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１．アセスメント（情報の収集・分析） 

４．サービス担当者会議（利用者本人、ご家

族、サービス担当者、ケアマネージャ） 

２．課題整理総括表 

３．サービス計画（原案） 

６．サービス利用開始 

５．サービス計画（利用者の同意） 

７．評価表（モニタリング） 

 

（随時）支援経過  

第IV章 居宅ケアプラン 

登録の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

モニタリングの結果を踏まえ 

再度１～5 までの任意の手順につい

て見直し・再実施を行います。 

 

居宅介護支援経過は、発生するタイミ

ングで随時記録を行います。 
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① 

② 

③ 

④ 

① 

居宅ケアプラン検索 

 

居宅ケアプランの検索 

居宅ケアプランを行う利用者の検索を行います。 

【メインメニュー】＞『居宅ケアプラン』をクリックし、【利用者一覧- 居宅ケアプラン】を表示します。 

 

検索 

①【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】

の検索条件を入力します。 

②検索結果の並び順を選択します。 

 

③［検索］(F5)をクリックします。 

※検索条件・並び順の項目で Enter

を入力したり、リスト選択した場合は

自動的に検索を行います。 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

各機能への遷移 

①「利用者一覧」からプランを登録・

参照する利用者を選択します。 

 

②［アセスメント］、［サービス計画］、

［支援経過］、［担当者会議］、［課

題総括表］、［評価表］をクリックす

ると各機能のデータ一覧画面へ遷移

します。 
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居宅ケアプラン 利用者一覧 

 

項目の説明 

利用者コード 任意  検索対象となる利用者コードを入力します。前方一致（先頭の

文字が一致する利用者コード）検索となります。 

ふりがな 任意  検索対象となる利用者のふりがなを入力します。部分一致（利

用者名称の一部分の文字が一致する）検索となります。 

※片仮名と平仮名を区別します 

生年月日 任意  検索対象となる利用者の生年月日を入力します。 

期間 任意  データの有無による絞込対象となる期間を指定します。 

機能区分 任意  データの有無による絞込対象となる機能を選択します。 

データ有無区分 任意  データあり・なしのどちらで絞込を行うかを選択します。 

並び順（項目） 必須  並び替えの対象となる項目を選択します。 

並び順 必須  昇順・降順を選択します。 

 

 

！ヒント 

一覧に表示される日付については、各機能で登録されたデータのうち、下記項目の最も新しい日付が表示されます。 

アセスメント ⇒ アセスメント実施日 

サービス計画 ⇒ 計画期間開始日 

支援経過   ⇒ 年月日 

担当者会議  ⇒ 開催日 

課題総括表  ⇒ 作成年月日 

評価表    ⇒ 作成年月日 
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ボタンの説明 

［戻る］ F1 【メインメニュー】に戻ります。 

［クリア］ F2 検索条件をクリアし、初期表示の状態にします。 

［検索］ F5 検索条件に一致するデータを一覧に表示します。 

［前頁］ F6 前頁を表示します。前頁がない場合はクリックできません。 

１頁の最大表示件数は 50 件です。 

［次頁］ F7 次頁を表示します。次頁がない場合はクリックできません。。 

［ｱｾｽﾒﾝﾄ］ Shift+F1 【アセスメント一覧】へ遷移します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】へ遷移します。 

［支援経過］ Shift+F3 【支援経過一覧】へ遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F4 【担当者会議一覧】へ遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F5 【課題整理総括表一覧】へ遷移します。 

［評価表］ Shift+F6 【評価表一覧】へ遷移します。 
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① 

③ 

④ 

② 

アセスメント 

※全国社会福祉協議会の「居宅サービス計画ガイドライン Ver.２」のアセスメント方式で作成されます。 

 

アセスメントの新規登録、修正、削除および印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『居宅ケアプラン』＞【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［ア

セスメント］(Shift＋F1)をクリックし、【アセスメント一覧】を表示します。 

 

 

アセスメントの新規登録 

①【アセスメント一覧】の［新規］

(F10)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【アセスメント基本】が表示されます。 

②各項目を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

③［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

④［ＯＫ］をクリックします。 

アセスメント基本情報が登録され、

【アセスメント詳細】が表示されます。 

  

！ヒント 

【アセスメント一覧】については、＜第Ⅳ章 3-5 アセスメントの検索＞をご参照ください。（P265） 
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⑥ 

⑦ 

⑤各項目を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

⑥［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

⑦［ＯＫ］をクリックします。 

アセスメント情報が登録され、【アセ

スメント詳細】に戻ります。 

 

※⑤から⑥については、アセスメント１～７の操作方法は同じです。 

※スケジュールの登録方法については、次ページ以降をご参照ください。 

※入力できる文字数については、別途下記マニュアルをご参照ください。 

■給管帳クラウド 給管機能専用ページ 

https://www.orca.med.or.jp/qkan-cloud/qkan.html 

操作マニュアル 

 アセスメント項目の文字数と行について [PDF] 

 各項目で入力できる文字数と行一覧表 [PDF]  
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アセスメント基本 

 

 

項目の説明 

アセスメント実施日 

(初回) 

必須  アセスメント実施日(初回)を入力します。 

アセスメント実施日 

(更新) 

必須  アセスメント実施日(更新)を入力します。 

作成年月日   作成年月日を入力します。 

作成者氏名   作成者氏名を入力します。 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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アセスメント詳細 

項目の説明 

アセスメント１～７までの各項目のポイントを説明します。 

 

１フェースシート 

 

 

①「本人氏名」、「性別」、「生年月日」、「郵便番号」、「住所」、「(本人)電話」は、『利用者管理』

で登録した内容が表示されます。 

『利用者管理』については、＜第Ⅰ章 2-3 利用者管理＞をご参照ください。（P41） 

 

