
こども誰でも通園制度

総合支援システム利用者用マニュアル（簡易版）
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１ ログインの手順

① 登録していただいたメールアドレスに、件名「アカウント

発行のお知らせ」のメールが届きます。

② メール内の URL をクリックすると、右の画面が表示されま

す。

登録するメールアドレスを入力し、「メール送信」ボタン

をクリックします。

③ ②の「メール送信」ボタンをクリックすると、右の画面が

表示されます。



2

④ 件名「パスワードリセットのご案内」のメールが送信され

ます。

⑤ メール内の URL をクリックすると、右の画面が表示されま

す。

10 文字以上で、大文字、小文字、数字、記号から３種類以

上を含めたパスワードを入力し、「変更」ボタンをクリッ

クします。

その後、「パスワードをリセットします。よろしいです

か？」と表示されるので、「OK」をクリックします。

⑥ 右の画面が表示されます。

表示される「ログイン画面へ戻る」をクリックします。
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⑦ 右の画面が表示されます。

先ほど設定したメールアドレス（ログイン ID）、パスワー

ドを入力し、ログインをクリックします。

⑧ 件名「ログイン用ワンタイムパスワードのお知らせ」のメ

ールが届きます。

⑨ 先ほどメールで届いたワンタイムパスワードを入力し、

「ログイン」をクリックします。
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⑩ 「利用規約への同意」画面が表示されるので、利用規約を

確認の上、一番下までスクロールし、「同意する」にチェ

ックを入れ、「利用を開始する」をクリックします。

⑪ 右のようなホーム画面が表示されたら、ログイン完了で

す。
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２ 緊急情報先の登録

① マイページの左上の「メニュー」ボタンをクリックします。

② 「利用者情報管理」をクリックします。

③ 利用者（保護者）とお子さまのお名前が表示されます。

利用者（保護者）のお名前をクリックします。

次に遷移する画面で一番下までスクロールし、「編集→」

をクリックします。

④ 緊急連絡先情報を入力し、「確定」ボタンをクリックしま

す。
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３ こども情報の登録

※お子さまをお預けになる施設が確認する内容です！必ず入力をお願いします！

① マイページの左上の「メニュー」ボタンをクリックします。

② 「利用者情報管理」をクリックします。

③ 利用者（保護者）とお子さまの名前が表示されます。

お子さまの名前をクリックします。

④ 「食事・アレルギー情報」タブをクリックします。



7

⑤ 下までスクロールし、「編集」をクリックします。

⑥ 該当する食事、アレルギー情報をチェック・入力し、「保

存する」をクリックします。

その後表示されるポップアップで「ＯＫ」をクリックして

ください。

⑦ 「病気・予防接種の情報」タブをクリックします。
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⑧ 下までスクロールし、「編集」をクリックします。

⑨ 病気・予防接種の情報をそれぞれ入力し、「保存する」を

クリックします。

⑩ 「発育情報」タブをクリックします。

⑪ 下までスクロールし、「編集」をクリックします。
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⑫ 発育情報をそれぞれ入力し、「保存する」をクリックしま

す。
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４ 初回面談の予約

① ログイン後、マイページを下にスクロールしてください。

ホーム画面のサイトメニューの中にある、「施設をさがす」

をクリックします。

② 右の画面が表示されます。

・キーワードから探す

・現在地からさがす

・都道府県からさがす

・お気に入りからさがす

・面談・利用歴からさがす

のいずれかの方法から、施設を検索します。

③ 事業所を検索したら、利用を希望する施設の「空き状況を

見る」をクリックします。
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④ 「利用をご希望のお子さま」の中にある「選択する」ボタ

ンをクリックします。

⑤ 利用をご希望のお子さまを選択し、「適用する」ボタンを

クリックします。

⑥ 「施設からのコメント」を確認の上、「初回面談を予約す

る」ボタンをクリックします。

北海道 花子
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⑦ 「初回面談のご予約」画面が表示されます。

