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1 はじめに
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1ー1 はじめに
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「アレスク」は、アレルギー対応をIT化することで保護者、学校、栄養教諭

にとって、負荷の少ないやりとりを実現するアプリです。

こちらの操作マニュアルでは、利用する画面ごとの操作方法を解説していま

す。業務における場面別の操作の解説ついては「業務マニュアル～施設版

～」をご覧ください。

ご利用するアカウントの権限設定(栄養教諭・職員・管理職

など)によって、マニュアルに載っていても操作できない画面やボタンがあり

ます。お困りの場合はアレスクのサポート窓口までご連絡ください。

1ー1 はじめに
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1ー2 用語説明



アプリ内で使用している用語

1ー2 用語説明

「施設」
提供グループ内の施設（学校）

「提供グループ」
給食を提供する複数の施設（学校）をまとめたグループ

「在籍者」
児童生徒

「献立」
一食の学校給食（主に主食・飲用牛乳・副食で構成）

「材料マスタ」
材料とアレルゲンが登録および紐付けされている材料表

「承認ルート」
アレルギー対応を承認する担当者や順番を定めた流れ

「セキュリティグループ」
利用者ごとに閲覧・操作権限を変えるためのグループ設定

「役職名」
養護教諭、担任、栄養教諭など施設（学校）における役職名

「役職区分」
教員、管理職など役職者が所属する区分名

「アレスク管理者」
施設ごとの管理職

7
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1ー3 操作時のアイコン
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1ー3  操作時のアイコン

アレルゲンアイコン

クリックすることで項目の説明が表示されます。

クリックすることで詳細画面へ移動することができます。

クリックすることで編集画面へ移動します。

コンタミネーションがある場合は左記のように表示されます。
※「コンタミネーション」微量のアレルギー物質が意図せず混入すること

アレルゲンを表すアイコンです。
特定原材料等28品目（特定原材料8品目及び特定原材料に準ずるもの20品目）に対応しています。

※特定原材料等28品目以外のアレルゲンについては              というアイコンとその名称が表示されます。

各アイコンの分類

主に体をつくるもとになる食品。（たんぱく質・カルシウムなどを多く含む食品）●
主にエネルギーのもとになる食品。（炭水化物・脂質を多く含む食品）●
主に体の調子を整えるもとになる食品。（ビタミン・ミネラル・食物繊維を多く含む食品）●
特定原材料等28品目以外のアレルゲンとなる食品。●
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2 アレスクの画面を知る
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2ー1 ホーム
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2ー1 ホーム

A 対応依頼

アレルギー対応の承認等の依頼事項が表示されます。

文章をタップすると詳細を見ることができます。

B アレスクからのお知らせ

献立の公開など、アプリで更新があった際に通知されます。

文章をタップすると詳細を見ることができます。

「既読にする」をタップすると画面下部に「登録しました。」とメッセージが表示され、一覧から表示が消えます

「ホーム」タブをクリックして

移動します。

A

B

ホーム画面
当日の対応を確認できます。
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2ー2 献立閲覧
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2ー2 献立閲覧

A 提供グループ

表示する提供グループを選択します。

B 対象期間

表示する献立の対象期間を１か月分選択します。

C カレンダー

一か月の献立を確認することができます。

D 献立

献立が表示されます。クリックすることで、

次ページの献立詳細画面を見ることができます。

「献立」タブ→「献立閲覧」の順に

クリックして移動します。

A B

C D

献立閲覧画面
月の献立表を一覧で確認できます。



献立詳細画面
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2ー2 献立閲覧

A 献立内の一品

「 」ボタンをクリックすると一品の詳細が表
示されます。。

C 除去食・代替食名

献立内の一品の除去食・代替食名が確認できま
す。

B 献立内の一品詳細

材料、除去食・代替食、保護者からのコメント
を確認することができます。

B

A

D

日ごとに提供する献立内の一品の詳細を確認できます。

D アレルゲンアイコン

材料に含まれるアレルギー成分を確認できます。

C
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2ー3 献立アップロード
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2ー3 献立アップロード

A 提供グループ

献立を追加する提供グループを選択します。

B 献立カテゴリ

追加する献立のカテゴリを選択します。

例

・昼食

・昼食(お楽しみ献立)

C ファイルを選択ボタン

クリックするとファイル選択画面が開きます。
アップロードする献立ファイルを選択してくだ
さい。

D アップロードボタン

アップロードする献立ファイルを選択したのち、

このボタンをクリックすることで、

献立ファイルがアレスクにアップロードされます。

「献立」タブ→「献立アップロード」

の順にクリックして移動します。

献立情報をアレスクに取り込むことができます。

献立アップロード画面

E アップロード履歴

献立ファイルをアップロードした履歴が表示され
ます。

C

A

B

D

E
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2ー4 献立管理
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2ー4 献立管理

提供グループ

表示する提供グループを選択します。

B 対象期間

表示する献立の対象期間を１か月分選択します。

C クラス登録ボタン

お楽しみ献立を提供するクラスを登録する

ボタンです。

クリックすることで、「2ー4 献立管理」の
「クラス登録画面」に移動します。

D 献立確定ボタン

献立及び除去食・代替食等の対応を確定します。

※確定すると「献立修正ボタン」に切り替わります。
また、献立公開後に再度編集状態にすると、承認フ
ロー担当者が承認処理できなくなります。

「献立」タブ→「献立管理」の順に

クリックして移動できます。

CA B D

F

F カレンダー

一か月の献立を確認することができます。

G 献立

献立が表示されます。クリックすることで、

2ー4 献立管理の献立詳細画面に移動します。

G

献立管理画面

E

E 給食なしクラス一覧

以下の情報が表示されます。

※「3ー6ー3 年間行事の設定（年間スケジュール管
理画面）」を設定した場合のみ表示されます。

・イベント（行事）名

・イベント（行事）が実施される施設（学校）

・イベント（行事）が実施されるクラス名

栄養教諭が月の献立表とアレルギー情報を一覧で確認できます。

A
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2ー4 献立管理

A ＜献立内の一品＞

献立内の一品です。

「 」をクリックすると、

献立内の一品の詳細が表示されます。

B ＜材料＞

以下の情報が表示されます。

・材料名

・材料に含まれるアレルゲンの

アレルゲンアイコン

C ＜除去食・代替食＞

以下が表示されます。

・

→除去食を追加することができます。

・

→除去食名と、除去材料除去後に献立に含ま
れるアレルゲンが表示されます。

※編集ボタンをクリックすることで、献立内の
一品名を編集できます。

・除去材料

→除去食で除去される材料が表示されます。

D ＜保護者へのコメント＞

「 」をクリックすると、以下が表示されます。

・保護者へのコメント

→献立内の一品やアレルギー対応についての

保護者へのコメントが表示されます。

・ ボタン

→クリックすることで、

保護者へのコメントを編集できます。

E ＜アレルギー保有者一覧＞

「 」をクリックすると、献立内の一品に含ま
れるアレルギーを持つ在籍者の一覧が表示され
ます。

在籍者ごとに以下の情報が確認できます。

・所属する施設名

・所属するクラス名

・氏名

・保有するアレルギーのアレルゲンアイコン

A

E

献立詳細画面

B

D

C

一日の献立とアレルギー情報の詳細を確認できます。

「2ー4 献立管理」の日ごとの献立をクリックすることで移動できます。
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2ー4 献立管理

A 昼食

通常の献立の日付と、献立内の一品が表示され
ます。

B 昼食(お楽しみ献立)

以下が表示されます。

・お楽しみ献立の日付

・お楽しみ献立の献立内の一品

・編集ボタン

→クリックすると以下を編集できます。

①施設

→お楽しみ献立を適用する施設（学校）
を選択します。

②クラス(必須)

→お楽しみ献立を適用するクラスを選択
します。

③

→設定してある「施設、クラス(必須)」
を削除します。

・登録ボタン

→①、②、③の変更を登録する際に、

クリックします。

・キャンセルボタン

→①、②、③の変更を破棄する際に、

クリックします。

2ー4 献立管理の「クラス登録」ボタンをクリックすることで移動できます。

クラス登録画面

A B

お楽しみ献立の確認やクラスの登録ができます。
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2ー5 材料カテゴリ管理
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2ー5 材料カテゴリ管理

A 検索欄

表示する材料カテゴリを検索することができま
す。

B 材料カテゴリ一覧

材料カテゴリを最後に更新した（登録した）
日付・アカウント名が表示されます

・材料カテゴリコード

→登録時に設定いただいたものが表示され
ます。

・材料カテゴリ名

→登録時に設定いただいたものが表示され
ます。

・更新日時 / 更新者

→材料カテゴリを登録したもしくは、

最後に編集した日付とアカウント名が表

示されます。

C 新規登録ボタン

新しい材料カテゴリを登録することができます。

D 編集ボタン

材料カテゴリの情報を編集することができます。

「献立」タブ→「材料カテゴリ管理」

の順にクリックして移動できます。

材料カテゴリ管理画面

A

B

C

D

材料カテゴリ（分類）を一覧で確認できます。
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2ー6 材料管理
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2ー6 材料管理

検索

材料カテゴリが表示されます。
その中から絞りたいカテゴリを選択します

・材料カテゴリ

→クリックすると、材料カテゴリが表示され、

その中から絞りたいカテゴリを選択できます。

・材料名

→検索したい材料名を入力します。

・加工品メーカー

→検索したい材料が加工品の場合は、

メーカー名を入力することで、

絞り込むことができます。

・加工有無

→以下の選択肢から選択します。

・加工品 ・・・

探したい材料が加工品の場合に

選択します。

・非加工品 ・・・

探したい材料が非加工品の場合に

選択します。

B 材料一覧

材料の一覧です。以下の項目が表示されます。

・材料名

→材料登録時に設定いただいた材料名が

表示されます。

・加工品情報、加工品優先度

→材料登録時に設定いただいたものが表示
されます。

・更新日時 / 更新者

→材料を最後に更新した（登録した）日付・
アカウント名が表示されます。

D 編集ボタン

材料情報を編集することができます。

C 新規登録ボタン

新しい材料カテゴリを登録することができます。

「献立」タブ→「材料管理」

の順にクリックして移動できます。

A

B

C

D

材料管理画面
アレスクに登録されている材料を一覧で確認できます。

A
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2ー7 アレルギー対応管理
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2ー7 アレルギー対応管理

