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I. 養護老人ホームパッケージプランについて  

 
 

 

 

 

 

II. 画面構成  

 
1. トップメニュー 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 項目名 説明 

1 メニューボタン 業務メニューを切り替えます。カテゴリーごとに分かれています。 

2 画面／処理 ①で選択したメニューの中から、実際に作業する画面に進みます。 

 

 

 

 

 

 

 

社団法人 全国老人福祉施設協議会様にて平成１８年度に発表された『新型養護老人ホームパッケージプラン』につい

て、１年間にわたりじっくりと議論と検討が繰り返され、平成１８年版の問題点を踏まえ、とりまとめられたものが平成２１年

度版『養護老人ホームパッケージプラン』です。 

当システムは、この『養護老人ホームパッケージプラン』に対応致しました。 

① 

② 



 

 

III. 初回設定 

 インストール直後は介護サービス事業者や職員の情報が未登録ですので、介護サービス事業及び職員の

登録を行います。 

1. アイコンをダブルクリックして、ログインします 

 
 

 

 

 

2. 事業者情報を登録します 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

初回起動時には次の通り入力します 

 職員ＩＤ ：9999999 

 パスワード：admini 

２回目以降は職員登録(後述)時に設定した 

ID・パスワードを使用します。 

 画面：右端「～基本情報～」欄 

 ◆事業者の登録◆ 

 ①「介護サービス事業所」メニューを選択します 

 ②”自事業所”タブを選択、”新規”をクリックします 

 ③「事業者名」「事業所番号」を入力します 

 ④基本情報タブで、右下”新規”を選択（提供サービスを登録）します 

 ⑤「サービス種類」を選択し、「サービス事業名」を入力します 

 ⑥”施設等区分””人員配置区分”を選択、”体制設備”を選択します 

 ⑦「保存」→｢閉じる」で事業所の登録が完了します 

③ 

④ 

⑤～⑥ 



 

 

3. 職員を登録します 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ◆職員の登録◆ 

 ①画面右「～基本情報～」で、”職員”を選択します 

 （または、基本情報 ＞ 事業者 ＞ 職員 も同じ） 

 ②職員一覧画面が表示され、追加するので”新規”を選択します 

 ③職員 IDの割り振りは任意ですが、登録後 変更できないので注意が必要です 

  ※最低限、氏名と所属サービス事業者が入力されていれば登録可能 

 ④「保存」→「閉じる」を押下します 

 ※次回のログインより、職員 IDを利用してログイン 

 ※職員登録すると、帳票の作成者を選択する時一覧に表示されます 

所属するサービス事業者に 

チェックを入れます。 



 

 

必要に応じて、採用・退職情報やログイン時のパスワードを設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

職員マスタに登録してある 

職員ＩＤ 

パスワード 

を入力し、ログインボタンを押下します。 



 

 

IV. 利用者の登録 

フェースシート等を登録する前に、利用者情報の登録を行います。 

画面：基本情報＞利用者＞利用者 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【家族情報】 

・一人ずつ追加します 

・名前、性別、続柄があれば登録可能です 

家族構成入力画面 

【利用者の登録】 

◆個人情報の登録◆ 

 ①利用者一覧画面で、”新規”を選択します 

 ②利用者名、利用者ＩＤなど入力します 

  （利用者ＩＤは登録後変更できないので注意） 

  ※最低限、氏名と生年月日、性別が入力されていれば登録可能 

 ③（任意）家族構成が分かる場合は、「家族」欄に家族構成を作成 

します 

 ④全ての内容が記録できたら、「保存」→「閉じる」を押下します 

家族情報で登録した内容について、 

フェースシート① → 家族情報 で取り込む事がで

きます。取り込まれる項目は以下のとおりです。 

・ 氏名 

・ 続柄 

・ 住所 

・ 電話番号 

・ 身元引受人 



 

 

