

今回、ヒヤリハット報告書機能追加に伴い、事

故記録に基づかない事故報告書新規作成機能を

廃止しました。 

“記録”欄に○印がついていて、“報告欄”が空欄になってい

る行が事故報告書を作成していない事故記録です。 

保健日誌で事故記録を入力すると、事故報告書の一覧にその事故記録が表示されます。 

その事故記録を選択して〔事故記録から報告書作成〕ボタンをクリックすることで、事

故記録に基づいた事故報告書を作成します。 

※ 保健日誌をご利用になられていない場合などの理由で今まで通り〔新規作成〕ボタ

ンを表示したい場合は、設定を変更することで再度表示することもできます。 

設定変更方法については販売店にお問い合わせください。 

※ 設定を変更することで今まで通り記入者

を表示することもできます。記入者が表

示される機能は以下の通りです。 

・ 月案組別指導計画 

・ 月案組別指導計画（生活と教育） 

・ 月案年齢別別指導計画 

・ 週案計画 ※ 帳票のみ 

設定変更方法については販売店にお問い

合わせください。 

組担当ではない職員の方が月案等の記入を行うと、その職員の名前が表示

されていましたが、組の担当職員のみが表示されるようになりました。 
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保育日誌個人記録一覧入力制限（２台以上での同時入力）を緩和しました。 

 

 

 

 

※ 保育日誌個人記録一覧は組登録で保育日誌の形式をＡ１またはＡ２

（右図）に設定している場合のみご利用いただけます。 

画面下部に個人記録欄がある保育日誌 

２台以上のＰＣで同時に同じ組の保育日誌個

人記録一覧の入力を行っても、それぞれ異な

る園児の入力であれば登録できるようになり

ました。 

ただし２台以上で同じ園児の入力を同時に行

うことはできません。 

以下のパターンの入力（登録）は可能です。 

・ ＰＣ①とＰＣ②で同じ組の“健康・機

嫌”の入力を行う。ただしＰＣ①では

園児□Ａ、□Ｂ、ＰＣ②では園児□Ｃ、□Ｄ

の入力を行う。 

Ａ Ｂ Ｃ Ｄ Ａ Ｂ Ｃ Ｄ 

入力する園児が

異なるのでＯＫ 

・ ＰＣ①とＰＣ②で同じ組の入力を行

う。ＰＣ①では園児□Ａ ～□Ｃ の“健

康・機嫌”、ＰＣ②では同じ園児□Ａ～

□Ｃの“食事状況”の入力を行う。 

Ａ Ｂ Ｃ Ａ Ｂ Ｃ 

入力する項目が

異なるのでＯＫ 
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こども園園児指導要録の教育日数、出席日数が自動表示されるようになりました。 

（こども園版はぐくむ保育のみ） 

 

 

以下のパターンの入力（登録）は、後から〔登録〕ボタンをクリックした方がエラーになります。 

・ ＰＣ①とＰＣ②で同じ組の“健康・機

嫌”の入力を行う。ＰＣ①では園児

□Ａ、□Ｂ、□Ｃ、ＰＣ②では園児□Ｂ、

□Ｃ、□Ｄの入力を行う。 

Ａ Ｂ Ｃ Ｄ Ａ Ｂ Ｃ Ｄ 

入力する園児が

重なるのでＮＧ 

開園日数（保育日

数）が教育日数と

して表示されま

す。また教育日数

の内、登園した日

数が出席日数とし

て表示されます。 

“学籍等に関する記録”が未登録の場合にその時点の教育日数と出席日数が自動表示されます。 

一旦登録すると、その後に登園日数が変更になっても反映されません。自動表示されるその他の項目に

ついても同様です。〔削除〕ボタンをクリックして記録を削除すると、再度その時点の情報が自動表示さ

れます。 

注意 
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（おわり） 

教育日数の設定（自動表示する/しない、教育日数に土曜日を含める/含めない）は変更できます。 

〔情報編集〕をクリックします。 

“こども園園児指導要録”を選択して〔開

く〕ボタンをクリックします。 

開園日を教育日数として自動表示しない場合は“なし”を選

択します。 

開園日を教育日数として自動表示する場合は“自動（開園

日）”を選択します。その際、土曜日を教育日数としてカウ

ントしない場合は“土曜日を除く”をチェック（☑）します。 