A 検索

表示する在籍者を絞ることができます。

以下の条件の複数選択が可能です。

・提供グループ

→表示する提供グループを選択します。

・対象期間

→表示する献立の対象期間を

１か月分選択します。

・施設名

→給食センターなどを利用する際に、

提供する施設（学校）を指定します。

・クラス

→表示したい在籍者のクラスを

「2ー4 献立管理」の「クラス登録」で
登録したクラスから選択します。

・氏名

→表示したい在籍者の氏名を入力します。

読み仮名もしくは漢字での検索が可能です。

D 公開進捗

以下の2つの状態があります。

①確認中

→献立確定後、主に栄養教諭の方が

アレルギー対応の承認を行う状態です。

②公開済

→すべての生徒のアレルギー対応が確定し、

保護者の方や担任の先生が、承認を行う

状態です。

B アレルギー対応確定

クリックすることで、

アレルギー対応を確定します。

E 在籍者情報

以下の在籍者の情報が表示されます。

・クラス名

・氏名

・対応方法

→以下の状態が表示されます。

①未定あり

②設定済み

③対応なし

・承認期限

F 承認状態

各在籍者に対して行う、

アレルギー対応の承認状態が表示されます。

G 三点ボタン

以下の選択肢が表示されます。

・対応一覧・承認

・承認履歴

「アレルギー」タブ→「アレルギー対応

管理」の順にクリックして移動できます。

A

E B

G

D

F

アレルギー対応一覧画面
アレルギー対応が必要な在籍者を一覧で確認できます。

帳票出力ボタン

帳票出力画面が表示されます。

C

C

帳票は、献立確定後いつでも出力できます。
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2ー7 アレルギー対応管理

A 在籍者情報

以下の情報が表示されます。

・在籍者の氏名

・在籍者の保有するアレルギーの

アレルゲンアイコン

B 戻るボタン

クリックすることで、

前ページの一覧画面に戻ります。

C 献立一覧

以下の情報が表示されます。

・献立

・各献立内の一品に対するアレルギー対応

「2ー7 アレルギー対応管理」の在籍者の行右端にある「三点ボタン」の「対応一覧・承認」をクリック

して移動できます。

A B

D

アレルギー対応詳細画面
月の在籍者ごとの献立とアレルギー対応を一覧で確認できます。

C

C 承認ボタン

クリックすることで、

各在籍者の月ごとのアレルギー対応を承認しま
す。

差戻ボタン

クリックすることで、

各在籍者の月ごとのアレルギー対応を差し戻し
ます。
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2ー8 アレルギー対応確認
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2ー8 アレルギー対応確認

A 検索

表示する在籍者を絞ることができます。

以下の条件の複数選択が可能です。

・提供グループ

→表示する提供グループを選択します。

・施設

→給食センターなど利用する際は、

こちらで学校を指定することができます。

・クラス

→表示したい在籍者のクラスを

「2ー4 献立管理」の「クラス登録」で
登録したクラスから選択します。

・承認状況

→各児童の承認状況で絞り込みを行うことが

できます。以下の選択肢から選択します。

①承認待

②差戻

③承認済

④承認不要

⑤承認保留

・氏名

→表示したい在籍者の氏名を入力します。

読み仮名もしくは漢字での検索が可能です。

C 対象期間

その対象期間においてアレルギー対応が

必要な在籍者の一覧を表示します。

D 対応一覧へ

「2ー8 アレルギー対応確認」の「アレルギー
対応一覧画面」へ移動します。

E 承認状況一覧

以下の情報が表示されます。

・クラス名

・出席番号

・氏名

・承認状況

→以下の状態が表示されます。

①承認待 ②差戻 ③承認済 ④承認不要

⑤承認保留

・承認期限

F 三点ボタン

以下の選択肢が表示されます。

・対応一覧

→「2ー8 アレルギー対応確認」の対応一覧

画面に、該当行の在籍者の名前が検索され
た状態で移動します。

・承認履歴

→在籍者のアレルギー対応承認履歴へ移動
します。

B 帳票出力ボタン

帳票出力画面が表示されます。

A

E

B

D

C

アレルギー対応在籍者一覧画面

「アレルギー」タブ→「アレルギー対応

確認」の順にクリックして移動できます。

F

アレルギー対応が必要な在籍者を一覧で確認できます。
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2ー8 アレルギー対応確認

A 対象期間

表示されている献立の、対象期間が表示され
ます。

B 検索

表示する在籍者を絞ることができます。

以下の条件の複数選択が可能です。

・クラス

→表示したい在籍者のクラスを選択します。

・在籍者

→献立を表示したい在籍者を選択します。

C スケジュール

対象期間の献立が表示されます。

D 献立

献立内の一品に対する以下の情報が表示されま
す。

・アレルギー対応情報

・アレルギー対応が必要な在籍者の氏名

「2ー8 アレルギー対応確認」の「対応一覧へ」をクリックして移動できます。

アレルギー対応一覧画面

A B

D
C

月の献立とアレルギー対応と対象在籍者を一覧で確認できます。
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2ー8 アレルギー対応確認

日付

献立の日付が表示されます。

B 承認画面遷移ボタン

アレルギー対応を承認する画面へ移動します。

C 献立内の一品

「 」ボタンをクリックすると以下の内容が表示されます。

・献立内の一品名

・アレルゲンアイコン

・アレルギーの対応方法

・保護者コメント

アレルギー対応承認画面

C

在籍者の日毎のアレルギー対応を確認できます。

A

2023-12-13

B

A
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2ー8 アレルギー対応確認

日付

献立の日付が表示されます。

B 承認ボタン

アレルギー対応を承認します。

差戻ボタン

アレルギー対応を差し戻します。

C 献立内の一品

「 」ボタンをクリックすると以下の内容が表示されます。

・献立内の一品名

・アレルゲンアイコン

・アレルギーの対応方法

・保護者コメント

アレルギー対応承認画面
在籍者の日毎のアレルギー対応を承認できます。

A

B

A



34

2ー9 在籍者管理
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2ー9 在籍者管理

検索

表示する在籍者を絞ることができます。

以下の条件の複数選択が可能です。

・提供グループ

→表示する提供グループを選択します。

・施設

→給食センターなど利用する際は、こちらで

学校を指定することができます。

・在籍日

→在籍者の在籍日を指定します。

・氏名

→表示したい在籍者の氏名を入力します。

読み仮名もしくは漢字での検索が可能です。

・学年

→表示したい在籍者の学年を指定します。

・クラス

→表示したい在籍者のクラスを

「2ー4 献立管理」のクラス登録で登録

したクラスから選択します。

B 新規登録ボタン

新しい在籍者を登録することができます。

C 在籍者一覧

以下の情報が表示されます。

・在籍者番号

・氏名

・クラス名

・出席番号

・更新日時 / 更新者

→在籍者の情報を登録したもしくは、

最後に編集した日付とアカウント名が表

示されます。

D 三点ボタン

在籍者の情報を編集することができます。

A

C

B

D

在籍者一覧画面

「在籍者」タブ→「在籍者管理」の順に

クリックして移動できます。

在籍者を一覧で確認できます。

A



36

2ー10 在籍者アップロード



37

2ー10 在籍者アップロード

在籍開始日

ファイルから追加する在籍者が入学・転入する日
付を指定します。

B 取り込み対象

在籍者ファイルで追加する在籍者の情報のうち、
取り込むものを選択します。

・学年クラス

→在籍者の学年とクラスの情報を

取り込む際に選択します。

・アレルギー

→在籍者の持つアレルギー情報を

取り込む際に選択します。

C ファイルを選択ボタン

アレスクに取り込む在籍者ファイルを選択しま
す。

D ファイル名

取り込み予定の在籍者ファイルの名前が表示さ
れます。

E アップロードボタン

アップロードする在籍者ファイルを選択したの
ち、このボタンをクリックすることで、在籍者
ファイルがアレスクにアップロードされます。

A

B

C D E

「在籍者」タブ→「在籍者アップロード」

の順にクリックすることで移動できます。

在籍者を一括で確認できます

在籍者アップロード画面

A
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2ー11 保護者紐づけ管理
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2ー11 保護者紐づけ管理