必要に応じて、介護保険情報やサービス利用状況を設定します。 

1. 介護保険情報の登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

介護保険情報－介護保険証／要介護認定情報 

【介護保険情報の登録】 

 ①”新規”を選択します 

 ②申請種別、交付年月日、保険者名、被保険者番号、認定情報 

  を入力します。 

 ③要介護認定区分、認定年月日、認定有効期間を入力します。 

 ④全ての内容が設定できたら「設定」を押下します 

① 

② 

③ 

④ 

登録時に介護保険証に記載されている 

内容を基に登録してください。 



 

 

2. 利用状況の登録  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用状況 

② 

③ 

④ 

【介護保険情報の登録】 

 ①サービス区分を選択します。 

 ②”新規”を選択します 

 ③サービス事業名、担当者、利用開始年月日等を入力します。 

 ④全ての内容が設定できたら「設定」を押下します 

① 

キーワード検索により迅速に対象の 

サービス事業を探し出す事ができます。 



 

 

V. 共通操作 

ここでは共通的な画面の操作について説明致します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 項目名 説明 

1 五十音タブ 

クリックすることで五十音検索することができます。 

例えば以下のように“か”で始まる人のみ表示するというように即座に検索できます。 

 

 

 

 

 

 

2 基準日 基準日を設定します。 

3 ﾌﾘｶﾞﾅ ﾌﾘｶﾞﾅ検索時に使用します。 

4 利用者 ID 利用者ＩＤ検索時に使用します。 

5 保険給付区分 設定しない・介護給付・予防給付を切替えて表示します。 

6 利用状況 利用者の利用状況で抽出します。 

7 表示順 表示順を指定します。 

8 利用者一覧 抽出された利用者の一覧を表示します。 

9 履歴一覧 
現在選択されている利用者に対する履歴を表示します。 

※表示される内容については、画面により異なります。 

 

 

 

利用者一覧 

履歴一覧 

利用者抽出条件 



 

 

VI. 操作の流れ 

ここでは各画面の操作の流れについて説明致します。 

3. フェースシート 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④入力後「保存」を 

クリックします 

③タブを切替えて各項目を入力します 

②新規をクリックします 

“年齢の自動計算”をクリックする

ことで作成日を基準に年齢の自

動計算を行う事ができます。 

現在選択中のタブに

応じて切り替わります 

「一括印刷」をご参照ください 

 フェースシート->フェースシート 

①利用者を選択します 

「他のフェースシー

トより複写」をご参

照ください 



 

 

(1) フェースシート①-基本情報-家族情報の登録について 

ここでは家族情報の登録方法について説明いたします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) フェースシート①-基本情報-家族情報の取り込みについて 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①新規をクリックします 

③設定をクリックします 

②各項目を入力します 

[ﾒﾆｭ]利用者情報 → 家族情報 

①”>>家族情報を読み込む”

をクリックします。 

②登録してある家族情

報が取り込まれます。 

身元引受人には 

“☆”印が出力されます。 

帳票：フェースシート① 一部抜粋 



 

 

(3) フェースシート①-家族情報-家族構成図について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※【素材マスタの登録】 

 自施設で使用している図などが、含まれていない場合に行います（登録する画像は自身で用意して下さい） 

 １） 素材マスタの登録を選択 

 ２） 登録済み素材の一覧が表示されるので、“新規”を選択 

 ３） 以下の項目を入力・選択する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ４） 入力が終わったら、「設定」→「閉じる」 

 ５） 素材一覧に登録された事を確認する 

 

 

 

 

ドラッグ＆ドロップ 

素材 

【家族構成図の操作】 

右側の素材を、左の枠にドラッグ＆ドロップ 

・タブ毎に素材があります 

・素材はパーツになっており、サイズ変更可 

 （移動、拡大・縮小、線を伸ばす 等） 

・家族をつなぐ線は“図形タブ”から選択 

・素材が重なった部分は透過します 

・テンプレートとしてに残す場合は、 

 「テンプレートとして保存する」 

・テンプレートを読み込む場合は、 

 テンプレート名を選択して「読み込み」 

②【画像選択】 

用意した画像を取り込みます 

(BMP/JPEG形式の画像のみ) 

④【背景を透過させる】 

チェックすると、背景を透明にして重なっ

ても識別できるようになります。 

③【サイズ変更】 

拡大・縮小ができる方向を指定します 

（縦・横・全部・不可） 

①【素材名】 

ドラッグ＆ドロップする時に表示される 

名前 を入力します 



 

