
6.予定の登録
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利用パターン展開

登録した
利用パターンを
ひと月の予定に
展開します。

利用予定調整

予定の変更や
追加、削除が
ある場合は調整
をします。

利用パターン登録

児童の利用日を
最初に型として
登録します。

予定を登録する流れ
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6.予定の登録

※ 保育所等訪問支援の場合、利用パターンの登録・展開はありません。

※ 利用予定は運営指標の集計に使われます。
見込みを確認したい場合は、適宜予定を調整しましょう。



6-1 利用パターンを登録する
6.予定の登録

・児童を新規登録した場合
・利用パターンに変更があった場合

使用する場面

概要
このページは、利用パターンを登録する場
所です。児童の利用曜日がある程度固定さ
れている場合に、パターンを登録しておく
ことで、利用予定の作成が楽になります。

曜日の他に、支援に使う部屋や送迎の有無
を登録することもできます。

留意事項
・ご利用のパターンが定まっていない児童や、長期休暇、年末年始等の影響で一時的に

パターンに変更が生じる場合は「 」「 」で
変更してください。
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6-3 予定を登録する 6-4 予定を調整する



１ ２

３ ４

6-1 利用パターンを登録する

利用パターンを登録する児童を選択するか、
「新規登録」をクリックします。

グローバルナビの「運営」から
「利用パターン」をクリックします。

利用パターンを設定し、「新規登録する」
をクリックします。

6.予定の登録

児童の利用パターンを登録する

画面を「リスト」に切り替え、＋から1人の児童
に複数のパターンを登録することもできます。
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6-2 利用パターンを予定に展開する
6.予定の登録

毎月予定を作成するときに使います。

使用する場面

概要
このページは、利用パターンを月間の予定
に展開する場所です。
利用パターンを展開すると素早く一か月の
予定を作成することができます。

展開の方法は下記2通りあります。
・「 」

・「 」

留意事項
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複数の児童にまとめて展開する

児童ごとに展開する



１ ２

３ ４

一覧で、展開する児童にチェックを入れます。１

「利用パターンを展開」をクリックします。 確認メッセージが表示されるので、問題なけれ
ば「展開する」をクリックします。
展開すると、該当の児童に予定が登録されます。

利用パターンを展開する方法は、「複数の児童にまとめて展開」と「児童ごとに展開」の2通りあります。

グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。

6.予定の登録

複数の児童にまとめて展開する

6-2 利用パターンを予定に展開する
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１ ２

３ ４

一覧で、児童名をクリックします。１

「利用パターンを展開」をクリックします。 確認メッセージが表示されるので、問題なけれ
ば「展開する」をクリックします。
展開すると、該当の児童に予定が登録されます。

グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。

6.予定の登録

児童ごとに展開する

6-2 利用パターンを予定に展開する
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１ ２

３ ４

利用パターンが定まっていない児童や、一時的に変更が生じる場合は個別に予定を登録します。

画面左の＋で「利用予定」をクリックし、
日付のカレンダーでご利用予定の日を選択
します。（複数選択可）

利用予定時間などを選択し「新規登録する」
をクリックします。

6.予定の登録

個別に予定を登録する
一覧で、児童名をクリックします。１ グローバルナビの「運営」から

「児童別予実」をクリックします。

6-3 予定を登録する
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予定の変更が発生した場合やイレギュラー
な休業日が月内にある場合

例）

・学校や保育園の休業日

・学校や保育園のイベント

・事業所の休業日

・利用者様からご要望が上がった変更

使用する場面

6.予定の登録

概要
このページは、展開などで登録した予定を
修正する場所です。
日にちや時間帯、部屋割、送迎の有無など
が変更できます。

予定の調整は、利用パターン展開の後に行って下さい。
調整後に利用パターンの展開をすると、予定が上書きされてしまいます。

留意事項

6-4 予定を調整する
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１ ２

３ ４

グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。

調整する日付の予定をクリックし、「予定を編
集する」を選択します。

変更内容を入力し「保存する」をクリック
します。

6.予定の登録

6-4 予定を調整する

登録済みの予定を変更・削除する
一覧で、調整する児童名をクリックします。

削除する場合は、
「予定を削除する」を

クリックしてください。
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スケジューラの画面説明 1/2
6.予定の登録

補足

画面構成

スケジューラは児童の予定や実績を登録・確認する画面です。画面構成とできることを説明します。

１

2

4

5

予定実績カード
予定や実績が登録済みの児童が表示されます。
予定は緑色、実績は灰色で右上にチェック✔
が付きます。

件数集計
その日のサービス利用の予定と実績の件数が
集計されます。

１

２

３

４

５

<予定> <実績>
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日本の祝日
祝日、振替休日が表示されます。