検索

表示する在籍者を絞ることができます。

以下の条件の複数選択が可能です。

・在籍者氏名

→表示する在籍者の氏名を入力します。

・クラス名

→表示したい在籍者のクラスを

「2ー4 献立管理」の「クラス登録」で

登録したクラスから選択します。

B 申請一覧へ

「2－11 保護者紐づけ管理」の「申請一覧画
面」に移動します。

C 在籍者一覧

以下の情報が表示されます。

・在籍者番号

・在籍者

→在籍者の氏名です。

・クラス

・出席番号

・保護者

以下のものが表示されます。

①紐づけなし

→在籍者と保護者が紐づけられて

いない場合に表示されます。

②在籍者の保護者氏名

D 三点ボタン

「2－11 保護者紐づけ管理」の「詳細画面」
に移動します。

A

B

C

D

紐づけ一覧画面

「在籍者」タブ→「保護者紐づけ管理」タブ
の順にクリックして移動できます。

保護者と在籍者の紐づけ状態を一覧で確認できます。

A
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2ー11 保護者紐づけ管理

B 戻るボタン

「2－11 保護者紐づけ管理」の「紐づけ一覧
画面」に戻ります。

「2－11 保護者紐づけ管理」の「三点ボタン」をクリックすることで移動できます。

A

在籍者情報

以下の情報が表示されます。

・在籍者番号

・在籍者氏名

・生年月日

・クラス

・出席番号

・保護者情報

以下のいずれかが表示されます。

①紐づけなし

→在籍者と保護者が紐づけられてい

ない場合に表示されます。

②紐づけあり

→在籍者の保護者氏名

B

紐づけ詳細画面

C

C 紐づけ解除ボタン

在籍者と保護者の紐づけを解除します。

保護者と在籍者の紐づけ状態の詳細を確認できます。

A
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2ー11 保護者紐づけ管理

検索

表示する申請を絞ることができます。

以下の条件の複数選択が可能です。

・在籍者氏名

→表示する在籍者の氏名を入力します。

・承認状況

→在籍者の承認状況です。以下の選択肢から
選択できます。

①すべて

②未認証

③承認済

④却下髄

B 戻るボタン

「2－11 保護者紐づけ管理」の「紐づけ一覧
画面」に戻ります。

「2－11 保護者紐づけ管理」の「申請一覧へ」をクリックすることで移動できます。

A

B

紐づけ申請一覧画面

D

D 承認ボタン

クリックすることで、承認画面に移動します。

却下ボタン

クリックすることで、申請を却下することが
できます。

保護者からの紐づけ申請を一覧で確認できます。

A

C

C 保護者紐付け一覧

以下の情報が表示されます。

・在籍者氏名

・クラス

・連絡事項

→保護者からの連絡事項です。

・申請者

→保護者の氏名です。
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2ー12 進級管理



進級先設定

在籍者の進級先の設定を行います。

設定には以下のものがあります。

・在籍開始日

→進級先の在籍開始日を選択します。

・対象クラス

→進級先のクラスを選択します。

43

2ー12 進級管理画面

タブ

「進級登録」画面もしくは

「新しいクラス」画面に移動します。

B

登録ボタン

「在籍者一覧」で選択した在籍者を、

「進級先設定」で指定した設定で進級させます。

C

D 検索

進級させたい在籍者を絞ることができます。

以下の条件で複数選択が可能です。

・学年

→表示する在籍者の学年を入力します。

・在籍者氏名

→表示する在籍者の氏名を入力します。

E 在籍者一覧

在籍者の一覧が表示されます。

A

C

D

E

B

進級管理画面

「在籍者」タブ→「進級管理」の順に

クリックすることで移動できます。

在籍者の進級の設定ができます。

A
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タブ

「進級登録」画面もしくは

「新しいクラス」画面に移動します。

B

編集ボタン

検索で絞り込んだ在籍者の出席番号とクラスを
変更します。

検索

表示する在籍者を絞ることができます。

以下の条件の複数選択が可能です。

・在籍開始日

→在籍者の所属するクラスの在籍開始日

を選択します。

・クラス

→在籍者が所属するクラスを選択します。

D 在籍者一覧

検索で絞り込んだ在籍者の一覧が表示されます。

「2－12 進級管理画面」の「新しいクラス」タブをクリックすることで移動できます。

A

C

D

B

新しいクラス画面

C

新しくクラスを作成し在籍者を登録できます。

A

2ー12 進級管理画面
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2ー13 職員管理



「管理」タブ→「職員管理」タブの順に

クリックすることで移動できます。

46

2ー13 職員管理

検索

表示する職員を絞ることができます。

以下の条件の複数選択が可能です。

・職員番号

→表示したい職員番号を入力します。

・氏名

→表示したい職員の氏名を入力します。

読み仮名もしくは漢字での検索が可能です。

・役職

→表示したい職員の役職を選択します。

B 新規登録ボタン

新しい職員を登録することができます。

C 職員一覧

以下の情報が表示されます。

・職員番号

・サインインアカウント

→職員がアプリにサインインするときに使う

名前です。

・氏名

・役職

・更新日時 / 更新者

→職員の情報を最後に更新した（登録した）

日付・アカウント名が表示されます。

D 編集ボタン

職員の情報を編集することができます。

A

C

B

D

職員一覧画面
所属する職員の情報を一覧で確認できます。

A
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2ー14 承認ルート確認



2ー14 承認ルート確認

A 検索

表示する材料カテゴリを絞ることができます。

以下の条件の複数選択が可能です。

・提供グループ

→表示する提供グループを選択します。

・施設

→給食センターなどを利用する際は、

こちらで施設（学校）を指定することが

できます。

B 承認ルート一覧

承認ルートの一覧です。以下の項目が表示され
ます。

・有効日

→承認ルートが有効になった日付が

表示されます。

・更新日時

→承認ルートを最後に更新した（登録した）

日付・アカウント名が表示されます。

C 三点ボタン

クリックすることで、

次ページの詳細画面に移動することができます。

タブ「管理」→「承認ルート確認」

の順にクリックして移動します。

承認ルート確認画面

A

C

B

48

アレルギー対応の承認ルート情報が確認できます。

承認ルートの編集は実施いただけませ
ん。

変更が必要な場合はアレスク管理者の方
よりアレスクサポート窓口へご連絡くだ
さい。



2ー14 承認ルート確認

戻るボタン

前の画面である承認ルートの検索画面に戻りま
す。

C 承認担当者一覧

承認ルートの一覧です。以下の項目が表示され
ます。

・承認順序

→アレルギー対応を承認する担当者の順序が

表示されます。

・役職名

→承認担当者の役職名が表示されます。

・確認時の承認ルート
→献立を全体に公開する前の承認担当者には
  「〇」が表示されます。

 「〇」と表示されたすべての担当者が献立を
   承認後、全体に公開されます。
  「×」と表示された担当者は、献立公開後に
   献立およびアレルギー対応の承認処理を

行うことができます。

・更新日時 

→承認ルートを最後に更新した（登録した）

日付が表示されます。

「2ー14 承認ルート確認」の「三点ボタン」をクリックすることで移動します。

承認ルート詳細画面

B

B
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C
A

承認ルート有効日

該当の承認ルートが有効になった日付が表示さ
れます。

A

アレルギー対応を承認する順番が確認できます。

承認ルートの編集は利用者様では実施で
きません。

変更が必要な場合はアレスク管理者の方
よりアレスクサポート窓口へご連絡くだ
さい。
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2ー15 年間スケジュール管理
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2ー15 年間スケジュール管理

A 検索

表示するスケジュールを絞ることができます。

以下の条件の複数選択が可能です。

・年

→表示するイベント（行事）の年を指定

します。

・月

→表示するイベント（行事）の月を指定

します。

・提供グループ

→表示する提供グループを選択します。

・施設

→給食センターなどが利用する際は、

こちらで学校を指定することができます。

・クラス

→表示したいスケジュールの対象クラスを

2ー4 献立管理のクラス登録で登録した

クラスから選択します。

B 年間一覧ボタン

登録済のイベント（行事）を確認することがで
きます。

C 新規登録ボタン

新たなイベント（行事）を登録することができ
ます。

※操作方法は3ー6－3 年間行事の設定（年間スケ
ジュール管理画面）をご覧ください。

D スケジュール一覧

選択した月の登録したイベント（行事）の一覧
が表示されます。

A

B C

D

月間スケジュール一覧画面

「管理」タブ→「年間スケジュール管理」

の順にクリックすることで移動できます。

学校で行われる行事が確認できます。



52

2ー15 年間スケジュール管理

A 検索

表示するスケジュールを絞ることができます。

以下の条件の複数選択が可能です。

・年度

→スケジュールを表示する年度を選択します。

・提供グループ

→スケジュールを表示する提供グループを
選択します。

・施設

→給食センターなどが利用する際は、

こちらで学校を指定することができます。

・クラス

→表示したいスケジュールの対象のクラスを

「2ー16 クラス管理画面」の「クラス
登録」で登録したクラスから選択します。

C 新規登録ボタン

新しいイベント（行事）を登録します。

※操作方法は「3ー6－3 年間行事の設定」（年間

スケジュール管理画面）をご覧ください。

D おりたたみボタン

イベント（行事）一覧が表示されます。

E イベント（行事）一覧

以下の情報が表示されます。

・イベント（行事）名

・給食の有無

・対象クラス

・備考

F おりたたみボタン

イベント（行事）一覧の対象クラスの詳細が

表示されます。

B 戻るボタン

「2ー15 年間スケジュール管理」の一覧画面
に戻ります。

「2ー15 年間スケジュール管理」の「年間一覧」ボタンをクリックすることで移動できます。

A

E

C

D

B

F

年間スケジュール一覧画面
年間行事を一覧で確認できます。
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2ー16 クラス管理
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2ー16 クラス管理画面

A 検索

表示するクラスを絞ることができます。

以下の条件の複数選択が可能です。

・学年

→表示する在籍者の学年を選択します。

・クラス名

→表示したい在籍者のクラス名を

入力します。

B 新規登録ボタン

新しいクラスを登録することができます。

※操作方法は「3ー6－4 クラスの登録と更新」

（クラス管理画面）をご覧ください。

C クラス一覧

以下の情報が表示されます。

・学年

・クラス名

・更新日時 / 更新者

→クラスの情報を最後に更新した（登録し

た）日付・アカウント名が表示されます。

D 編集ボタン

クラスの情報を編集することができます。

A

C

B

D

クラス一覧画面

「管理」タブ→「クラス管理」の順に

クリックすることで移動できます。

クラスを一覧で確認できます。
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2ー17 役職管理
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2ー17 役職管理

検索

表示する役職を絞ることができます。

以下の条件を選択することができます。

・役職名

→表示したい役職名を入力します。

B 新規登録ボタン

新しい役職を登録することができます。

※操作方法は「3ー6－5 役職の登録と更新」（役職

管理画面）をご覧ください。

C クラス一覧

以下の情報が表示されます。

・役職名

・役職区分

・更新日時 / 更新者

→役職の情報を最後に更新した（登録し

た）日付・アカウント名が表示されます。

D 編集ボタン

役職の情報を編集することができます。

A

C

B

D

役職一覧画面

「管理」タブ→「役職管理」タブの順にク
リックすることで移動できます。

学校の役職分類を一覧で確認できます。

A
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2ー18 承認履歴



58

2ー18 承認履歴

在籍者名

承認履歴状況を確認する在籍者名が表示されま
す。

B 対象期間

確認するアレルギー対応の対象期間が表示され
ます。

D 承認ルート（詳細）

以下の情報が表示されます。

・承認順

→承認者が承認する順番・承認状況が

表示されます。

・承認日時 

→承認者が承認した日時が表示されます。

・承認者

→承認者の役職と氏名が表示されます。

E 戻る

アレルギー対応管理・対応確認画面に戻ります。

A

C

B

D

承認履歴画面

「アレルギー」タブ→「アレルギー対応管
理・確認」タブ→「三点ボタン」→「承認
履歴」の順にクリックして移動できます。

アレルギー対応の承認状況を確認できます。

A

B

C

E

D

A

C 承認ルート

承認する担当者とその順番、現在の承認者が表
示されます。
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2ー19 資料リンク
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2ー19 資料リンク

A 検索欄

表示する資料を絞ることができます。

以下の条件の複数選択が可能です。

・施設

→クリックすると、検索できる施設（学校）
が表示されます。その中から施設を選択

します。

・資料名

→検索したい文字列を入力します。

B 資料一覧

資料の一覧です。以下の項目が表示されます。

・資料名

→リンクされている資料名が表示されます。

・更新日時 / 更新者

→資料リンクを最後に更新した（登録した）

日時・更新者名が表示されます。

「資料」タブ→「資料リンク一覧」

の順にクリックして移動できます。

資料リンク一覧画面

A

B

資料のリンクを一覧で確認できます。
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2ー20 メール通知