 

(4) フェースシート③-主な疾病の状況／既往歴・現疾患の登録について 

 登録方法は、家族情報を登録する場合と同様の方法で登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) フェースシート③-主な疾病の状況／入院履歴の登録について 

 登録方法は、家族情報を登録する場合と同様の方法で登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③設定をクリックします 

②各項目を入力します 

①新規をクリックします 

②各項目を入力します 

③設定をクリックします 

①新規をクリックします 



 

 

(6) 「他のフェースシートより複写」する  

他のサービス事業で作成したフェースシートを取り込む事ができます。 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「他のフェースシートより複写」

をクリックします。 

②利用者を選択します。 

③取込基となるサービス事業を

選択します。 

④最新の履歴のみを取り込む場

合は「最新の履歴」を、すべて取

り込む場合は「すべて」を選択し

ます。 

⑤「保存」をクリックします。 

他のフェースシートより取り込まれます。 



 

 

4. アセスメント 

ここではセスメント画面について説明します。アセスメントの総括について、エクセル（Ａ３版）で出力可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②新規をクリックします 

①利用者を選択します 

アセスメントの総括Ａ３版 

タブを切替えて各

項目を入力します 

 アセスメント->アセスメント 

印刷については 

「アセスメントの印刷について」 

をご参照ください。 

「他のアセスメントよ

り複写」をご参照く

ださい 

アセスメントシート 

現在選択中のアセスメント領域に応じてプレビュー表

示されます。 



 

 

(1) 「アセスメント項目」の入力について 

アセスメントタブを開いた直後は以下のように表示されます。大まかな登録手順は①～③のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 領域を選択します。（※） 

③保存をクリックします。 

※「ａ基本情報」や「ｂ移動及び関連行為」等をクリックすることで 

アセスメント項目に表示される内容が切り替わります。 

②判断結果、評価、入所者の意向、評価、 

アセスメントの総括などの各項目を入力します 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 項目名 説明 

1 領域 アセスメント領域名が表示されます。 

2 項目 
アセスメントの項目が表示されます。 

「①」で選択されている領域により表示が切り替わります。 

3 判断結果 項目に対する入力項目が表示されます。 

4 評価 

クリックすると○印が表示され、選択状態となります。 

もう一度クリックすると○印が解除されます。 

Ａ・・・課題・ニーズが明確で、支援・介護の必要性が高い 

Ｂ・・・課題・ニーズがあり、支援、介護の必要性がある 

Ｃ・・・課題・ニーズがほとんどなく支援・介護の必要性が低い 

5 入所者の意向 

クリックすると○印が表示され、選択状態となります。 

もう一度クリックすると○印が解除されます。 

１・・・ある（改善への意欲が明確である場合） 

２・・・あいまい（意欲がはっきりと表出されない場合） 

３・・・あきらめ（潜在的な意欲はあると感じられるものの、 

障害が長年に渡っているなどの状況から、あきらめている場合 

４・・・ない（全く意欲が感じられない場合や拒否的な場合） 

５・・・不明（意欲の有無自体が把握できない場合） 

 

 

① 

② ③ 
④ ⑤ 

クリック！ 

⑧ 

⑦ 

⑥ 

クリック！ 



 

 

 

NO 項目名 説明 

6 計画優先度 

クリックすると○印が表示され、選択状態となります。 

もう一度クリックすると○印が解除されます。 

２・・・必ず計画に位置づける必要がある項目 

１・・・計画に位置づける必要性が比較的高い項目 

０・・・計画に位置づける必要がない項目 

7 まとめ 各々の領域のまとめを入力します。 

8 拡大ボタン 
全画面表示を行うことができます。 

全画面表示後、元の画面に戻すには画面右上の をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック！ 



 

 

(2) 「領域まとめ／アセスメントの総括」タブについて 

「領域まとめ／アセスメント総括」で表示される内容は「領域 A」「領域 B」「領域 C」「領域 D」をクリックした際にも 

   表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

領域Ａをクリックした場合 

“a基本情報“を選択した場合 

領域毎のまとめやアセスメントの

総括を入力します。 



 

