
名簿センターで利用できる機能は各施設さまごとに異なります。
本マニュアルと画面イメージや内容が異なる場合がございます。

インターネットに接続可能なパソコン、スマートフォンからご利用いただくことができます。
事前に名簿センターへ園児名簿のご登録が必要です。

名簿センター 保護者用マニュアル
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１．名簿の登録
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１．名簿の登録

1-1 登録手順

施設から配布されている「名簿登録のお願い」に記載されているバーコードを読み込み、名簿センターの登録画面
にアクセスしてください。

おたよりが配布されていない場合は、右のバーコードからアクセスしてください。
なお、こちらのQRコードは名簿登録番号が必要となります。
番号は施設へご確認いただくようお願いいたします。 【URL】 https://www.tecraft.jp/users/p/

【ご注意】
※正確な人数カウントのため、１家庭１ID でのご登録をお願いいたします。
 ID・パスワードはご家族で共有いただけます。代表の方がご登録ください。
※必ず迷惑メール設定で、tecraft.jpからのメールが受け取れるよう、ドメイン指定受信許可設定を行って下さい。
※端末によっては一部操作が異なることがございます。画面のガイダンスに従い操作を行ってください。
※SSL(暗号化通信)に対応したスマートフォンでご利用ください。

１家庭で１IDでのご登録をお願いいたします。
ご登録者以外でメールを受信したい方がいらっしゃる場合は、ご登録後、マイページよりサブメールアドレスの登録が可能です。

認証

「名簿登録番号」を入力します。

別紙「名簿登録のお願い」に記載の
QRコードをご利用いただいた場合は
この手順が不要となります。
上記画面が表示されない場合は、
次の手順に進んでください。

登録メール送信

※ tecraft.jp からの
メールが受け取れる状態で、
送信を行ってください。

（ドメイン指定で部分一致を選択）

画面下部の「空メール送信」を選択します。

登録選択

「新規登録する」を選択します。

すでに、同施設にてごきょうだいでの
ご登録をしている場合は、
「兄弟姉妹を追加する」を選択し、
すでに登録している園児さん以降の
枠に情報を入力してください。



１．名簿の登録

空メールの送信

件名に「mg=XXXXX(英数字)」
が入っていることを確認し、
空メールを送信してください。

SIMフリースマホのご利用等で
自動でメール作成画面が開かない
場合は mg=から始まる英数字を
件名にコピーして貼り付け、
regusers@tecraft.jp 宛に

送信してください。

仮登録メールの受信

メール本文中のURLに接続します。

認証ID/パスワードの登録

認証IDとパスワードを決めてください。

名簿情報の入力

保護者のお名前、電話番号を入力し、
「次へ」を選択します。

園児情報の入力

お子様の情報を入力し、「次へ」を
選択します。

登録内容の確認

登録内容の確認画面が表示されますので、
内容を確認し、「登録する」をクリックします。

登録完了メールの受信

登録完了メールを受信したら、登録手続きは
完了です。

アプリまたはメール記載のURLから
マイページにログイン後、名簿センター
にて下記の操作を行うことができます。
・詳細情報の登録や変更
・サブメールアドレスの追加登録
・メールアドレスやパスワードの変更

便利な保護者用アプリをご利用ください！

コミュなびのご登録が完了しましたら…
iPhoneはApp Store、
AndroidはPlayストアから
「コミュなび」で検索して、
インストールしてログインしてください。

iPhone  iPad  端末 Android  端末

mailto:regusers@tecraft.jp
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1-2 ドメイン指定受信について

迷惑メール対策をされている方にはメールが届かない恐れがあります。迷惑メール対策をされている方は、以下の
手順に従って tecraft.jp の受信許可していただいた後、登録をお願い致します。



1.初期設定
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２．名簿の変更
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２．名簿の変更

2-1 マイページ（総合案内）から、名簿センタ－にアクセスする

※登録の流れ、文言、表示内容は施設や機種によって異なることがございます

メールアドレス・電話番号など、ご登録いただいている情報に変更があった時は、マイページから速やかに登録情報の
修正を行ってください。修正が遅れると、大事な連絡が受け取れない場合がございます。ご注意ください。