C

メールアドレス

通知が届くメールアドレスです。

職員登録時に設定している場合は、そのメール

アドレスが表示されています。

※設定していない場合は、メールが届きません。

リマインダーメール

献立の承認等の対応期限が近づいたときに、

設定したメールアドレスに通知が届くタイミングを

以下から選択できます。

・前日に受け取る

・３日前に受け取る

A

B

編集

編集画面に切り替えるボタンです。
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2ー20 メール通知

D

右上の「 」アイコン→「メール通知」

の順にクリックすることで移動できます。

メール通知画面

A

B

承認依頼が来た際のメール通知設定をすることができます。

C

スケジュール

通知が届くタイミングを、以下から選択

できます。

・毎朝（7:00）に受け取る

・毎夕（17:00）に受け取る

お知らせ

アレルギー対応の承認順になった際の承認依頼通知や、

献立の公開／非公開時の通知を受け取るかを選択

できます。

※初期設定では献立の公開／非公開時の通知はどちらも
「OFF」となっています。

E

E
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3 基本的な操作方法
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3ー1 基本的な操作の流れ
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3ー1 基本的な操作の流れ

献立ソフトの献立ファイルをアップロードしま
す。（栄養教諭）

献立に伴う除去食・代替食の設定をします。
（栄養教諭）

在籍者ごとのアレルギー対応を決定します。

（対応決定者）

■利用の流れを把握する

3

2

1

4

献立の材料情報や在籍者、職員情報などの各種
情報を設定します。

アレスクは以下の流れで利用できます。

使用中に情報の設定が必要になりましたら、
ご利用者様ご自身で設定をお願いします。
（初期設定はサポート窓口で行います。）

在籍者ごとのアレルギー対応を確認・承認しま
す。

（対応承認者）

5

給食提供時に、在籍者ごとの当日の対応を確認
します。

（関係者全員）

6
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3ー2 サインインの操作方法
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3ー2 サインインの方法

Webブラウザ（Edge、Safari、Chromeなど）
のアドレスバーに「https://allesc.jp」と入力し
サイトにアクセスします。

アレスクのサインインページが表示されます。

メールアドレス（サインインID）とパスワード
を入力した後、「サインイン」ボタンをクリッ
クします。

※「メールアドレス」にはサインインIDを入力
してください。

ホーム画面が表示されます。

■通常のサインイン

3

2

1
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3ー2 サインインの方法

サインイン画面で「サインインできない場合は
パスワードリセットへ」をクリックします。

「登録済みメールアドレス」に

サインインアカウントに紐づくメールアドレス
を入力し、「メール送信」ボタンをクリックし
ます。

「検証コードを送信しました。」と表示され、

登録したメールアドレスに再設定用の「検証

コード」が届きます。

■パスワードを忘れた場合

「登録済みメールアドレス」が不
明な場合

アレスク管理者へご連絡ください。
「登録済みメールアドレス」が未設定
の場合もあります。

アレスク管理者がパスワードをリセッ
トすることも可能です。

※パスワードのリセットは「3ー6ー1 職
員情報登録と更新」（職員管理画面）「■ 
職員がパスワードを忘れた場合」をご覧く
ださい。

2

1
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3ー2 サインインの方法

■パスワードを忘れた場合

パスワードの登録は、文字列が「8文字以上」

かつ次の3種類の文字を含める必要があります。

・1文字以上の「数字」

・1文字以上の「特殊文字」

（!、@、#、$、%、^、&、*）

・1文字以上の「アルファベット小文字」

例：fer!@342

パスワードを入力し、

「パスワードをリセット」ボタンを

クリックします。

変更に成功すると、

「パスワードの変更に成功しました。」と表示
されます。

項目名 説明

検証コード メールアドレスに
送られた6桁のコードを
入力してください。

新しいパスワード 新しいパスワードを
入力してください。

パスワードの確認 「新しいパスワード」
と同じパスワードを
入力してください。

3

パスワードの登録条件
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3ー2 サインインの方法

一定期間経過すると、セキュリティ向上のため、
パスワードの期限が切れて再設定が必要になり
ます。

その場合サインイン後に「パスワード再設定の
お願い」が表示されます。

※自治体によって期間は異なります。

パスワードを設定し、「変更」ボタンを

クリックします。

変更に成功すると「パスワードの変更に成功

しました。」と表示されます。

■パスワードの期限が切れた場合

2

1

パスワードの登録は、文字列が「8文字以上」か
つ次の3種類の文字を含める必要があります。

・1文字以上の「数字」

・1文字以上の「特殊文字」

（!、@、#、$、%、^、&、*）

・1文字以上の「アルファベット小文字」

例：fer!@342

項目名 説明

現在のパスワード 現在のパスワードを
入力してください。

新しいパスワード 新しいパスワードを
入力してください。

パスワードの確認 「新しいパスワード」
と同じパスワードを
入力してください。

パスワードの登録条件
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3ー3 献立関連の操作方法

3ー3ー1 献立表の取り込み （献立アップロード画面）

3ー3ー2 献立の設定と更新 （献立管理画面）

3ー3ー3 献立の確認 （献立閲覧画面）

3ー3ー4 材料カテゴリ設定 （材料カテゴリ管理画面）

3ー3ー5 原材料の登録と更新 （材料管理画面）
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3ー3ー1 献立表の取り込み（献立アップロード画面）

「ファイルを選択」をクリックします。

パソコンからアップロードする献立ファイルを
選択し、「開く」をクリックします。

「アップロード」をクリックします。

■献立ファイルの取り込み

3

2

1

4

必要な情報を入力します。

項目名 説明

提供グループ 同じ献立を提供するグループ
を選択します。

献立カテゴリ 献立のカテゴリを選択します。
例：昼食

お楽しみ献立

※画面の詳細については「2－3 献立アップロード」をご覧ください。

Webブラウザの更新ボタンをクリックする
ことで次の画面「献立取込み」へ更新され
ます。

「アップロード」をクリックしても画面
が切り替わらない場合



73

3ー3ー1 献立表の取り込み（献立アップロード画面）

「献立取り込み」をクリックし、献立を取り

込みます。

取り込みが成功すると「献立取り込みが完了し
ました。」と表示されます。

取り込みが完了した献立ファイルは、

アップロード履歴に「 」と表示さ
れます。

■献立ファイルの取り込み

6

5

アップロードする献立ファイルには、
月を跨いだ献立情報を入れないでください。

アレスクでは献立ファイルの年月日のみを
読み込むことで、対象期間を算出しています。
また、読み込みが可能な最大期間は月初から
月末までの1か月のみです。

アップロードする献立ファイルには、非表示
シートを入れないでください。

非表示シートもアレスクでは取り込まれます。
表示が想定とずれる場合がありますので、非
表示シートを入れないでください。
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3ー3ー2 献立の設定と更新（献立管理画面）

「 」をクリックします。

「材料マスタ新規登録」をクリックします。

項目を設定し「登録」をクリックします。

登録に成功すると「登録しました。」と表示されます。

■献立の材料の紐づけ

材料を新規登録する場合

3

2

1

項目名 説明

材料名（かな） 材料名をひらがなで
入力します。

材料名 材料名を入力します。

加工品 登録する材料が加工品の場合、
チェックを入れ、
情報を入力します。

材料カテゴリ 「3ー3－4 材料カテゴリ設定」
（材料カテゴリ管理画面）の「材料
カテゴリ管理」で登録した材料カテ
ゴリから選択します。

アレルギー アレルギー情報を選択します。

優先 同じ名前の材料名があった場合に優
先して献立に反映します。

メーカー名 加工品のメーカー名を
入力します。

ファイルを選択 加工品の規格書をアップロードし
ます。

ファイル削除 アップロードしたファイルを削除し
ます。

コンタミネー
ション

コンタミネーションがある場合、ト
グルボタンをオンにして材料を追加
します。

※材料名の登録がない場合には「材料マスタなし」と
表示されます。
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3ー3ー2 献立の設定と更新（献立管理画面）

「 」をクリックします。

「既存マスタから選択」をクリックします。

紐づけたい既存の材料の「選択」を

クリックします。

確認画面が表示されたら「反映」を

クリックします。

■献立の材料の紐づけ

材料を既存マスタから選択する場合

3

2

1

4
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3ー3ー2 献立の設定と更新（献立管理画面）

材料情報を反映できていることを確認したら、

「登録」ボタンをクリックします。

登録に成功すると、更新しました。」と表示

されます。

■献立の材料の紐づけ

材料を既存マスタから選択する場合

5
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3ー3ー2 献立の設定と更新（献立管理画面）

除去食・代替食を登録する献立をクリックしま
す。

「除去食・代替食追加+」をクリックします。

必要項目を入力し「登録」をクリックします。

登録に成功すると、「登録しました。」と表示

されます。

■除去食・代替食の登録

3

2

1

項目名 説明

除去食名 除去食の名前を入力します。

除去材料 除去する材料を選択します。
※複数選択が可能です。

77

※画面の詳細については「2ー4 献立管理」をご覧ください。

対象アレルゲンが材料にあるが登録
できない場合

献立の提供グループに除去食・代替食対
象のアレルギーを持った児童生徒がいな
い場合は、除去食・代替食の登録ボタン
は表示されません。



3ー3ー2 献立の設定と更新（献立管理画面）

除去食・代替食を修正する献立をクリックしま
す。

該当の除去食・代替食の「 」をクリックし
ます。

必要項目を編集し「登録」をクリックします。

編集に成功すると、「更新しました。」と表示

されます。

■除去食・代替食の情報の修正

3

2

1

78



3ー3ー2 献立の設定と更新（献立管理画面）

除去食・代替食を削除する献立をクリックしま
す。

該当の除去食・代替食の「 」をクリックし
ます。

「削除」をクリックします。

削除確認画面で内容を確認後「削除」を

クリックします。

削除に成功すると「削除しました。」と表示さ
れます。

■除去食・代替食の削除

3

2

1

4

79
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3ー3ー2 献立の設定と更新（献立管理画面）

保護者へのコメントを追記する献立をクリック
します。

コメントを追記したい献立内の一品で、

「保護者へのコメント」横の「 」を

クリックします。

保護者へのコメントを入力後「登録」を

クリックします。

コメントの登録に成功すると、「更新しま

した。」と表示されます。

■保護者へのコメントを追記

3

2

1
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3ー3ー2 献立の設定と更新（献立管理画面）

確定させたい献立の対象期間を選択します。

「献立確定」をクリックします。

確定に成功すると「アレルギー対応管理画面」

に自動で移動します。

画面下部には、「しばらく時間をおいてブラウ
ザの更新ボタンを押してください。」「献立確
定を受け付けました。」と表示されます。

■献立の確定

2

1

しばらく時間をおいてブラウザの更新
ボタンを押すと、アレルギー対応を確
認や変更する在籍者が表示されます。

※アレルギー対応の確認や変更につい
ては「3ー4ー2 アレルギー対応の確
認や変更（アレルギー対応管理画
面）」をご覧ください。

アレルギー管理画面にてアップ
ロードした献立が表示されない、
または「データはありません」と
表示された場合
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3ー3ー2 献立の設定と更新（献立管理画面）