 

(3) アセスメントの印刷について 

  アセスメント画面にある「印刷」ボタンを押下すると、以下の画面が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①印刷する領域にチェックを入れます。 

②“入力値付き印刷“ または 

  “記入用紙のみ印刷”を選択します。 

記入用紙のみ印刷： 

（入力前の）記入用紙として印刷する 

入力値付で印刷： 

入力データを印字し保存用として印刷 

③印刷をクリックします。 

チェックをつけた帳票がプレビューまたは印刷されます 

全て選択／全て解除で 

チェックボックスのチェック状態が 

全てチェック状態または全て未チェック状態に

切り替わります 

＜便利な使い方＞ 

必要なページのみの印刷を行うことができます。 

例えば、「領域Ａの１ページ目の記入用紙」と 

「領域Ｂの９ページ目の記入用紙」だけの印刷 

を行うことも可能です 



 

 

(4) 「他のアセスメントより複写」する  

他のサービス事業で作成したアセスメントを取り込む事ができます。 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「他のアセスメントより複写」を

クリックします。 

②利用者を選択します。 

③取込基となるサービス事業を

選択します。 

④最新の履歴のみを取り込む場

合は「最新の履歴」を、すべて取

り込む場合は「すべて」を選択し

ます。 

⑤「保存」をクリックします。 

他のアセスメントより取り込まれます。 



 

 

5. 総合計画／実施計画 

  ここでは総合計画及び実施計画、サービス担当者会議の入力について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 総合計画 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②保存をクリックします 

①各項目を入力します 

「一括印刷」をご参照ください 

 ケアプラン->総合計画／実施計画 

②新規をクリックします 「他の計画書より複

写」をご参照くださ

い 

①利用者を選択します 



 

 

(2) 実施計画 

① 「実施計画～①」の登録について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

横型履歴の操作については、後記の

＜横型履歴について＞をご参照くださ

い。 

ⅰ．新規をクリックします 

ⅲ．設定をクリックします 

ⅱ．処遇の内容・担当者を入力します 

ⅳ．保存をクリックします 

処遇内容／担当者 の登録 

「はい」をクリックします。 

課題と目標が取り込まれ

ます。 



 
 

＜横型履歴について＞ 
横型履歴では以下の操作を行うことができます。このアイコン操作は実施計画②でも同様の操作となります。 

NO アイコン 操作説明 

1 

 行を新しく追加します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

2 

 入力画面を拡大して表示する事ができます。ウィンドウを閉じるには×をクリックします。 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

行が追加されます 

履歴番号／履歴の総数 

全画面表示後、元の画面に

戻すには画面右上の を

クリックします。 

追加後 

拡大前 

拡大後 



 

 

NO アイコン 操作説明 

3 

 前行の内容を複写することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 行の内容をクリアすることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

前行の内容が複写されます 

 

複写前 

複写後 

クリア前 

クリア後 



 

 

NO アイコン 操作説明 

5 

 行を前へ移動することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

移動前 

移動後 



 

 

NO アイコン 操作説明 

6 

 行を後へ移動することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 

 行を削除することができます。この時点ではデータベースからの削除は行われません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

移動前 

移動後 

削除前 

削除後 



 

 

② 「実施計画～②」の登録について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

横型履歴の操作については、前記

の＜横型履歴について＞をご参照く

ださい。 

新規をクリックします 

各項目を入力します 

設定をクリックします 

・「サービス種別」を指定することで 

該当のサービス種類の 

「サービス事業」を絞り込むことがで

きます。 

 

ⅰ．履歴を追加して各項目を入

力します。 

ⅱ．保存をクリックします 



 

 

③ 「実施計画～③」の登録について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ⅰ．タブを切替えて 

各項目を入力します 

ⅱ．保存をクリックします 

各項目を入力します 

新規をクリックします 

設定をクリックします 
・「サービス種別」を指定することで該当の 

サービス種類の「サービス事業」を絞り込むこ

とができます。 



 

