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１-１．HOME 画面紹介

【HOME画面でできること／各種機能の紹介】
└ 「HOME画面」では「行事予定」「全体連絡」「メモ」など、さまざまな情報を

１画面で一括して確認することができます。

職員全体への連絡事項
が表示されます。

職員間での
伝達事項等
共有内容が

表示されます。

日付の切り替えが
できます。

うぇぶさくらに
登録されている
今月の行事予定が
表示されます。

タップすると詳細の
確認ができます。

全体連絡とメモの
作成画面に
移動します。

[≫]をタップで
詳細の確認が
できます。

「行事予定」をタップ
するとカレンダーに

移動して1か月の予定が
確認できます。

下部メニュータップで画面の切り替えができます。
※施設によって下部への表示メニューは異なります。
※下部に収まらないメニューは「その他」に格納
されます。

１．HOME 職員 職員



１-２．全体連絡／メモ

【「全体連絡」「メモ」でできること】
└ HOME画面の＋ボタンから、全体連絡やメモの追加が可能です。以下が特徴です。

全体連絡画面 メモ画面

・「全体連絡」…園全体への業務連絡に使用できます。ここに記入して保存した
ことは、職員全員のHOME画面に表示されます。

「予約」にチェックを入れ、日付を選択す
ると、その日のHOME画面に表示されます。
予約を入れずに保存すると、今日の日付に
内容が表示されます。

共有にチェックを入れ相手を選ぶと、その
相手のHOME画面にも内容が表示されます。
共有をしない場合は、自分だけに個人メモ
として表示されます。

・「メモ」…個人メモとして使用したり、指定した特定の相手に共有することも
可能です。保護者からの申し送り等、情報の共有に活用できます。

１．HOME 職員 職員



２-１．カレンダー 画面紹介

【「カレンダー」でできること】
└ 行事を登録できます。保護者への「公開」や「非公開」を設定することができます。

１ヶ月表示の画面 行事の詳細画面

１ヶ月間の行事確認することができます。 行事の詳細を確認することができます。

本日の日付は
青字になっています。

左図「1ヶ月表示の画面」の
日付の下にある、カレンダー
マーク「 」をタップすると
「行事の詳細画面」に移動
します。

水色

ピンク

…保護者へ非公開の行事

…保護者へ公開している行事
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３-１．メッセージ 受信

【メッセージの「受信」画面でできること】
└ 保護者からの受信メッセージの一覧を確認したり、返信することができます。

受信メッセージ一覧画面 行事の詳細画面

３．メッセージ

① メッセージをタップすると
詳細の確認ができます。

② 返信するをタップすると
返信画面が表示されます。

③ 下部の入力欄に返信内容を入力し
緑の送信ボタンをタップすると、
返信が可能です。

１ヶ月表示の画面

ここに返信を入力

職員 保護者



「下書き」として保存した
メッセージをタップすると
再編集ができます。

３-２．メッセージ 送信

【メッセージの「送信」画面でできること】
└ 保護者へメッセージを送ったり、保護者への送信メッセージの一覧を確認できます。

※アンケートの作成はうぇぶさくらの管理画面からのみとなっています。

送信メッセージ一覧画面 メッセージ作成画面

３．メッセージ

① 右下の＋ボタンから
メッセージの作成を行います。

② 必須項目のタイトルと本文を
入力します。
写真の添付も可能です。

③ 送信先を選択します。

④ オプションを選択します。 ⑤ 送信予約が必要な場合は
 チェックを入れて送信日時を

入力します。入力しない場合、
 即時送信されます。

「下書き」の再編集

重要：重要なお知らせとして送ります。
匿名：送信者名を匿名にします。
返信許可：このメッセージに対し保護者

からの返信を許可します。

編集する

職員 保護者



４-１．連絡帳一括編集

【連絡帳の「一括編集」画面でできること】
└ 連絡帳にて、複数の園児に対して共通の入力内容がある場合は「一括編集」より、

内容をまとめて一括で入力することができます。
※職員用アプリでは連絡帳の「入力」「保存」までが可能です。

「公開」はうぇぶさくらの管理画面で行なっていただきますようお願い致します。

クラス選択画面 連絡帳一覧画面

４．連絡帳

① 入力するクラスを選択
 します。

② 一括編集をタップします。 ③ 一括編集したい項目に
チェックを入れ、内容を

 入力します。

④ 次へをタップすると園児
選択の画面に映ります。

⑤ さきほど入力した一括編集の
内容を、反映したい園児に

 チェックを入れ選択します。

連絡帳一覧画面

⑥ 一括編集の内容が反映
 されて、「入力済」の

ステータスになります。

一括編集入力画面

園児選択画面

職員 保護者



４-２．連絡帳個別

【連絡帳の「施設から」画面でできること】
└ 連絡帳の「施設から」画面では、園児一人一人に対して個別に情報の入力が可能です。

※職員用アプリでは連絡帳の「入力」「保存」までが可能です。
「公開」はうぇぶさくらの管理画面で行なっていただきますようお願い致します。

連絡帳一覧画面 園児個別の入力画面

① 連絡帳の入力したい子の
「施設から」側のボタンを

 タップします。

② 個人ごとに詳細内容を入力
していきます。

③ 保存をタップします。

４．連絡帳

事前に「一括編集」で入力
した内容は、入力欄に反映
されていますので、修正や
追記も簡単です。

職員 保護者



４-３．連絡帳保護者から

【連絡帳の「保護者から」画面でできること】
└ 連絡帳「保護者から」画面では、保護者が入力した連絡帳を閲覧することができ、

確認し終えた連絡帳を「既読」状態にすることができます。

連絡帳一覧画面 連絡帳(保護者記入分)

４．連絡帳

① 「保護者から」側のボタンを
タップします。

② 保護者が入力した連絡帳の
内容を閲覧することが

 できます。

③ 一番下の「読みました」
 をタップすると「既読」

になります。

❶ 施設からの連絡帳記入画面の
右上の「保護者から」ボタンを
タップします。

❷ 保護者からの連絡帳を閲覧する
ことができます。

本ページ上記では「保護者から」の画面より、保護者が記入した連絡帳を見る方法を紹介しましたが、
「施設から」の画面（施設が記入中の画面）からも、保護者が記入した連絡帳を確認することができます。

【POINT!】施設からの連絡帳を記入途中に、保護者からの連絡帳を見たくなったら？

保護者からの連絡帳は
【✕】ボタンで閉じる
ことができます。

職員 保護者
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