修正したい献立の対象期間を選択します。

「献立編集」をクリックします。

■確定した献立の修正

2

1

献立編集中の状態では、承認担当者に
よる承認処理ができなくなります。

献立編集ボタンをクリックする際
の注意

献立管理で献立が修正できるようになります。

修正した献立は「献立確定」をクリックすると
反映されます。

確定に成功すると、画面下部に「しばらく時間
をおいてブラウザの更新ボタンを押してくださ
い。」「献立確定を受け付けました。」と表示
されます。

3
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3ー3ー3 献立の確認（献立確認画面）

確認したい献立の「提供グループ」と「対象期
間」を選択すると、対象の献立が表示されます。

確認したい献立内の一品の「 」をクリックす
ると、材料やアレルギー情報、除去食・代替食、
保護者へのコメントを確認できます。

■献立の確認

3

1

※画面の詳細については「2－2 献立閲覧」をご覧ください。

確認したい献立をクリックします。2
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3ー3ー4 材料カテゴリ設定（材料カテゴリ管理画面）

2

1

3

「新規登録」をクリックします。

必要な情報を入力します。

登録をクリックして、材料カテゴリの情報を

登録します。

登録に成功すると「登録しました。」と表示

されます。

項目名 説明

表示順 材料カテゴリ画面での表示順
が指定できます。

材料カテゴリコード 材料カテゴリ名の識別コード
（任意の文字）を登録できま
す。

材料カテゴリ名 材料カテゴリ名を入力します。

■材料カテゴリの登録

※画面の詳細については「2ー5 材料カテゴリ管理」をご覧ください。
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3ー3ー4 材料カテゴリ設定（材料カテゴリ管理画面）

変更したい材料カテゴリの「 」を

クリックします。

必要項目を変更します。

「登録」をクリックして、材料カテゴリの情報

を変更します。

変更に成功すると「更新しました。」と表示

されます。

■材料カテゴリの変更

2

1

3

項目名 説明

表示順 材料カテゴリ画面での表示順
が指定できます。

材料カテゴリコード 材料カテゴリ名の識別コード
（任意の文字）を登録できま
す。

材料カテゴリ名 材料カテゴリ名を入力します。
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3ー3ー4 材料カテゴリ設定（材料カテゴリ管理画面）

削除したい材料カテゴリの「 」をクリック
します。

「削除」をクリックします。

■材料カテゴリの削除

2

1

確認画面が表示されるので「削除」をクリック

し、材料カテゴリを削除します。

削除に成功すると「削除しました。」と表示

されます。

3
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3ー3ー5 原材料の登録と更新（材料管理画面）

「新規登録」をクリックします。

必要項目を入力します。

加工品がある場合は加工品情報も入力します。

■材料の登録

2

1

「登録」をクリックして、材料の情報を登録

します。

登録に成功すると、「登録しました。」と表示

されます。

3

項目名 説明

材料名（かな） 材料名をひらがなで
入力します。

材料名 材料名を入力します。

材料カテゴリ 材料カテゴリ管理で登録された
材料カテゴリから選択します。

アレルギー 材料に紐づけるアレルギー情報
を選択します。

加工品 登録する材料が加工品の場合、
チェックを入れ、
情報を入力します。

コンタミネー
ション

コンタミネーションがある場合
トグルボタンをオンにして材料
を追加します。

項目名 説明

優先 同じ名前の加工品があった場
合にONにした材料を献立に
反映します。

メーカー名 加工品のメーカー名を
入力します。

ファイルを選択 加工品の規格書を
アップロードします。

ファイル削除 アップロードしたファイルを
削除します。

※画面の詳細については「2ー6 材料管理」をご覧ください。

加工品をオンにしたとき
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3ー3ー5 原材料の登録と更新（材料管理画面）

変更したい材料の「 」をクリックします。

必要情報を変更します。

「登録」をクリックして、材料の情報を変更

します。

変更に成功すると「更新しました。」と表示

されます。

■材料の情報変更

2

1

3

加工品ありの場合
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3ー3ー5 原材料の登録と更新（材料管理画面）

削除したい材料の「 」をクリックします。

「削除」をクリックします。

■材料の情報を削除

2

1

確認画面が表示されるので「削除」をクリック

し、材料の情報を削除します。

削除に成功すると「削除しました。」と表示

されます。

3
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3ー4 アレルギー対応の確認や変更

3ー4ー1 アレルギー対応の確認

3ー4ー2 アレルギー対応の確認や変更（アレルギー対応管理画面）

3ー4ー3 アレルギー対応の確認と承認（アレルギー対応確認画面）

3ー4ー4 承認履歴の確認（アレルギー対応管理画面・確認画面）
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3ー4ー1 アレルギー対応の確認
 

設定したメールアドレスに届く献立承認依頼通
知に記載されているURLをクリックします。

メールに記載されているURLからアレスクに
サインインし、承認対応を行います。

■アレルギー対応の承認依頼通知の受け取り

※通知の設定については「2ー20 メール通知」をご覧ください。

2

1
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3ー4ー2 アレルギー対応の確認や変更
 （アレルギー対応管理画面）

 

提供グループ、対象期間、施設、クラス、氏名

を検索欄に入力し「検索」をクリックします。

表示されている在籍者のうち、

「承認待」と表示されている在籍者の「 」

をクリックします。

「未決あり」または「保護者から変更希望あ
り」と表示されている献立をクリックします。

対応方法を選択します。

■アレルギー対応の承認

※画面の詳細については「2ー8 アレルギー対応管理」をご覧ください。

3

2

1

4

対応方法一覧

アレルギー対応なし

代替食持参

食べない

自己除去

一部弁当持参

「保護者から変更希望あり」と
表示されている場合

「献立公開後」に保護者からのアレ
ルギー対応の差し戻しがあると表示
されます。
指摘事項に対処したうえで「承認」
ボタンをクリックします。
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3ー4ー2 アレルギー対応の確認や変更
 （アレルギー対応管理画面）

 

「保存」をクリックします。

すべての献立の対応が決まったら「承認」を

クリックします。

※「未決あり」や「保護者から指摘あり」が残ってい
ると承認できません

確認画面が表示されます。

保護者に対するコメントを入力したら「確定」

をクリックします。

承認に成功すると「承認しました。」と表示

されます。

※コメントは必須ではありません。

表示されている在籍者全員分の承認が完了した

ら「アレルギー対応確定」で献立を公開します。

確定に成功すると「アレルギー対応を確定しま

した。」と表示されます。

※「アレルギー対応確定」ボタンは献立を公開する担
当者が登録できます。栄養教諭の後に公開担当がいる
場合は栄養教諭は確定できません。

■アレルギー対応の承認

7

6

5

8
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3ー4ー2 アレルギー対応の確認や変更
 （アレルギー対応管理画面）

 

表示されている在籍者の「 」ボタンを、

クリックします。

修正したい献立をクリックします。

「対応方法」を選び「保存」をクリックします。

■アレルギー対応の修正

※画面の詳細については「2ー7 アレルギー対応管理」をご覧ください。

3

2

1

「確定」をクリックします。

確定に成功すると「登録しました。」と表示

されます。

4
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3ー4ー2 アレルギー対応の確認や変更
 （アレルギー対応管理画面） 

検索条件を選択し、「帳票出力」ボタンをク
リックします。

帳票を選択します。

■帳票の出力（栄養教諭用）

※画面の詳細については2－7 アレルギー対応管理をご覧ください。

2

1

「■帳票の出力」について

帳票は献立公開前でも出力することが

できます。

※ご利用の自治体によって、出力できる帳票は

異なる場合がございます。

項目名 説明

アレルギー対応
表（月別全員）

在籍者全員のひと月分のアレル
ギー対応を表示します。

当日チェック表
（日別個人）

在籍者の一日分のアレルギー対応
と、当日のチェック欄を表示しま
す。

当日チェック表
（月別個人）

在籍者のひと月分のアレルギー対
応と、当日のチェック欄を表示し
ます。

食札 在籍者の当日のアレルギー対応を
表示します。
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3ー4ー2 アレルギー対応の確認や変更
 （アレルギー対応管理画面） 

各帳票ごとに必要項目を選択し、

「確定」ボタンをクリックします。

■帳票の出力（栄養教諭用）

3

項目名 説明

対象期間 出力する帳票の期間（月）が表示
されます。

施設 帳票を出力する施設（学校）が表
示されます。

帳票 アレルギー対応表（月別個人）を
選択します。

クラス 出力する帳票のクラスを選択しま
す。

対応方法 出力する対応方法を選択します。
※選択しない場合は、全てのアレル
ギー対応方法の情報が出力されます。

年間弁当を含め
る

出力する帳票に年間弁当を含める
か選択します。
※オレンジ：表示
グレー ：非表示

＜アレルギー対応表（月別全員）＞

項目名 説明

対象期間 出力する帳票の期間（月）が表示
されます。

施設 帳票を出力する施設（学校）が表
示されます。

帳票 当日チェック表（日別個人）を選
択します。

対象日付 出力する帳票の日付を選択します。

＜当日チェック表（日別個人）＞

＜アレルギー対応表（月別全員）及び（月別個人）＞

＜当日チェック表（日別個人）＞
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3ー4ー2 アレルギー対応の確認や変更
 （アレルギー対応管理画面） 

■帳票の出力（栄養教諭用）

項目名 説明

対象期間 出力する帳票の期間（月）が表示
されます。

施設 帳票を出力する施設（学校）が表
示されます。

帳票 当日チェック表（月別個人）を選
択します。

＜当日チェック表（月別個人）＞ ＜当日チェック表（月別個人）＞

項目名 説明

対象期間 出力する帳票の期間（月）が表示
されます。

施設 帳票を出力する施設（学校）が表
示されます。

帳票 食札を選択します。

対象日付 出力する帳票の日付を選択します。

＜食札＞ ＜食札＞

※「アレルギー詳細献立」機能は、出力設定を行っている自治体でのみご利用いただけます。

項目名 説明

対象期間 出力する帳票の期間（月）が表示
されます。

施設 帳票を出力する施設（学校）が表
示されます。

帳票 アレルギー詳細献立を選択します。

＜アレルギー詳細献立＞ ＜アレルギー詳細献立＞
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3ー4ー2 アレルギー対応の確認や変更
 （アレルギー対応管理画面） 