 

④ 「サービス担当者会議」の登録について 

    ここではサービス担当者会議の登録について説明します。データ未登録時は以下のように表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ボタン 操作説明 

新規 会議履歴を新規に追加します。 

複写 会議履歴を複写します。 

削除 会議履歴を削除します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜新規に会議履歴を追加する＞ 

ⅱ．履歴が追加され、 

入力項目が入力可能にな

ります。 

ⅰ．新規をクリックします 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ボタン 操作説明 

新規 出席者を新規に追加します。 

編集 出席者を編集します。 

複写 出席者を複写します。 

削除 出席者を削除します。 

上へ 

下へ 

出席者の上下並べ替えを行います。 

＜会議基本情報を入力する＞ 

・ サービス種類(サービス事業抽出用)を指定する事で

サービス事業を絞り込むことができます。 

・ サービス種類で“家族”を指定することで“氏名”部分

に家族名が表示されます。 

 

ⅰ．各項目を入力します 

ⅱ．設定をクリックします 

各項目を入力します 



 

 

 

 

      実施計画①～③より出席者を取り込む事ができます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜計画書からの取り込み＞ 

ⅰ．「計画書から取込む」をクリックします。 

ⅱ．実施計画①～③の担当者や事業所名、

総合計画より計画作成者が出席者として取

込まれます。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実施計画②の“生活全般の解決すべき課題（ニーズ）“を取込むことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜会議内容を入力する＞ 

各項目を入力します 

＜生活全般の解決すべき課題の取り込み＞ 

ⅰ．“生活全般の解決すべき課題(ニーズ)を取り込む”

をクリックします。 

ⅱ．以下の項目が取込まれます。 

実施計画①の“具体的な課題” 

実施計画②の“生活全般の解決すべき課題(ニーズ)” 

実施計画③の“総合的課題” 

会議内容① 

会議内容② 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜照会内容を追加する＞ 

ⅱ．履歴が追加され、 

入力項目が入力可能になります。 

ⅰ．新規をクリックします 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ボタン 操作説明 

新規 照会先を新規に追加します。 

編集 照会先を編集します。 

複写 照会先を複写します。 

削除 照会先を削除します。 

上へ 

下へ 

照会先の上下並べ替えを行

います。 

①新規をクリックします 

ⅰ．利用者様がよく利用されるサービス事業を選択します 

ⅱ．追加をクリックします 

ⅲ．ダブルクリックで標準サービスとして設定するサービス 

に“○”を設定します。○印をつけたものが照会内容 

設定画面の設定値として設定されます。 ⅳ．選択をクリックします 

②各項目を入力します 

③設定をクリックします 

「ページ内行数について」

を参照してください 



 

 

  ※ ページ内行数について 

    サービス担当者に対する紹介内容で印刷時のページ内行数を指定する事ができます。 

    出力例は以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ページ内行数 １行固定 の場合 

ページ内行数 ２行固定 の場合 

１行ごとに 

改ページして出力されます。 

２行ごとに 

改ページして出力されます。 



 

 

   ※ 帳票サンプル 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（Ⅰ）総合計画 

（Ⅱ）実施計画～① 

（Ⅱ）実施計画～② 

（Ⅱ）実施計画～③  

（Ⅳ）自立支援・介護サービス担当者会議(評価会議) 

サービス担当者に対する紹介(依頼)内容 



 

 

(3) 「他の計画書より複写」する  

他のサービス事業で作成した計画書を取り込む事ができます。 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「他の計画書より複写」をクリッ

クします。 

②利用者を選択します。 

③取込基となるサービス事業を

選択します。 

④最新の履歴のみを取り込む場

合は「最新の履歴」を、すべて取

り込む場合は「すべて」を選択し

ます。 

⑤「保存」をクリックします。 

他の計画書より取り込まれます。 



 

 

6. 日課表／週間表等 

  ここでは日課表、週間表、月間表の操作について説明いたします。 

 

