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サクラメッセージ ログイン画面のURL

https://www.sakura-web.com/messagev2.0/login.php

さくらメッセージ メニュー画面

施設または職員のユーザー名・パスワードを入力し、【ログイン】

さくらメッセージ ログイン画面
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メニュー画面
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さくらメッセージのログインをした後に開く最初の画面になります。
各登録画面やマスタ画面に移動することができ、
送信したメッセージの履歴なども表示されます。

利用者の情報や各マスタの登録をすることができます。

保護者から届いた本日分のメッセージの件数と、
届いたメッセージの内容を確認することができます。(P5に記載)

現在ログインしている職員の名前が表示されます。
【ログアウト】と押すことにより、ログイン画面に戻ることができます。

アプリのさくらメッセージの設定を行うことができます。(P5に記載)

保護者へ向けて送信したメッセージが表示されます。
キーワード検索をすることも可能です。 (P5に記載)

メニュー画面
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【全一覧】をクリックすると、
保護者から届いたメッセージ
の内容を確認できます。

各メッセージの日付もしくは氏名を
クリックすると、そのメッセージの
詳細を開くことができます。
キーワードを入力し、【検索】すると、
そのキーワードが備考(コメント)に含ま
れるメッセージが表示されます。

保護者へ送信しているメッセージの
履歴が表示されます。各メッセージ
をクリックするとそのメッセージの
詳細が表示されます。

送信した利用者が表示されます。
また、状態の欄には未読か既読か
の確認が行えます。

さくらメッセージのメニュー画面を開きます。

さくらメッセージのメニュー画面を開きます。

さくらメッセージのメニュー画面を開きます。

①受信したメッセージの確認

②送信したメッセージの確認

③アプリの表示設定

メニュー画面

保護者から送る連絡の内容で選択
できる項目の有無を設定すること
ができます。
項目の有無を選択したら【送信】
をクリックしてください。
※アプリのさくらメッセージで
反映されます。



園児の登録
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メニュー画面から【台帳情報】を開き、
各園児などの台帳登録を行います。

表示される利用者をクラスなどで絞り込むことができます。
【全員表示】にチェックをつけるとグループを登録していない利用者も表示されます。
【基準日】は指定した日にちで利用中かどうかの判断となります。

指定した年でグループに所属しているかどうかも判断されます。

新しく利用者を登録できます。

メニュー画面に戻ります。

既存の利用者の情報を修正できます。

園児の登録だけではなく、職員など、
メッセージを送りたい利用者もこちら
で登録してください。
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園児の登録

台帳情報を開き、【新規】
をクリックします。 【入力登録】から利用者の情報を登録します。

①職員で登録する方法

Point
兄弟の登録をする場合、ログイン
IDとパスワードをどちらも同じ番
号にすると、アプリでログインし
直す必要がなくなります。

利用者の情報を入力します。
【出席番号】【氏名】は
必須項目となります。
【ログインID】【パスワード】は
保護者のアプリの
ログインに必要となります。
その他、必要に応じて入力し、
【保存】をクリックしてください。

※この画面ではグループの登録を
行えません。メニュー画面の
グループ替えの項目より
登録することができます。
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パソコン・スマートフォン等から下記 URLまたはQRコードを読み
込み、園児情報を入力するためのサイトにアクセスしてください。

https://www.sakura-web.com/entry/entry.php

画面の全項目が必須項目となっております。
入力後、【登録する】をクリックすると、
申し込み内容の確認画面が表示されます。

確認画面の内容が問題なければ【内容
に同意して送信】とクリックすると
【お申し込み完了】と表示され、台帳
に登録できる状態になります。

職員へのメール 保護者へのメール

登録確認メールが職員と保護者に
届きますので、ご確認ください。

園児の登録

②保護者から登録する方法
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保護者に園児の情報を登録していただいた後、
【台帳情報】の【新規】を開きます。

保護者がお申込みした園児
のデータが表示されます。
台帳に登録する園児の
左側に●をチェックして、
【台帳へ展開】ボタンを
クリックします。

利用者の詳細情報が表示
されます。内容に不備が
なければ【確認】を
クリックして台帳情報に
転記します。

保護者が入力する項目に
出席番号・グループは
入っていません。
台帳情報に転記後、
出席番号の入力・
グループ替えから
グループの登録を行います。

台帳情報に転記後、保護者のさくらメッセージの
アプリでログインできるようになります。
保護者のメールアドレスにログインID・パスワード
が記載されたメールが自動送信されます。