■帳票の出力（栄養教諭用）

4

項目名 説明

日 対応実施日が表示されます。

曜日 対応実施曜日が表示されます。

献立名 対応が必要な献立名が表示されま
す。

栄養士備考 栄養士からのコメントが表示され
ます。

対応方法 アレルギー対応方法が表示されま
す。

対象者 対象在籍者の学年・クラス・氏名
が表示されます。

保護者備考 保護者からのコメントが表示され
ます。

＜アレルギー対応表（月別全員） ＞

在籍者全員のひと月分のアレルギー対応を表示
します。
※アレルギー対応が必要な在籍者を、一覧で確認する
際に利用できます。

＜アレルギー対応表（月別全員）＞

＜当日チェック表（日別個人）＞

在籍者の一日分のアレルギー対応と、当日の
チェック欄を表示します。
※在籍者へ配膳する際に担当者がチェックする表とし
て利用できます。

項目名 説明

アレルゲン 在籍者のアレルゲンが表示されま
す。

献立名 対応が必要な献立名が表示されま
す。

対応方法 アレルギー対応方法が表示されま
す。

栄養士備考 栄養士からのコメントが表示され
ます。

担当者 チェック担当者が表示されます。

＜当日チェック表（日別個人） ＞

帳票が出力されます。

※指定したクラスの全員分の情報がひとつのPDFファ
イルに複数ページで出力されます。



99

3ー4ー2 アレルギー対応の確認や変更
 （アレルギー対応管理画面） 

■帳票の出力（栄養教諭用）

項目名 説明

アレルゲン 在籍者のアレルゲンが表示されま
す。

日 対応実施日が表示されます。

曜日 対応実施曜日が表示されます。

献立名 対応が必要な献立名が表示されま
す。

対応方法 アレルギー対応方法が表示されま
す。

担当者 チェック担当者が表示されます。

＜当日チェック表（月別個人） ＞

在籍者のひと月分のアレルギー対応と、当日の
チェック欄を表示します。
※在籍者へ配膳する際に担当者がチェックする表とし
て利用できます。

＜当日チェック表（月別個人）＞

＜アレルギー詳細献立＞

在籍者ごとにひと月分の材料とアレルギー対応
内容を表示します。

※保護者へ詳細献立とアレルギー対応を配布する際に
利用できます。

項目名 説明

料理名/食品
名・一人分
量・２８品目
アレルギー物
質

料理名・食品名・分量が表示され
ます。
食品に含まれる表示対象のアレル
ギー物質（アレルゲン）が表示さ
れます。在籍者の該当するアレル
ギー物質（アレルゲン）は赤で表
示されます。

センター対応 除去食・代替食の有無と内容が表
示されます。

保護者対応 保護者による対応内容が表示され
ます。

＜アレルギー詳細献立＞

※指定した施設・クラスの全員分のファイルが
ひとつのZIPファイルで出力されます。
在籍者ごとのエクセルファイルがZIPファイルへ格納されます。

※「アレルギー詳細献立」機能は、出力設定を行っている自治体でのみご利用いただけます。
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3ー4ー2 アレルギー対応の確認や変更
 （アレルギー対応管理画面） 

■帳票の出力（栄養教諭用）

＜食札＞

在籍者の当日のアレルギー対応を表示します。

※給食のお皿やトレーへ貼付する際に利用できます。

項目名 説明

学校名 在籍者が所属する学校（施設）名
が表示されます。

給食日 配膳する給食日が表示されます。

年・組 対象児童の学年と組（クラス）が
表示されます。

アレルゲン 在籍者のアレルゲンが表示されま
す。

名前 在籍者の氏名です。

対応 アレルギー対応方法が表示されま
す。

献立名 対応が必要な献立名が表示されま
す。

＜食札＞
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3ー4ー3 アレルギー対応の確認や承認
 （アレルギー対応確認画面）

対象期間の「 」をクリックし、在籍者の情報

を一覧表示します。

その後、申請を承認する在籍者の「 」を

クリックし「承認」をクリックします。

献立内の一品横の「 」をクリックし、

対象期間の対応方法と保護者コメントを確認後

「承認」をクリックします。

コメントを入力し「承認」をクリックします。

※コメントは必須ではありません。

■アレルギー対応の申請を承認

※画面の詳細については「2ー8 アレルギー対応確認」をご覧ください。

3

2

1
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3ー4ー3 アレルギー対応の確認や承認
 （アレルギー対応確認画面） 

対象期間の「 」をクリックし、在籍者の情報

を一覧表示します。

その後、申請を承認する在籍者の「 」を

クリックし「承認」をクリックします。

献立内の一品横の「 」をクリックし、

対応方法と保護者コメントを確認後「差戻」

をクリックします。

差戻先を選択し、差し戻し理由を記入後、

「差戻」をクリックします。

差戻が完了すると「却下しました。」と表示

されます。

■アレルギー対応申請の差し戻し

※画面の詳細については「2ー8 アレルギー対応確認」をご覧ください。

3

2

1
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3ー4ー3 アレルギー対応の確認や承認
 （アレルギー対応確認画面） 

「帳票出力」をクリックします。

出力する帳票を選択します。

■帳票の出力（先生用）

※画面の詳細については「2ー8 アレルギー対応確認」をご覧ください。

2

1

項目名 説明

アレルギー対応
表（月別全員）

在籍者全員のひと月分のアレル
ギー対応を表示します。

アレルギー対応
表（月別個人）

在籍者のひと月分のアレルギー対
応を表示します。

当日チェック表
（日別個人）

在籍者の一日分のアレルギー対応
と、当日のチェック欄を表示しま
す。

当日チェック表
（月別個人）

在籍者のひと月分のアレルギー対
応と、当日のチェック欄を表示し
ます。

各帳票ごとに必要項目を選択し、

「確定」をクリックします。

※選択する帳票ごとに選択項目が変わります。

3

＜アレルギー対応表（月別全員）及び（月別個人）＞ ＜アレルギー対応表（月別全員）及び（月別個人）＞

項目名 説明

帳票 アレルギー対応表（月別全員）を選択しま
す。

対象期間 出力する帳票の期間（月）が表示されます。

クラス 帳票を出力するクラスが表示されます。

対応方法 出力する対応方法を選択します。
※選択しない場合は、全てのアレルギー対
応方法の情報が出力されます。

年間弁当を
含める

出力する帳票に年間弁当を含めるか選択し
ます。
※オレンジ：表示
グレー ：非表示

年間牛乳を
含める

出力する帳票に年間牛乳を含めるか選択し
ます。
※オレンジ：表示
グレー ：非表示
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3ー4ー3 アレルギー対応の確認や承認
 （アレルギー対応確認画面） 

■帳票の出力（先生用）

項目名 説明

帳票 当日チェック表（日別個人）を選
択します。

対象期間 出力する帳票の期間（月）を選択
します。

対象日付 出力する帳票の日付を選択できま
す。

クラス 出力する帳票のクラスを選択しま
す。

＜当日チェック表（日別個人）＞ ＜当日チェック表（日別個人）＞

項目名 説明

帳票 当日チェック表（月別個人）を選
択します。

対象期間 出力する帳票の期間（月）を選択
します。

クラス 出力する帳票のクラスを選択しま
す。

＜当日チェック表（月別個人）＞ ＜当日チェック表（月別個人）＞
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3ー4ー3 アレルギー対応の確認や承認
 （アレルギー対応確認画面） 

■帳票の出力（先生用）

4

項目名 説明

絞り込み条件 帳票選択時に絞り込んだ条件（年
間対応・対応方法）が表示されま
す。

日 対応実施日が表示されます。

曜日 対応実施曜日が表示されます。

献立名 対応が必要な献立名が表示されま
す。

栄養士備考 栄養士からのコメントが表示され
ます。

対応方法 アレルギー対応方法が表示されま
す。

対象者 対象在籍者の学年・クラス・氏名
が表示されます。

保護者備考 保護者からのコメントが表示され
ます。

＜アレルギー対応表（月別全員） ＞

在籍者全員の1ヶ月分のアレルギー対応を表示し
ます。
※アレルギー対応が必要な在籍者を、一覧で確認する
際に利用できます。

帳票が出力されます。

※指定したクラスの全員分の情報がひとつのPDFファ
イルに複数ページで出力されます。

＜アレルギー対応表（月別全員）＞

＜アレルギー対応表（月別個人）＞ ＜アレルギー対応表（月別個人） ＞

在籍者の1ヶ月分のアレルギー対応を表示します。
※在籍者のアレルギー対応が必要な日付を、一覧で確
認する際に利用できます。

項目名 説明

アレルゲン 在籍者のアレルゲンが表示されま
す。

日 対応実施日が表示されます。

曜日 対応実施曜日が表示されます。

献立名 対応が必要な献立名が表示されま
す。

対応方法 アレルギー対応方法が表示されま
す。

栄養士備考 栄養士からのコメントが表示され
ます。

保護者備考 保護者からのコメントが記入され
ます。
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3ー4ー3 アレルギー対応の確認や承認
 （アレルギー対応確認画面） 

■帳票の出力（先生用）

項目名 説明

アレルゲン 在籍者のアレルゲンが表示されま
す。

日 対応実施日が表示されます。

曜日 対応実施曜日が表示されます。

献立名 対応が必要な献立名が表示されま
す。

対応方法 アレルギー対応方法が表示されま
す。

担当者 チェック担当者が表示されます。

＜当日チェック表（月別個人） ＞

在籍者の1ヶ月分のアレルギー対応と、当日の
チェック欄を表示します。
※在籍者へ配膳する際に担当者がチェックする表とし
て利用できます。

＜当日チェック表（月別個人）＞

＜当日チェック表（日別個人）＞

在籍者の1日分のアレルギー対応と、当日の
チェック欄を表示します。
※在籍者へ配膳する際に担当者がチェックする表とし
て利用できます。

項目名 説明

アレルゲン 在籍者のアレルゲンが表示されま
す。

献立名 対応が必要な献立名が表示されま
す。

対応方法 アレルギー対応方法が表示されま
す。

栄養士備考 栄養士からのコメントが表示され
ます。

担当者 チェック担当者が表示されます。

＜当日チェック表（日別個人） ＞



3ー4ー4 承認履歴の確認
 （アレルギー対応管理画面・確認画面）

 

表示されている在籍者の「対応一覧」の
「 」をクリックし、「承認履歴」をクリッ
クします。

現在のアレルギー対応の承認履歴を確認します。

■承認履歴を確認

※画面の詳細については「2ー18 承認履歴」をご覧ください。

2

1

107
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3ー5 在籍者情報の登録や変更

3ー5ー1 在籍者の個別登録と更新（在籍者管理画面）

3ー5ー2 在籍者の一括登録 （在籍者アップロード画面）

3ー5ー3 保護者との紐づけ （保護者紐づけ管理画面）

3ー5ー4 進級登録と在籍者のクラス設定 （進級管理画面）
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「新規登録」ボタンをクリックします。