(1) 日課表 

① 画面構成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 項目名 説明 

1 ヘッダ ケースＮＯ等の情報を入力します。 

2 表示時条件 

スケジュールに表示される条件を指定することができます。 

時間帯： 表示する時間帯を指定することができます。 

単位 ： 表示する時間幅を指定することができます。 

15分、30分、60分より指定することができます。 

3 支援項目 
日常生活活動、自立支援に関する処遇、介護サービス費等より選択できます。 

日課表に設定可能な支援項目内容が一覧に表示されます。 

4 スケジュール 支援項目をドラッグ＆ドロップして配置します。 

5 削除 

スケジュールとして配置された支援項目を削除します。 

キーボードの”Delete”キーを押下することでも削除可能です。 

削除対象となるスケジュールとして配置された支援項目が選択されている必要があります。 

6 特記事項 実施計画を実践するための支援内容や介護サービス内容に関する特記事項を入力します。 

7 プレビュー 日課表のプレビュー表示を行います。 

8 保存 現在編集中の内容を保存します。 

9 閉じる 画面を閉じてメニュー画面へ戻ります。 

 

 ケアプラン->日課表／週間表等 

① ② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ ⑧ ⑨ 



 

 

② 操作説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④支援項目を選択しドラッグ＆ 

ドロップして配置し、 

ダブルクリックします。 

③ケースＮＯ等のヘッダ部分と 

各項目を入力します ②新規をクリックします 

①利用者を選択します 

⑤各項目を入力します。 

⑥設定をクリックします。 

※ 曜日について 

週間表で「最新の日課表から展開」を行った際にここ

でチェックをつけた曜日のみに予定を展開することが

できます。 

⑦保存をクリックします。 



 

 

③ サイズ変更による時間の調整について 

   配置した支援項目のサイズを変更することで、時間を調整することができます。 
  下方向へのサイズ変更、上方向へのサイズ変更を行うことができます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カーソルが変化します。 

下方向へマウスをドラッグします。 



 

 

④ 介護（介護予防）サービスの設定方法 

   介護サービス費の設定を行う際に、備考を設定することができます。 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

支援項目をドラッグ＆ドロップして配置します。 

編集画面を開き、備考を入力します 

例は「入浴見守り（月・木）」を設定しています。 

支援項目の表示内容が備考に入力した 

「入浴見守り（月・木）」 

が表示されます。 

設定をクリックします 



 

 

(2) 週間表 

① 画面構成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 項目名 説明 

1 ヘッダ ケースＮＯ等の情報を入力します。 

2 支援項目 
日常生活活動、自立支援に関する処遇、介護サービス費等より選択できます。 

日課表に設定可能な支援項目内容が一覧に表示されます。 

3 スケジュール 支援項目をドラッグ＆ドロップして配置します。 

4 削除 

スケジュールとして配置された支援項目を削除します。 

キーボードの”Delete”キーを押下することでも削除可能です。 

削除対象となるスケジュールとして配置された支援項目が選択されている必要があり

ます。 

5 最新の日課表から展開 最新の日課表の履歴から週間表へ展開を行います。 

6 特記事項 随時実行する等その他のサービスを入力します。 

7 プレビュー 日課表のプレビュー表示を行います。 

8 算定基準日 算定基準日を設定します。 

9 保存 現在編集中の内容を保存します。 

10 閉じる 画面を閉じてメニュー画面へ戻ります。 

 

 

 

 

① 

③ 

② 

⑥ 

⑦ 

⑨ ⑩ 

⑤ 
④ 

⑧ 



 

 

② 操作説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②新規をクリックします 
③ケースＮＯ等のヘッダ部分と 

各項目を入力します 

④支援項目を選択しドラッグ＆ 

ドロップして配置し、 

ダブルクリックします。 

⑥設定をクリックします。 

⑤各項目を入力します。 

①利用者を選択します 

⑦保存をクリックします。 



 

 

③ サイズ変更による時間の調整について 

   配置した支援項目のサイズを変更することで、時間を調整することができます。 
  下方向へのサイズ変更、上方向へのサイズ変更を行うことができます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カーソルが変化します。 

下方向へマウスをドラッグします。 



 

 

④ 介護（介護予防）サービスの設定方法 

   介護サービス費の設定を行う際に、備考を設定することができます。 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