マイページ またはコミュなびアプリを開きます。

※登録完了画面

登録手続き完了時の
「マイページへ行く」から

遷移できます

※登録完了メール

登録完了メールにある
マイページへのURLからも
アクセスできます。

設定した「認証ID」「パスワード」を入力します。
※認証IDとパスワードは登録完了メールでご確認ください

ログイン
ID/パスワードを入力してクリックすると

マイページが表示されます。

--------省略--------

認証ID / パスワード

マイぺージのお名前に誤りがないかご確認ください。

ご利用の施設名・お名前が
表示されているか、
ご確認ください。

下にスクロールすると
「名簿センター」のメニューが表示されます。

※アプリアイコン

※ブラウザ画面

※アプリ画面
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2-2 メインメールアドレスを変更する

メインメールアドレスの変更手続きは、登録したいメールアドレスからメールを送信できる端末から行ってください。

名簿センターの「メインメールアドレス
変更」をクリックします。

画面下の「空メール送信」から空メールを送信してください。
変更が完了するとメインメールアドレス登録完了のメールが届きます。

現在登録中のアドレスが表示されます。

空メール送信
メール送信画面になります。

何も変更せずにそのまま送信してください。
※空メールを送信したメールアドレスが、
メインアドレスとして登録されます。

2-3 サブメールアドレスを設定する

サブメールアドレスを設定しておく事で、メインアドレスと同じメールを、サブアドレスでも受信できるようになります。
※メインメールアドレスの登録が無いと、サブメールアドレスは登録できません。
※サブアドレスにも送られる設定のメールが対象となります。施設によって設定が異なる場合がございます。

名簿センターの「サブメールアドレス変更」
をクリックします。

登録したいサブメールアドレスを入力し、「設定」をクリックします。

入力間違いに
ご注意ください

SIMフリースマホのご利用等で
自動でメール作成画面が開かない
場合は mg=から始まる英数字を
件名にコピーして貼り付け、
regusers@tecraft.jp 宛に

送信してください。

mailto:regusers@tecraft.jp
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2-4  サブメールの受信テストをする

サブメールアドレスの登録を行ったら、登録したアドレスで正しくメールが受信できるかテストできます。
テストを行ってもメールが受信できない場合、登録に間違いがあるか、コミュなびシステムからのメールを受信できない
設定（迷惑メール設定など）になっている可能性があります。

名簿センターの「サブメールアドレス変更」を
クリックします。

サブメール受信テストを選択します。

受信テストを行いたいメールアドレスを選択します。

受信テストをする
アドレスをクリック

確認画面が表示されますので、アドレスを確認して
「はい」をクリックします。

受信テストするアドレス

テストメールが
送信されます

メールの受信を確認します。
「名簿センター テストメール」という件名のメールが受信できれば、登録が正しく行われています。
通信状況にもよりますが、テストメールは大体30分以内に届きます。
届かない場合は、以下の項目をご確認のうえ登録・設定状況をご確認ください。

テストメールが受信できない…

１．メールアドレスの入力に間違いが無いか、アドレスをもう1度確認してください。

２．メールボックスの「ゴミ箱」「迷惑メールフォルダ」にメールが入っていないか確認してください。

３．迷惑メール設定を確認し、tecraft.jp のドメインからのメールが受信できる状態か確認してください。

入力間違いに
ご注意ください



省 略
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2-5 保護者情報の編集

名簿センターの「名簿情報管理」をクリックします。

入力内容を修正して「保存」をクリックします。詳細情報の編集・閲覧ができます。

住所やサブメールアドレスのご登録も
ここから行えます。

写真をクリックすることで、
園児の写真の変更・
削除を選択できます。
アップできるのは、png
またはjpgファイルです。

プルダウンを押すと、施設で指定した
それぞれの情報を閲覧することができます。

「兄弟・姉妹」ボタン
園児の兄弟・姉妹が表示されます。
園児名を押すと、各園児の園児台帳を

閲覧することができます。

保護者のお名前や
電話番号が
変更できます。

認証IDの変更が
できます



２．名簿の変更
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【編集・登録画面】 【閲覧のみ許可の場合】