在籍者の情報を入力します。

「登録」ボタンをクリックして、新しい在籍者

の情報を登録します。

登録に成功すると「登録しました。」と表示

されます。

■ 新入生、転入生情報を個別登録する

2

1

3

項目名 説明

せい 姓（かな）です。

めい 名（かな）です。

姓 姓です。

名 名です。

年(西暦) 在籍者の生年月日の年を入
力します。

月 在籍者の生年月日の月を入
力します。

日 在籍者の生年月日の日を入
力します。

在籍者番号 在籍者を識別するための番
号です。
施設（学校）のルールに
従って入力してください。

※画面の詳細については「2－9 在籍者管理」をご覧ください。

①在籍者情報を個別で登録する場合

3ー5ー1 在籍者の個別登録と更新（在籍者管理画面）
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3ー5ー1 在籍者の個別登録と更新（在籍者管理画面）

編集したい在籍者の行の、

「三点ボタン」をクリックします。

「在籍者」タブをクリックし、

「編集」ボタンをクリックします。

必要事項を変更後「登録」ボタンをクリック

して、在籍者情報を変更します。

変更に成功すると、「更新しました。」と

表示されます。

■ 在籍者情報を編集する

① 在籍者（児童・生徒）情報を編集する

2

1

3
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3ー5ー1 在籍者の個別登録と更新（在籍者管理画面）

編集したい在籍者の行の「三点ボタン」を

クリックします。

「アレルギー」タブをクリックし、

「新規登録」ボタンをクリックします。

必要事項を入力後「登録」ボタンをクリック

して、在籍者のアレルギー情報を登録します。

■ 在籍者情報を編集する

②-1 アレルギー情報を登録する

2

1

3

項目名 説明

アレルギー 在籍者の持つアレルギーを
選択します。

特記事項 注意事項や食した場合の症
状などを入力します。

対応方法 アレルギーのある献立が出
た場合の対応方法を
選択します。

コメント 追記がある場合は、
コメントを入力します。

コンタミネーション
でもアレルギー扱い
とする

アレルギー扱いとする場合
は、ONにします。

対応方法を追加 対応方法を追加することが
できます。

優先順位を入れ替える 対応方法が２つ以上ある場
合に、優先順位を入れ替え
ることができます。
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3ー5ー1 在籍者の個別登録と更新（在籍者管理画面）

5 登録に成功すると、

「更新しました。」と表示されます。

■ 在籍者情報を編集する

②-1 アレルギー情報を登録する
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編集したい在籍者の行の「三点ボタン」を

クリックします。

「アレルギー」タブをクリックし、編集したい

アレルギー情報の「編集・コメント確認」を

クリックします。

必要項目を編集した後、「登録」ボタンを

クリックして、アレルギー情報を変更します。

編集に成功すると「更新しました。」と表示

されます。

■ 在籍者情報を編集する

②-2 アレルギー情報を編集する

3

2

1

3ー5ー1 在籍者の個別登録と更新（在籍者管理画面）
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アレルギー情報を削除したい在籍者の行の

「三点ボタン」をクリックします。

「アレルギー」タブをクリックし、削除したい

アレルギー情報の「編集・コメント確認」を

クリックします。

必要項目を編集し、

「削除」ボタンをクリックします。

■ 在籍者情報を編集する

②-3 アレルギー情報を削除する

3

2

1

3ー5ー1 在籍者の個別登録と更新（在籍者管理画面）
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4 確認画面が表示されます。

「削除」をクリックして、アレルギー情報を削
除します。

削除に成功すると、「削除しました。」と表示

されます。

■ 在籍者情報を編集する

②-3 アレルギー情報を削除する

3ー5ー1 在籍者の個別登録と更新（在籍者管理画面）
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コメントを投稿したい在籍者の行の

「三点ボタン」をクリックします。

「アレルギー」タブをクリックし、

コメントを投稿したいアレルギー情報の

「編集・コメント確認」をクリックします。

「コメント確認」をクリックします。

コメントを入力後「投稿」ボタンをクリック

して、コメントを投稿します。

■ 在籍者情報を編集する

②-4 アレルギー情報に関するコメントを投稿する

3

2

1

4

3ー5ー1 在籍者の個別登録と更新（在籍者管理画面）
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5 投稿に成功すると、

「登録しました。」と表示されます。

■ 在籍者情報を編集する

②-4 アレルギー情報に関するコメントを投稿する

3ー5ー1 在籍者の個別登録と更新（在籍者管理画面）
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「年間対応」タブをクリックし、「編集」

ボタンをクリックします。

必要項目を編集します。

「登録」ボタンをクリックして、アレルギーの

年間対応を変更します。

変更に成功すると「更新しました。」と表示

されます。

■ 在籍者情報を編集する

③アレルギーの年間対応を変更する

2

1

3

項目名 説明

弁当持参 年間を通して給食を食べず、
お弁当を家庭から持参する場合は、
ONにします。

牛乳なし 献立から牛乳を出さない対応にする
場合は、ONにします。

開始日(必須) 「弁当持参」及び「牛乳なし」
対応の開始日を選択します。

終了日(必須) 「弁当持参」及び「牛乳なし」
対応の終了日を選択します。

3ー5ー1 在籍者の個別登録と更新（在籍者管理画面）
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3ー5ー2 在籍者の一括登録（在籍者アップロード画面）

必要情報を指定して「ファイルを選択」を

クリックします。

新入生、転入生の情報が入っているファイルを
選択して、「開く(O)」をクリックします。

「アップロード」をクリックすると

「取込結果」が表示されます。

取り込んだ在籍者の行に「追加済」と表示され

ていれば、取り込みが成功しています。

■ 新入生、転入生情報を一括登録する

2 
一
括
で
登
録
す
る
場
合

1

3

※画面の詳細については「2ー10 在籍者アップロード」をご覧ください。

在籍者情報一括で登録する
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3ー5ー3 保護者との紐づけ（保護者紐づけ管理画面）

施設の紐づけキー管理情報を確認し、

「再発行」をクリックします。

施設紐づけキーが新しく払い出されていること
を確認します。

■施設紐づけキーを払い出す

2

1

項目名 説明

施設紐づけキー 保護者がお子さまと紐づけする
施設（学校）を登録する際に利
用する文字列です。
在籍者が所属している施設を特
定することができます。

発行日 施設紐づけキーを発行した日で
す。

有効期限 施設紐づけキーの有効期限です。
（発行日から3か月間）

施設紐づけキーを払い出しする

発行した施設紐づけキーは、アレスクを
利用する保護者様へ通知してください。

それにより、保護者様はお子さまの紐づ
け申請が行えるようになります。
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「申請一覧へ」をクリックします。

※未承認の在籍者がいる場合に「未承認あり」と表示
されます

「承認」をクリックします。

申請内容が、学校で管理している情報と相違

がないか確認します。

申請内容に問題がなければ、検索欄に紐づけ

たい在籍者の氏名を入力し、「検索」ボタン

をクリックします。

■保護者紐づけの設定をする

①保護者の紐づけ申請を承認する

3

2

1

4

3ー5ー3 保護者との紐づけ（保護者紐づけ管理画面）
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検索結果に出てきた在籍者を確認して、

「選択」をクリックします。

「承認」ボタンをクリックして、紐づけ申請

を承認します。

承認に成功すると、「承認しました。」と

表示されます。

■保護者紐づけの設定をする

①保護者の紐づけ申請を承認する

6

5

3ー5ー3 保護者との紐づけ（保護者紐づけ管理画面）
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「申請一覧へ」をクリックします。

※未承認の在籍者がいる場合に「未承認あり」と表示
されます

該当の申請の「却下」をクリックします。

確認画面が表示されるので「却下」をクリック

して、紐づけ申請を却下します。

成功すると「却下しました。」と表示されます。

■保護者紐づけの設定をする

②保護者の紐づけ申請を却下する

3

2

1

高橋佳恵

高橋仁美

高橋佳恵

3ー5ー3 保護者との紐づけ（保護者紐づけ管理画面）
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3ー5ー4 進級登録と在籍者のクラス設定（進級管理画面）

進級登録タブを選択し、必要項目を変更します。

ここで設定した項目が在籍者の情報として、

新たに登録または更新されます。

進級させたい在籍者の情報を検索欄に入力し、
「検索」ボタンをクリックします。

在籍者の検索結果が表示されます。

進級させたい在籍者を選択し、「登録」ボタン

をクリックして、在籍者を進級させます。

進級に成功すると「登録しました。」と表示

されます。

※一度に複数人を選択することができます

■在籍者の進級を行う

※画面の詳細については「2－12 進級管理画面」を

ご覧ください。

3

2

1

4

項目名 説明

在籍開始日 在籍者の進級日を入力します。

対象クラス 在籍者が進級するクラスを選択します。

学年・在籍者氏名を未設定にすると、
すべての在籍者が表示されます。

②在籍者の進級登録をする
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3ー5ー4 進級登録と在籍者のクラス設定（進級管理画面）

「新しいクラス」をクリックします。

対象在籍者の「クラス」を選択して、

「検索」をクリックします。

「編集」をクリックします。

在籍者のクラス・出席番号を編集後、「確定」

をクリックして在籍者の情報を変更します。

変更に成功すると、「更新しました。」と表示

されます。

■新しいクラスの情報を変更する

在籍者のクラスを変更する

3

2

1

4

「出席番号自動採番（五十音順）」ボタン
をクリックすると、表示されている在籍者
全員に、自動で五十音順の番号を振ること
ができます。
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3ー6 各種情報の設定と変更

3ー6ー1 職員情報登録と更新 （職員管理画面）

3ー6ー2 承認ルートの確認 （承認ルート画面）

3ー6ー3 年間行事の設定 （年間スケジュール管理画面）

3ー6ー4 クラスの登録と更新 （クラス管理画面）

3ー6ー5 役職の登録と更新 （役職管理画面）

3ー6ー6 資料リンクの確認 （資料リンク一覧画面）

3ー6ー7 資料リンクの管理 （資料リンク管理画面）



項目名 説明

職員番号 識別用の番号です。
施設（学校）のルールに従い入力
してください。

仮パスワード 最初のサインインで使用するパス
ワードです。

せい 姓（かな）です。

めい 名（かな）です。

姓 姓です。

名 名です。

メールアドレス パスワードをお忘れの際は、本人
確認メールを、この宛先に送信し
ます。

電話番号 電話番号です。

セキュリティ
グループ

権限（グループ）を設定します。
権限によって操作できる画面や機
能が異なります。

役職 事前に登録された役職名から、登
録する職員に割り当てる役職を選
択します。

担当学年クラス 設定したクラスの在籍者のアレル
ギー対応が閲覧可能になります。

担任 登録する職員がクラス担任である
場合は、ON（オレンジ）にしま
す。
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3ー6ー1 職員情報登録と更新（職員管理画面）