支援項目をドラッグ＆ドロップして配置します。 

支援項目の表示内容が備考に入力した 

「清掃」 が表示されます。 

編集画面を開き、備考を入力します 

例は「清掃」を設定しています。 

設定をクリックします 



 

 

⑤ 最新の日課表から展開 

ここでは最新の日課表からの展開について説明します。 

日課表で作成した最新の履歴から、週間表へ展開することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①画面下にある 

◆最新の日課表から展開をクリックします。 

＜日課表＞ 

②「はい」をクリックします。 

＜週間表＞ 

③最新の日課表の履歴から 

週間表へ展開されます。 

最新の日課表から週間表へ展開を行う場合、 

日課表で登録されている曜日の設定により 

展開が行われます。 

例えば日課表の曜日指定で月、水、金と指定し

ている場合、週間表展開時には月、水、金曜日

のみに展開されます。 



 

 

(3) 月間・年間表 

１年間のイベントや行事等の催し物の登録を行います。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③行事、実施計画上の位置付、

目標などの項目を入力します 

④保存をクリックします 

月間・年間表 

 

※「年度」を指定します 

  一覧は年度表示ですのでこの場合、表示される 

期間は 2009年 4月～2010年 3月の表示となります。 

 

※「月間・年間表ラベルリン

クについて」をご参照下さい。 

②新規をクリックします 

①利用者を選択します 



 

 

(4) 月間・年間表ラベルリンクについて 

   “月間・年間表”ラベルをクリックすることで、月間表の入力状況が一目でわかる一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①”月間・年間表”をクリックします 

入力済みは“○”が表示さ

れます。 

作成年月日が設定されて

いる場合入力済みとなり

ます。 

②セルをダブルクリックすることで編集画面が開

き、内容を編集することができます。 

抽出条件を指定することができます。 



 

 

7. 処遇・支援経過 

ここでは処遇・支援経過の登録について説明いたします。当画面では業務日誌より取り込む事が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「業務日誌より取込む」

を参照してください。 

④新規をクリックします 

⑥保存をクリックします 

③計画作成者、作成年月日を入力します 

⑤内容を入力して 

設定をクリックします 

 ケアプラン->処遇・支援経過 

①利用者を選択します 

②新規をクリックします 



 

 

(1) 業務日誌より取込む 

   業務日誌で登録した内容を取り込む事ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜業務日誌＞ 

①業務日誌より取込む

をクリックします 

③「取込」をクリックします 

④業務日誌が取込まれます 

②取込む業務日誌に

チェックを入れます。 



 

 

＜取込済みの業務日誌を取込む方法について＞ 

    既に取込まれた業務日誌について、取込状態を変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

データ抽出を“取込済の業務日誌を抽出”に切替える事で 

既に取込まれた業務日誌の一覧が表示されます。 

①取込み状態の変更を行う

業務日誌にチェックを入れま

す。 

②「取込状態を切替える」をクリックします 

  既に取込済みの業務日誌であれば、 

  未取込の状態に戻すことができます。 

③「はい」をクリックします 

未取込の状態に戻ります 

①「取込状態を切り替える」で未取込にして取込む 

②データ抽出の「取込済の業務日誌を抽出」で表示して取込む 



 

 

8. モニタリング・評価表 

ここではモニタリング・評価表の登録について説明いたします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③目標取込を行う場合は 

「目標取込」をクリックします 

④「はい」をクリック

します 

目標が取込まれます 

タブを切替えて各項目を入力

します 

⑤「編集」をクリックします 

「一括印刷」をご

参照ください 

 ケアプラン->モニタリング・評価表 

①利用者を選択します 

②新規をクリックします 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥各項目を編集します 

  計画作成担当者、利用者、 

今後の対応はタブを切替え 

入力します 

⑦「設定」をクリックします 

⑧保存をクリックします 

（Ⅷ）処遇計画モニタリング・評価表 

計画作成担当者タブ、利用者タブの 

目標達成状況は初期値として◎、○、△、×よ

り選択できます。 

今後の対応タブの初期値として終、継、直より

選択できます。 

“目標達成状況”や“今後の対応”のラベルをク

リックすることで、名称の追加や修正を行うこと

ができます。 



 