システム設定で
保護者情報の編集が

許可されている場合に表示されます。
この画面では、

園児の保護者や家族、
連絡先情報の編集が可能です。

※直接入力ができます。

システム設定で
保護者情報の編集が
許可されていない場合に

「保護者情報」ボタンをクリックすると
この画面が表示されます。

この画面では、
園児の保護者や家族、

連絡先情報の閲覧のみ可能です。

省 略



２．名簿の変更
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2-6 園児情報の編集

名簿センターの「園児情報編集」をクリックします。 編集する対象のお子様を選択します。

選択した園児の詳細情報画面に遷移します。
園児台帳詳細情報の編集・閲覧ができます。

写真をクリックすることで、
園児の写真の変更・
削除を選択できます。
アップできるのは、png
またはjpgファイルです。

プルダウンを押すと、施設で指定した
それぞれの情報を閲覧することができます。

「兄弟・姉妹」ボタン
園児の兄弟・姉妹が表示されます。

園児名を押すと、
各園児の園児台帳を
閲覧することができます。

園児情報は一人ずつ変更します。

園児台帳の詳細情報について、
編集・閲覧できます。

内容確認・編集し
保存ボタンを
押します。

省 略
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【編集・登録画面】 【閲覧画面】

システム設定によって、詳細情報の各情報の編集が許可されている場合と許可されていない場合があります。

許可されている ⇒ 編集・登録画面 ／ 許可されていない ⇒ 閲覧画面

例）基本情報 例）基本情報

項目追加・項目削除ボタンで
各項目の追加・削除ができます。

基本情報・生育情報・出生情報・生活の状況・
食品摂取状況・追加情報・保護者情報に

切り替えできます。各情報によって、入力する内容が異なります。
入力内容や表示内容は各施設様によって異なります。

2-7 パスワードの変更

メイン画面 ⑪「台帳設定」をクリックします。台帳設定には下記のメニューがあります。

名簿センターのホームメニューから
「パスワード変更」をクリックします。

新しいパスワードを入力し「変更」をクリックします。



３．こんなときは

３．こんなときは

3-1 兄弟姉妹が入園したら

既に名簿センターIDとパスワードをお持ちの場合は、追加でお子様の情報を登録することができます。
ご兄弟姉妹が、入園されましたら以下の手順でお子様の情報を追加登録してください。

施設から配布された『名簿登録の
お願い』の用紙を用意し、
登録用バーコードを読み取ります。

登録用バーコード
スマートフォンで二次元バーコードを
読取り、URLへアクセスします。

登録選択画面にて、
「兄弟姉妹を追加する」を
選択してください。

認証画面に、既に登録している
ID/パスワードを入力し、認証を
押してください。

14

園児情報入力画面にて、２人目
以降に追加する兄弟姉妹の情報
を入力し、次へを押します。

マイページにログインし
「園児情報編集」より、

お子様が登録されていることを
確認してください。

登録完了画面が表示されます。
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3-2 認証IDまたはパスワードを忘れたら

メインメールアドレスとして登録しているアドレスから、メールを送信できるスマートフォン・パソコンから操作してください。

15

右のバーコードからマイページのログイン画面にアクセスしてください。
読み込みが出来ない場合は、以下のURLへ直接アクセスしてください。
【URL】 https://www.tecraft.jp/navi/

認証ID・パスワード通知

ログイン画面下部の「認ID・パスワード通知」をクリックします。 

画面の案内に沿って入力し、送信ボタンを押下します。

登録しているメインメールアドレス宛に 認証IDの通知メール または パスワード再設定案内メールが届きます。

認証IDを忘れた場合 パスワードを忘れた場合

登録しているメインメールアドレスと情報が一致しない場合は、照合できませんのでご注意ください。
通知のご連絡は、登録しているメインメールアドレス宛に行います。
メールアドレスがすでに変更になっていて、照合できない場合は、
ご登録の施設の先生 または コミュなびサポートセンター（0120-978-580）までご相談ください。

※メールが受信できない場合は、下記をご確認ください。

１．メールアドレスの入力に間違いが無いか、アドレスをもう1度確認してください。

２．メールボックスの「ゴミ箱」「迷惑メールフォルダ」にメールが入っていないか確認してください。

３．迷惑メール設定を確認し、tecraft.jp のドメインからのメールが受信できる状態か確認してください。
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3-3 よくあるご質問
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お客様から多く寄せられる質問を記載しております。

名簿登録について

バーコードリーダはメーカーにより特性があり、正しく読み込むことができない場合がございます。スマートフォン(Android)の
場合は「QRコードスキャナー」アプリのご利用をおすすめしております。iPhone端末では、カメラにてかざしていただくとURL
へ遷移することができます。

名簿登録用のバーコードを読み取ることができません

弊社のシステムは個人情報を扱うため、暗号化通信に対応しております。SSL（暗号化通信）に対応していない携帯
電話をご利用の場合、「安全性が確認できないためアクセスできません」などのエラーが表示され、ページへアクセスできない
場合があります。その場合は、他のスマートフォン端末・パソコンを利用してご利用ください

バーコードを読み取っても、ページにアクセスできません

tecraft.jp からのメールが受信できるように、ドメインの指定受信許可の設定を行ってください。

空メールを送信しましたが、登録用の返信メールが返ってきません

名簿情報の編集について

メールアドレスを変更した場合は、速やかに、メールアドレスの変更手続きを行ってください。

メールアドレスを変えたのですが、どうしたらよいですか

卒園されたお子様が、卒園児として管理されている場合クラスの変更は行えません。不都合がある場合は、園の担当者
までご相談ください。

こどものクラスが変更できません

保護者様から退会手続きを行うことはできませんので、施設様へご相談いただけますようお願いいたします。

卒園したので、退会したい

施設様にて、情報を編集できる期間を設定している場合がございます。施設様へご相談いただけますようお願いいたします。

名簿情報の編集ができません

他の方が利用している認証IDや過去に１度でも使用されたことがあるIDは、指定することはできません。
「入力された認証IDは使用されています。」と表示された場合は、別のIDをお試しください。
簡単な数字やアルファベットなど、他人に推測されやすいものは、避けてください。

「認証IDの決定」でIDを指定していますが、先に進めません
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