新規登録をクリックします。

必要な情報を入力します。

「登録」ボタンを押して、職員の情報を登録

します。

登録に成功すると「登録しました。」と表示

されます。

■ 新規職員情報を登録する

※画面の詳細については「2－13 職員管理」をご覧ください。

2

1

3

①管理者側の操作をする
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1 情報を変更したい職員の行の「編集」ボタンを
クリックします。

必要な情報を変更した後、「登録」ボタンを

クリックします。

変更に成功すると「更新しました。」と表示

されます。

■ 登録済み職員情報を編集する

2

①管理者側の操作をする

3ー6ー1 職員情報登録と更新（職員管理画面）
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1 情報を削除したい職員の行の「編集」ボタンを
クリックします。

「削除」ボタンをクリックします。2

確認画面が表示された後、「削除」ボタンを

クリックします。

削除に成功すると「削除しました。」と表示

されます。

3

①管理者側の操作をする

■ 登録済み職員情報を削除する

3ー6ー1 職員情報登録と更新（職員管理画面）
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パスワードを忘れた職員の行の

「編集」ボタンをクリックします。

「パスワードリセット」ボタンを

クリックします。

確認画面が表示された後、「パスワード

リセット」ボタンをクリックします。

リセットに成功すると「パスワードを初期化

しました。」と表示されます。

■ 職員がパスワードを忘れた場合

2

1

3

①管理者側の操作をする

パスワードがリセットされると、
新規登録時に設定した「仮パス
ワード」で再度サインインできる
ようになります。

3ー6ー1 職員情報登録と更新（職員管理画面）
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アレスクのサインインページにて、

ユーザー名と初期パスワードを入力した後、

「サインイン」ボタンをクリックします。

「アカウント」をクリックします。

「現在のパスワード」に初期パスワードを入力し、

「新しいパスワード」と「パスワードの確認」に、

新たなパスワードを入力します。

入力後「変更」ボタンをクリックします。

パスワードの変更に成功すると「パスワード

の変更に成功しました。」と表示されます。

②職員側の操作をする

3

2

1

4

初期パスワードは新規登録時に
設定した「仮パスワード」です。
パスワードが不明の場合、アレ
スク管理者にお問い合わせくだ
さい。

3ー6ー1 職員情報登録と更新（職員アカウント画面）

■ 職員がパスワードを忘れた場合
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「アカウント」をクリックします。

「現在のパスワード」に初期パスワードを入力し、

「新しいパスワード」と「パスワードの確認」に、
新たなパスワードを入力します。

入力後「変更」ボタンをクリックします。

パスワードの変更に成功すると「パスワードの
変更に成功しました。」と表示されます。

■ 職員のパスワードを変更する

3

2

1

3ー6ー1 職員情報登録と更新（職員アカウント画面）

3パスワードを正しく入力し、再度「サインイ
ン」をタップしてください。使用できる特殊文
字は、 ! @ # $ % ^ & “ です。

エラーメッセージが表示される場合

パスワードの登録は、文字列が「8文字以上」かつ次
の3種類の文字を含める必要があります。

・1文字以上の「数字」

・1文字以上の「特殊文字」

（!、@、#、$、%、^、&、*）

・1文字以上の「アルファベット小文字」

例：fer!@342
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3ー6ー2 承認ルートの確認（承認ルート画面）

アレルギー承認ルートを確認する施設（学校）
を検索します。検索項目は以下です。

必要ルートを確認します。

■承認ルートを確認する

2

1

項目名 説明

承認順序 学校内で献立およびアレルギー対
応を承認する順番です。

役職区分名 アレルギー対応を承認する役職区
分名です。

確認時の承認
ルート

アレルギー対応を承認する担当者
です。「◯」がついている場合、
その担当者はアレルギー対応を設
定・更新できます。

更新日時 承認ルートを更新した日付です。

更新者 承認ルートを更新した担当者です。
アレスクサポートデスクにて更新
を実施します。

※画面の詳細については「2－14 承認ルート確認」をご覧ください。

承認ルートの編集は実施いただけませ
ん。

変更が必要な場合はアレスク管理者の方
よりアレスクサポート窓口へご連絡くだ
さい。

項目名 説明

提供グループ 給食が提供される施設（学校）を、
複数まとめたグループです。

施設 提供グループ内の施設（学校）です。

検索した施設（学校）の中から確認したい承認
ルートの「三点ボタン」をクリックします。
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3ー6ー3 年間行事の設定（年間スケジュール管理画面）

「新規登録」ボタンをクリックします。

必要項目を設定します。

「登録」ボタンをクリックして、

年間スケジュールの情報を登録します。

登録に成功すると、「登録しました。」と表示

されます。

■年間スケジュールを登録する

3

2

1

項目名 説明

イベント名 イベント（行事）名を入力します。

開始日 イベント（行事）の開始日を入力
します。

終了日 イベント（行事）の終了日を入力
します。

提供グループ 提供グループを選択します。

施設 グループ内の施設（学校）を選択
します。

全クラス対象 学校の全クラス対象のイベント
（行事）であれば有効にします。

対象クラス イベント（行事）がある対象クラ
スを選択します（複数選択可）。

休日 イベント（行事）が休日に行われ
る場合は有効にします。

給食なし イベント（行事）のために給食が
不要な場合は有効にします。

備考 イベント（行事）について特記事
項があれば入力します。
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※画面の詳細については「2－15 年間スケジュール管理」をご覧ください。
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必要項目を編集します。

「更新」ボタンをクリックして、

年間スケジュールの情報を変更します。

変更に成功すると「更新しました。」と表示

されます。

■年間スケジュールを編集する

3

4

カレンダーから編集したいイベント（行事）を
クリックします。

「編集」ボタンをクリックします。2

1
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3ー6ー3 年間行事の設定（年間スケジュール管理画面）
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「削除」ボタンをクリックします。

■年間スケジュールを削除する

3

カレンダーから削除したいイベント（行事）を
クリックします。

「編集」ボタンをクリックします。2

1

確認画面が表示されます。

「削除」ボタンをクリックし、年間スケジュー
ルの情報を削除します。

削除に成功すると「削除しました。」と表示

されます。

4

136

3ー6ー3 年間行事の設定（年間スケジュール管理画面）
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3ー6ー4 クラスの登録と更新（クラス管理画面）

「新規登録」ボタンをクリックします。

必要項目を入力します。

「登録」ボタンをクリックして、クラスの情報

を登録します。

登録に成功すると「登録しました。」と表示

されます。

■クラス情報を登録する

3

2

1

項目名 説明

表示順 クラスの一覧表示時の順番を指定し
ます。

学年 学年を入力します。

最終学年 学校での最終学年の場合は有効にし
ます。

クラス名 クラス名を入力します。
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※画面の詳細については「2－16 クラス管理画面」をご覧ください。
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編集したいクラスの「編集」ボタンをクリック

します。

必要項目を編集します。

「登録」ボタンをクリックし、クラスの情報を

変更します。

変更に成功すると、「更新しました。」と表示
されます。

■クラス情報を編集する

3

2

1
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3ー6ー4 クラスの登録と更新（クラス管理画面）



削除したいクラスの「編集」ボタンをクリック
します。

「削除」ボタンをクリックします。

確認画面が表示されます。

「削除」ボタンをクリックし、クラスの情報を

削除します。

削除に成功すると「削除しました。」と表示

されます。

■クラス情報を削除する

3

2

1
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3ー6ー4 クラスの登録と更新（クラス管理画面）



3ー6ー5 役職の登録と更新（役職管理画面）

「新規登録」ボタンをクリックします。

必要項目を入力します。

「登録」ボタンをクリックして、役職情報を

登録します。

登録に成功すると「登録しました。」と表示

されます。

■役職情報を登録する

3

2

1

項目名 説明

表示順 役職の一覧表示時の順番を指定しま
す。

役職名 役職名を入力します。

役職区分 役職名を所属させる区分を選択しま
す。

140

※画面の詳細については「2ー17 役職管理」をご覧ください。
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編集したい役職の「編集」ボタンをクリック

します。

必要項目を編集します。

「登録」ボタンをクリックして、役職情報を

変更します。

変更に成功すると「更新しました。」と表示

されます。

■役職情報を編集する

3

2

1
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3ー6ー5 役職の登録と更新（役職管理画面）



削除したい役職の「編集」ボタンをクリックし
ます。

「削除」ボタンをクリックします。

確認画面が表示されます。

「削除」ボタンをクリックして、役職情報を

削除します。

削除に成功すると「削除しました。」と表示

されます。

■役職管理を削除する

3

2

1
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3ー6ー5 役職の登録と更新（役職管理画面）
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3ー6ー6 資料の確認（資料リンク一覧画面）

確認したい施設（学校）を選択・資料名を

入力し、「検索」ボタンをクリックします。

リンク先の資料が表示されます。

■資料を確認する

3

1

※画面の詳細については「2－19 資料リンク」をご覧ください。

確認したい資料のリンクをクリックします。2
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3ー6ー7 資料の管理（資料リンク管理画面）

「新規登録」ボタンをクリックします。

「登録」ボタンをクリックします。

登録に成功すると「登録しました。」と表示

されます。

■資料を登録する

3

1

※画面の詳細については「2－19 資料リンク」をご覧ください。

2 必要な情報を入力します。

項目名 説明

施設 登録する施設（学校）を選択します。

表示順 資料リストの表示順を入力します。

資料名 資料名を入力します。

資料URL 資料のリンク先のURLを入力します。

保護者画面
への表示

資料を保護者の資料リンク一覧へ表
示させるか選択します。
※オレンジ：表示
グレー ：非表示
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編集したい資料の「編集」ボタンを

クリックします。

■資料を編集する

1

※画面の詳細については「2－19 資料リンク」をご覧ください。

2 変更したい項目を編集します。

「登録」ボタンをクリックします。

登録に成功すると「更新しました。」と表示

されます。

3

3ー6ー7 資料の管理（資料リンク管理画面）
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削除したい資料の「編集」ボタンを

クリックします。

■資料を削除する

1

※画面の詳細については「2－19 資料リンク」をご覧ください。

2 「削除」ボタンをクリックします。

「削除」ボタンをクリックします。

削除に成功すると「削除しました。」と表示

されます。

3

3ー6ー7 資料の管理（資料リンク管理画面）
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