 

9. 一括印刷 

   「一括印刷画面へ」より一括印刷画面へ移動します。ここでは、複数利用者、複数書類で帳票の一括印刷を 
   行う事ができます。各一括印刷画面において共通の操作となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②印刷する帳票に

チェックを入れます 

③印刷をクリックします 

①印刷対象者にチェックを入れます 

複数の利用者選択が可能です 

利用者一覧（画面左下）にて印刷対象者をフリガナ等で抽出することができます 

複数の帳票を選択した

場合、印刷方法（印刷

順）を変更する事ができ

ます 

フェースシート① 

フェースシート② 

フェースシート③ 

フェースシート④ 

帳票サンプル 



 

 

10. 各種名称 

ここでは各種名称マスタの設定について説明いたします。 

(1) 各種名称マスタの画面項目について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 各種名称マスタの登録法について 

ここでは具体的な登録方法について説明いたします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 項目名 説明 

1 コード種別 コード種別が表示されます 

2 コード名称 
選択されているコード種別に 

該当するコード名称が表示されます 

3 ボタン 

上へ・・・並び替えを行います 

下へ・・・並び替えを行います 

新規・・・新規に項目を追加します 

編集・・・現在選択されている 

項目を編集します 

削除・・・現在選択されている 

項目を削除します 

この時点では 

データベースからの削除 

は行われません 

保存・・・設定した内容をデータ 

ベースへ保存します 

閉じる・・画面を閉じます 

① 

② 

③ 

①コード種別を選択します 

②コード種別に該当する 

コード名称が一覧に表示されます 

③新規ボタンをクリックします 

④コード名称を入力して 

設定をクリックします 
⑤保存をクリックします 

 その他->各種名称 



 

 

11. 支援項目マスタ 

ここでは支援項目マスタの設定について説明いたします。支援項目マスタは日課表や週間表等で使用します。 

(1) 支援項目マスタの画面項目について 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 項目名 説明 

1 支援項目 

支援項目が表示されます（日常生活活動、自立支援に関する処遇、介護サービス費等） 

 

 

 

支援項目を指定する事で該当する支援項目の支援項目種類名称のみが一覧表示されます。 

2 支援項目種類名 選択されている支援項目に該当する支援項目種類名が表示されます 

3 ボタン 

上へ・・・並び替えを行います 

下へ・・・並び替えを行います 

新規・・・新規に項目を追加します 

編集・・・現在選択されている項目を編集します 

削除・・・現在選択されている項目を削除します 

この時点ではデータベースからの削除は行われません 

保存・・・設定した内容をデータベースへ保存します 

閉じる・・画面を閉じます 

 

 

 

① 

② 

③ 

 その他->支援項目 



 

 

(2) 支援項目マスタの登録について 

ここでは具体的な登録方法について説明いたします。 

設定した内容は日課表や週間表でドラッグ＆ドロップする支援項目として使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①新規をクリックします 

④保存をクリックします 

②各項目を設定します 

③設定をクリックします 

・支援項目は「日常生活活動」「自立支援に関する処遇」「介護サービス費等」より選択します。 

・「支援項目種類名」は日課表などでドラッグ＆ドロップで配置した際に表示される項目名です。 

・提供時間の設定により、日課表などでスケジュールを配置する際にその提供時間で配置されます。 

・背景色・文字色は、日課表などドラッグ＆ドロップで配置した際に表示される画像の背景色および文字色となります。 

「背景色」「文字色」で指定したカラー

で表示されます。 



 

 

(3) 介護サービス費の登録について 

介護サービス費について、「サービス種類」「介護内容区分」の関連付けを行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①“介護サービス費”を選択します。 

②サービス種類を指定します。 

④表示する支援項目種類名や色などを設定します。 

⑤提供時間を設定します。 

⑥設定をクリックします 

③介護内容区分を指定します。 

日課表や週間表で介護サービス費の支援項目の選択が

可能になります。 

ケアプラン→ 日課表／週間表 


