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I. 初期設定 

本システムを初めて使用する場合は、必要に応じて下記設定を行って下さい。 

 

１．システムユーザーの設定  

24H シートはオプションメニューとなっております。システムを使用するユーザーに対して個別に 

メニュー設定が必要になります。 

 

（1）新規にシステムユーザーを登録する場合 

 

① マスタから「システムユーザー」を開き、「新規」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 通常の手順でユーザー情報を設定し、担当範囲のタブから「新規」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3 

③ 運用事業より該当の事業を選択します。 

基本タイプと「【オプション】24 時間シート」を【Ctrl】キーを押しながらクリックします。 

「設定」をクリックして「保存」をします。 
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（2）登録済みのシステムユーザーにメニューを追加する場合 

 

① マスタから「システムユーザー」を開き、メニューを設定するユーザーを選択し 

「編集」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「メニューに関すること」を選択し、「テンプレートから読み込む」をクリックします。 
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③ 「【オプション】24 時間シート」を選択し「設定」をクリックして「保存」します。 
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2. 生活リズムの設定  

24H シートで使用する「生活リズム」の項目設定が行えます。必要に応じて設定を行って下さい。 

 

① その他「生活リズム」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 生活リズムを追加する場合は、「新規」変更する場合は「編集」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「生活リズム名」および画面または帳票の色指定を行い「保存」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【参考：24H シート一覧画面】 

 

24H シート作成時の生活リズム選択画面の並び順を 

「上へ」「下へ」のボタンで変更することができます。 

【24 時間シートメニューの場所】 

〇業務メニュー（画面左側） 

⇒ケアマネジメントメニュー->24 時間シート 
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                                  24 時間シート 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ⅱ.操作方法 
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II.  操作方法 

 

1. 画面構成  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 内容 

① 利用者 利用者を指定することで各種メニューに初期表示される利用者が固定されます。 

② 聞き取り 24 時間聞き取りシート表を作成するメニューです。 

③ 24H シート 24 時間シートを作成するメニューです。 

④ 24 時間シート 24 時間シート専用の印刷メニューです。利用者一括印刷等が行えます。 

⑤ 24H 利用者一覧 ③「24H シート」で作成したスケジュールを日別に利用者一覧形式で表示します。 

⑥ 生活リズム 24 時間シートを構成するスケジュール項目のマスタ設定メニューです。 

⑦ 各種メニュー 
上記②③⑤からメニューをクリックすると操作画面が別枠で開きますが、画面上

部のメニューをクリックすると画面内側に操作画面が表示されます。 

 

 

 

 

【24 時間シートメニューの場所】 

〇業務メニュー（画面左側） 

⇒ケアマネジメントメニュー->24 時間シート 

① 

 

② 

 

③ 

 

④ 

 

⑤ 

 

⑥ 

 

⑦ 
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1. 聞き取りメニュー  

24 時間聞き取りシート表の作成及び印刷を行います。 

 

① 「聞き取り」のメニューをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「虫眼鏡」または「矢印」アイコンより利用者を選択し「新規」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【2 回目以降にデータを作成する場合】 

2 回目以降にデータを作成する場合は、利用者選択後に「新規」を 

クリックすると、前回の内容を複写するかどうかの確認画面が 

表示されますので複写する場合は「はい（Y）」をクリックします。 



 10 

③ 「異動日」に作成日を指定し、タブを切り替えて各種内容を入力し、「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

モニタのサイズによっては、入力項

目が表示しきれない場合がありま

すので、画面をスクロールして入力

します。 

入力欄をクリックすると、選択肢が順番

に切り替わりますが、「虫眼鏡」アイコ

ンをクリックすることで、選択肢を直接

一覧から選択および検索することがで

きます。 

入力した内容の「プレビュー」または「印刷」は

当該アイコンをクリックします。 

【他事業所から上書き】 

同データベース内の他事業所（施設が複数ある等）で、対象者の「聞き取り」データが作成されて 

いる場合、データをコピーすることができます。 

【すべての設定値をクリア】 

各種タブに入力されている項目を全てクリア（テキストは削除、選択肢は“設定しない” ）します。 
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2. 24H シート メニュー  

24 時間シートの作成および印刷を行います。作成した 24時間シートに対して、「有効期間」を 

設定することができ、日別の 24時間利用者一覧画面に展開することができます。 

 

（1）24H シートを作成する 

 

①「24H シート」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ②「虫眼鏡」または「矢印」アイコンより利用者を選択し「新規」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【2 回目以降にデータを作成する場合】 

2 回目以降にデータを作成する場合は、利用者選択後に 

「複写」をクリックします。 
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③「作成日」および「作成者」を設定します。 

 

 

 

 

 

④「有効期間」を設定します。有効期間は、日別の 24 時間利用者一覧の表示期間に反映します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑤「追加」をクリックし、生活リズムの入力行に対して各項目を入力します。 

  

 

 

 

 

 

【「生活リズム」の設定】 

①「生活リズム」をクリックします。 
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 ② 生活リズムを選択します。 

  

  

  

  

  

  

  

  

  ③ 時間設定をします。 

  

  

  

  

  

  

  

  

 ④ 時間の範囲を指定する場合は、範囲指定にチェック入れてください。 

  

  

  

  

  

  

  

  

 ⑤ 繰り返しパターンを設定します。 
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【「意向・好み」「自分でできる事」「医療情報・留意事項等」の設定】 

 ① 該当の入力枠をクリックします。 

  

  

  