面談のご希望日時等を入力し、「確認画面に進む」ボタン

をクリックします。

⑧ 次の画面で予約内容を確認し、同意事項にチェックを入

れ、「予約内容を送信する」ボタンをクリックします。

⑨ 件名「初回面談の申込を受け付けました」のメールが送信

されます。

※この時点では、面談の予約は確定していません。

※ 施設との初回面談が終了するまで、「５ 利用

予約」は絶対に行わないでください。
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⑩ 初回面談の予約申し込みを確認後、事業所が電話やメール

で連絡をします。

事業所と初回面談の日程調整をお願いします。

⑪ 事業所との日程調整の結果、初回面談の日程が確定する

と、件名「初回面談の面談日時をお知らせします」のメー

ルが送信されます。

⑫ 面談の結果、受け入れが確定したら、件名「施設がご利用

いただけるようになりました」のメールが送信され、利用

可能施設のご予約ができるようになります。
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５ 利用予約

※ 施設との初回面談が終了するまで、利用予約は絶対に行わないでください。

① サイトメニューから「施設をさがす」ボタンをクリックし、

利用希望施設を検索します。

利用を希望する施設の「施設の詳細を見る」をクリックし

ます。

② 「施設詳細」画面で「予約」タブをクリックします。

③ 「選択する」ボタンから、利用をご希望のお子さまを選択

し、「適用する」ボタンをクリックします。
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④ カレンダーから、ご希望の日付・時間帯（利用開始時間）

をクリックします。

⑤ ご希望の終了時刻を選択し、「適用する」ボタンをクリッ

クします。

⑥ 予約を選択した時間が黄色で着色されます。

画面下に表示される「予約手続き」ボタンをクリックしま

す。
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⑦ 右の画面が表示されるので、「了承して先に進む」をクリ

ックします。

⑧ 「お迎えに来られる方」を選択します。

「施設へのコメント」を入力し、画面下の「確認画面に進

む」ボタンをクリックします。

⑨ 次の画面で予約内容を確認し、同意事項にチェックを入

れ、「予約内容を送信する」ボタンをクリックします。
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⑩ 件名「柔軟利用の申込を受け付けました」のメールが送信

されます。

※この時点では予約はまだ確定していません。

⑪ 事業所が予約の内容を確認し、利用予約が確定されると、

件名「柔軟利用の予約が確定しました」のメールが送信さ

れます。
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６ 予約の確認

マイページにログインすると、予約の確認ができます。以下の２つの方法で確認が可能

です。

① ホーム画面の「直近のご予約」から

② ホーム画面メニュー内の「予約一覧」から
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７ 予約のキャンセル

① ホーム画面メニュー内の「予約一覧」から予約一覧を表示

し、キャンセルしたい予約の「詳細」をクリックします。

② 予約内容を確認し、「予約をキャンセルする」ボタンを

クリックしてください。

次の画面で、キャンセル理由を選択し、「確認画面に進

む」ボタンをクリックしてください。

キャンセル内容を確認し、「予約をキャンセルする」ボ

タンをクリックすると、キャンセル完了となります。

※キャンセルする場合は、事業所への電話連絡も忘れず

に行ってください。

※利用日の前日までにキャンセル連絡をしなかった場合、

予約時間が、実際に利用されたものとして、月の上限時間

から減算されます。

【例】（月上限）10 時間－（当日キャンセル）2時間

＝（その月の利用可能時間）8時間

※利用日の前日までにキャンセル連絡をしなかった場合、

原則キャンセル料が発生します。

（やむを得ない事情によるキャンセルの場合、発生しない

場合があります。予約施設に確認してください。）
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８ 利用開始・終了登録

① 利用当日は、登園時・降園時に、事業所にある２次元コー

ドをカメラアプリで読み込んでください。

② ログイン ID／パスワードを入力し、ログインしてくださ

い。

③ ログインができたら、「登録」ボタンをクリックします。

④ 次の画面で「利用開始・利用終了登録」ボタンをクリック

します。

sample



21

※ この利用開始・終了登録は、利用時に必ず行ってください。

※ 実際の時間より遅い時間が打刻されてしまうことのないよう、速やかな登録をお願い

します。

⑤ ホーム画面の「直近のご予約」のステータスが、「利用中

／利用終了」に 変更されていたら、登録完了です。