園児の登録
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グループの登録

メニュー画面から【グループマスタ】を
開き、グループの登録を行います。

【新規】から新しく
グループのデータを
登録します。

グループ名・そのグループの年齢編成・
一時保育のチェック(一時保育のグループ
でない場合、チェックは不要)を入力し
【保存】をクリックしてグループの登録
します。

例：園児のクラスなど
を登録します。
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メニュー画面から【グループ替え】を開き、
利用者にグループの登録を行います。

表示する利用者をグループなどで絞り込むことができます。
【年度】は指定した年の利用判断となります。
絞り込む項目を選択したら【表示】をクリックしてください。

グループ替え

設定する年度・グループを選択します。
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グループ替え

①

④

②

① 表示する利用者をグループなどで絞り込みます。
選択しない場合はグループを登録していない利用者含めて全員が表示されます。

② グループを登録する利用者にチェックを入れます。

③ 設定する年度・グループを選択します。

④ 【保存】をクリックすると設定にチェックが入っている利用者に
変更後設定内容に設定したグループが反映され、保存されます。

操作例：「大阪 桜」を「いちご組」のグループに入れたい。

③
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職員の登録

メニュー画面から【職員マスタ】を開き、
職員の登録を行います。

【新規】から新し
く職員のデータを
登録します。

職員の情報を入力します。
【職員名】【ログイン
ID】【パスワード】は
必須項目となります。
【ログインID】【パス
ワード】はログインに
必要です。その他、必要
に応じて入力し、
【保存】をクリックして
ください。

※【ログインID】は他の職員と重複して登録はできません。
各職員でそれぞれ異なるログインIDを登録してください。
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一覧形式入力

メニュー画面から【一覧形式入力】を開き、
入園日や卒園日などの登録を行います。

出席番号の一括設定を行うことができます。開始番号の欄に数字を
入力し、【一括設定】と押すと表示されている利用者の上から順番
に番号が振られます。

操作例：1グループのみ表示し、開始番号に1を入力して【一括設定】とクリックすると、
表示されているグループの利用者に上から1,2,3･･･と出席番号が割り振られます。

設定日付の欄に
年月日を入力します。

各利用者の入園日・卒園日・退
園日の設定したい項目にチェッ
クを入れ、【一括設定】を押す
と、設定した日付がチェックを
付けた項目に反映されます。

【保存】をクリックし、入力した利用者の情報を登録します。

①

②

在籍年度・グループを
選択し【表示】を
クリックしてください。
※グループの選択が空
白の場合、全グループ
の利用者が表示されま
す。グループの登録を
していない利用者は表
示されません。グルー
プ替えの画面より、登
録を行ってください。
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メッセージの作成

メニュー画面から【新規作成】を開き、
各保護者に送るメッセージを作成します。

タイトル：メッセージのタイトルです。60文字以内で件名などを入力してください。

本文：メッセージの本文を入力してください。

リンク：WebサイトのURLを1つ記載することができます。
記載したリンクのタイトルも入力してください。

送信先：

【全体にメッセージを送信する】登録している利用者全員にメッセージを送ります。

【指定グループにメッセージを送信する】選択したグループの利用者にメッセージを送ります。

【保護者へのメッセージを送信する】送信する保護者様を個別に選択して送信します。
チェックボックスにチェックをつけた利用者のみに
送信されます。また検索欄から利用者の名前を検索する
ことも可能です。
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各項目を入力後、
【送信】をクリック
してください。

メッセージの確認画
面が出るので、不備
がなければ再度
【送信】をクリック
してください。

再度確認画面が出ます。
【OK】をクリックして
ください。

送信すると、
メニュー画面に
メッセージの
タイトルと送信時刻
が表示されます。

メッセージの作成



カレンダーの作成

メニュー画面から【カレンダー】を開き、
行事の登録・修正などが行えます。

登録済の行事名をクリックすると再度編集、
削除が行えます。新規で行事を追加したい
場合は上部の新規作成をクリックします。
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