事業所の予定
遠足や閉所日、見学の予定など、事業所の予定を登録
できます。

児童の誕生日
台帳で登録した児童の誕生日が表示されます。

ビュー
表示を日、週、カレンダー、リスト形式に切り替えら
れます。
保育所等訪問支援にはリスト形式の表示はありません。

6

3

6



スケジューラの画面説明 2/2
6.予定の登録

補足

スケジューラでできること

・予定の編集

・予定を実績にする

・連絡帳を登録する

・（登録済みの場合）連絡帳を編集する

予定のカードをクリックするとできること１

・利用予定：予定の登録

・利用実績：実績の登録

・事業所予定：事業所の予定の登録

・業務日報：日報の登録や実績の登録

「＋」をクリックするとできること３

３

・実績の編集

・元の予定の確認

・連絡帳を登録する

・（登録済みの場合）連絡帳を編集する

実績のカードをクリックするとできること２

２
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１



１ ２

３ ４

6-5 未記入の実績記録票を出力する
未記入の実績記録票は、ご利用日と時間を手書きで記入し、保護者様に直接確認印を頂く場合にご利用ください。

一覧で、出力する児童を選択します。

「未記入の実績記録票を出力」をクリックし、確
認ダイアログの「出力する」をクリックします。

出力したファイルをデスクトップ等に保存します。
印刷後、ご利用日等を記入してご利用ください。

6.予定の登録

未記入の実績記録票を出力する
グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。
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１ ２

３ ４

6-6 実績記入済みの実績記録票を出力する

一覧で、出力する児童を選択します。

「実績記入済みの実績記録票」をクリックします。 確認ダイアログの「出力する」をクリックします。

6.予定の登録

実績記入済みの実績記録票を出力する

グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。
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１ ２

３ ４

6-7 保護者サイン済みの実績記録票を出力する

一覧で、出力する児童を選択します。

「保護者サイン済み」をクリックします。 確認ダイアログの「出力する」をクリックします。

6.予定の登録

サイン済みの実績記録票を出力する

グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。
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💡 保護者アプリでの確認について

保護者アプリでも実績記録票が確認できます。サイン

済の場合は「保護者確認欄」に電子サインが表示され

ます。（サポート＞保護者マニュアルを確認）

https://ui-managing.h-navi.jp/support/nice-support.html


１ ２

３ ４

6-8 利用予定表を出力する
利用予定表には、利用予定や送迎有無が表示されます。保護者様への連絡にご利用ください。

保育所等訪問支援には利用予定表出力はありません。

一覧で、出力する児童を選択し
「利用予定表を印刷」をクリックします。

印刷設定画面で、表示設定と通信欄を設定し
ます。通信欄は「編集する」をクリックし、
事業所からのお知らせなどを登録します。

定型文を登録すると、通信欄に挿入できます。
「定型文を新規作成する」から定型文を登録し、
「定型文を挿入する」で通信欄に挿入します。

6.予定の登録

一覧からまとめて利用予定表を出力する(1/2)
グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。
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１ ２

３ ４

6-8 利用予定表を出力する

印刷確認画面で表示内容を確認し、「印刷する」
をクリックします。

印刷画面で形式などを設定し、印刷または
保存します。

PDFの場合は、ファイルをデスクトップ等に
保存します。

6.予定の登録

一覧からまとめて利用予定表を出力する(2/2)
印刷設定後、「印刷確認」をクリックします。
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5 6

7 8

青枠部分の表示が
不要の場合は、オプションの

「ヘッダとフッター」の
チェックを外してください



１ ２

３ ４

6-8 利用予定表を出力する

一覧で児童名をクリックし、詳細画面で
「利用予定表を印刷」をクリックします。

印刷設定画面で、表示設定と通信欄を設定し
ます。通信欄は「編集する」をクリックし、
事業所からのお知らせなどを登録します。

定型文を登録すると、通信欄に挿入できます。
「定型文を新規作成する」から定型文を登録し、
「定型文を挿入する」で通信欄に挿入します。

6.予定の登録

児童ごとに利用予定表を出力する(1/2)
グローバルナビの「運営」から
「児童別予実」をクリックします。
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１ ２

３ ４

6-8 利用予定表を出力する

印刷確認画面で表示内容を確認し、「印刷する」
をクリックします。

印刷画面で形式などを設定し、印刷または
保存します。

PDFの場合は、ファイルをデスクトップ等に
保存します。

6.予定の登録

児童ごとに利用予定表を出力する(2/2)
印刷設定後、「印刷確認」をクリックします。

115

5 6

7 8

青枠部分の表示が
不要の場合は、オプションの

「ヘッダとフッター」の
チェックを外してください