  

  

  

  

  

   

 ② 入力枠が開くので入力します。※定型文登録ができます。 

  

  

  

  

  

 

【「サポートが必要なこと」の設定】 

 ① 「サポートが必要なこと」の下にある枠をクリックします。 

  

  

  

  

  

  

  

 ② 「+追加」をクリックします。 
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 ③ サポート区分より「手入力」または「ケアプラン」を選択し入力を行います。 

   

《手入力の場合》 

  ①サポート区分を「手入力」にします。 

  

  

  

  

  ②「サポートが必要な場合」に入力します。※定型文登録ができます。 

 

 

 

 

 

 

   ③役割を選択して「設定」をクリックします。 

   

   

   

   

   

   

   

   

  《ケアプランの場合》 

   ①サポート区分を「ケアプラン」にして「選択」をクリックします。 

   

   

   

   

   

   

   

  

【役割】について 

選択肢以外の役割を 

マスタから追加できま

す。 
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   ②ケアプランの選択画面が表示されます。 

※対象者の施設サービス計画書（2）が作成されている必要があります。 

 

 

 

 

 

 

  ③取り込みたいサービス内容をクリックします。 

   

   

   

   

   

  ④選択した内容が「サービス内容」と「サポートが必要なこと」に表示されます。 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

   ⑤役割を選択して「設定」をクリックします。 

    

【役割】について 

選択肢以外の役割をマスタ 

から追加できます。 
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⑥必要に応じて「追加」をクリックし、生活リズムの行を追加します。 

追加が完了したら「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

【役割】の設定方法 

①マスタから「ケア記録項目等」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②運用グループ・運用事業を選択します。 

「役割」タブをクリックして、「新規」をクリックします。 
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③役割名、必要に応じて職員グループを入れて「設定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④「登録」をクリックします。 
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（2）各種機能 

 Ⅰ.行の並び替え 

  画面上に表示されている行を上下に移動することができます。 

  

  

 

  

  

  

  

  

  Ⅱ.行のコピー 

  選択した行をコピーして追加することができます。 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 Ⅲ.行の削除 

  選択した行を削除することができます。 

  

  

  

  

  

Ⅳ.プレビューおよび印刷 

 選択中の利用者の 24時間シートのプレビュー及び印刷を行うことができます。 

 

 

 

選択して「コピー」をクリックすると 

一番下に行が追加されます。 

 

項目を選択して、「↑上へ」「↓下へ」で

移動できます。 
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（３）24H シートを一括印刷する 

 【画面構成】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 項目名 内容 

① フロア・居室 G すべて、フロアごと、居室グループごとで抽出できます。 

② 抽出範囲 最新、基準日指定、すべてで抽出できます。 

③ 表示順 居室、フリガナ、利用者 ID で抽出できます。 

④ 利用者 虫メガネ、「↓」より利用者を指定できます。 

⑤ フリガナ フリガナで検索できます。 

⑥ 利用者選択 
印刷対象者にチェックを入れます。 

すべて印刷の場合は一番上にチェック入れてください。 

⑦ 印刷・プレビュー 
24 時間シートの印刷及びプレビューを行います。 

Excel で印刷されます。 

 

 

 

 

 

① 

 
② 

 
③ 

 

④ 

 

⑦ 

 

⑤ 

 

⑥ 
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 【印刷方法】 

 ① 帳票印刷「24 時間シート」をクリックします。 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 ② 印刷対象者にチェックし「印刷」をクリックします。 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 ③Excel が開くので、Excel メニューから印刷を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

24 時間シートが Excel で印刷されます 
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４. 24H シート利用者一覧 

（1）24時間シート一覧を表示する 

 【画面構成】 

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

No 項目名 内容 

① 日付 24 時間シートで設定した有効期間内のシートが表示されます。 

② フロア・居室 G すべて、フロアごと、居室グループごとで抽出できます 

③ 表示設定 列幅、パターン展開、時間軸の変更ができます。 

④ 利用者名 
部屋番号、異動情報で登録している異動区分が表示されます。 

異動区分表示：「入院中」「外泊中」 

⑤ 生活リズム ダブルクリックで該当利用者の 24 時間シートが開きます。 

⑥ 関連レポート 24 時間シート一覧表（A3 版）が Excel で開き、印刷できます。 

⑦ 印刷・プレビュー 
24 時間シートの印刷及びプレビューを行います。 

Excel で印刷されます。 

  

  

  

① 

 

⑦ 

 

⑥ 

 

③ 

 

② 

 

④ 

 

「24 時間シート」で登録した内容が 

一覧表示されます。 

⑤ 
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  （表示設定）について 

  

  

  

  

  

  

 【列幅】 

縮小にすることで 1画面でより多くの利用者表示が可能です。 

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

【パターン展開】 

 パターン登録している場合それに応じた表示が可能です。 

  （パターン展開しない）            （パターン展開する） 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

標準 縮小 

設定している繰り返しパターンは 

関係なく画面に表示されます。 

 

繰り返しパターン設定している曜日に 

合わせた生活リズムが表示されます。 

 

「繰り返しパターン」は生活リズムで

設定します。 
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【時間軸】 

 最適はデータがある時間のみ表示、固定はすべての時間を表示と切替ができます。 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

固定 最適 
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（2）24時間シート一覧を印刷する 

 ①「24時間利用者一覧」をクリックします。 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 ②「印刷」をクリックします。 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

「24 時間シート一覧表」を Excel 

で出力できます。 