②「本人との続柄」に入力する内容の追加、または変更は【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『続

柄管理』で行います。『続柄管理』については、＜第Ⅵ章 1-7 続柄管理＞をご参照ください。（P412） 

  

① 

② 
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2 家族状況とインフォーマルな支援の状況 

 

 

(ア) 「続柄」に入力する内容の追加、または変更は【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『続

柄管理』で行います。『続柄管理』については、＜第Ⅵ章 1-7 続柄管理＞をご参照ください。（P412） 

 

3 サービス利用状況 

 

 

① 郵便番号の下４桁まで入力後 Enterを押すと住所（町名まで）が自動入力されます。 

 

  

① 

① 
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5 本人の健康状態・受診等の状況 

 

①「医療機関」の情報の追加、または変更は【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『医療機関管理』

で行います。『医療機関管理』については、＜第Ⅵ章 1-4 医療機関管理＞をご参照ください。（P404） 

直接入力も可能です。 

②「診療科」は選択肢に情報がない場合は直接入力が可能です。 

 

6 本人の基本動作等の状況と援助内容の詳細 

 

 

 

①1-1 から 1-13 は「介護認定項目」です。 

詳細については手引書（認定調査員テキスト）をご参照ください。 

②1-14 は全国社会福祉協議会の「居宅サービス計画ガイドライン Ver.２」の追加項目です。 

詳細については、下記 URL の「追加アセスメント項目の記入方法」[PDF]をご参照ください。 

https://www.orca.med.or.jp/qkan-cloud/cloud-FAQ/assessment-faq/assessment-faq01.html 

 

① 

② 

① 

② 
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7 全体のまとめ 

 

①［特記事項を全体のまとめに転記する］をクリックすると、他の画面に入力した特記事項の内容を 

全体のまとめに転記することができます。 

転記の対象となる特記事項 

4 住居等の状況 【周辺環境・立地環境・その他住居に関する特記事項】 

5 本人の健康状態・受診等の状況 【特記事項】 

【特記、生活上配慮すべき課題など】 

6-①基本（身体機能・起居）動作 退位変換・起居【特記、解決すべき課題など】 

入浴【特記、解決すべき課題など】 

コミュニケーションの状況・方法 【特記、解決すべき課題など】 

6－②生活機能(食事・排泄等) 食事【特記、解決すべき課題など】 

排泄等【特記、解決すべき課題など】 

外出【特記、解決すべき課題など】 

６－③認知機能、６－④精神・行動障害 全般 【特記、解決すべき課題など】 

６－⑤社会生活(への適応)力 【特記、解決すべき課題など】 

６－⑥医療・健康関係 【特記、生活上配慮すべき課題など】 

 

  

① 
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ボタンの説明(共通) 

アセスメント１～７までのボタンについて説明します。 

 

 

 

①［実施日等を変更］  【アセスメント基本】画面を表示します。 

②［１］～［スケジュール］  各アセスメント詳細画面を表示します。 

［戻る］ F1 【アセスメント一覧】画面へ戻ります。 

［クリア］ F2 変更した内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

[文字数確認] F4 テキスト内の文字数を確認します。 

［印刷］ F5 アセスメント情報を印刷します。 

【アセスメント１】画面が表示されている場合、【アセスメント１】について

は、画面で入力している内容を印刷します。 

［新規］ F10 【アセスメント基本】画面を表示します。 

［登録］ F12 表示している画面で入力した内容を登録します。 

【アセスメント１】画面が表示されている場合、【アセスメント１】の内容を

登録します。 

 

 

  

① 

② 
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② 

③ 

④ 

⑤ 

  

アセスメント詳細 スケジュール 

スケジュールの追加 

①【アセスメント詳細】の［スケジュ  

ール］をクリックします。 

 

②「1 日のスケジュール」に入力した

い行を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

③「スケジュールの内容」に選択した

データが表示されます。 

スケジュール内容入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

④［登録］をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

⑤［ＯＫ］をクリックします。 

【利用者情報詳細】に戻り、「スケジ

ュール一覧」に反映されます。 

 

 
  

！ご注意ください 

「1 日のスケジュール」の行を選択せず、時間帯を選択しても新規登録できます。 

既にデータが存在している時間帯を選択して登録した場合、既存データは上書きされます。 
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②   

② 

  

スケジュールの修正 

①【アセスメント詳細】の［スケジュ

ール］をクリックします。 

 

②「1 日のスケジュール」から修正す

るデータを選択します。 

 

「スケジュールの内容」に選択したデ

ータが表示されます。 

③スケジュール内容を修正します。 

 

④［登録］をクリックします。 

 

 

 

 

 

スケジュールの複写 

 

 

①【アセスメント詳細】の［スケジュ

ール］をクリックします。 

 

②「スケジュール一覧」から複写する

データを選択します。 

 

「スケジュールの内容」に選択したデ

ータが表示されます。 

③時間帯を変更し、該当項目を入力し

ます。 

 

④［登録］をクリックします。 

 

  

！ヒント 

食事など 1 日に複数回入力するスケジュールを、同じ内容で時間のみ変えて入力する場合の操作です。 

！ご注意ください 

必ず一覧から修正対象のデータを選択してください。スケジュールの追加の注意事項をご参照ください。 



265 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

② 

③ 

④ 

⑤ 

スケジュールの削除 

①【アセスメント詳細】の［スケジュ

ール］をクリックします。 

 

②「スケジュール一覧」から削除する

データを選択します。 

 

③［削除］をクリックします。 

 

 

 

 

削除確認画面が表示されます。 

④［ＯＫ］をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

⑤［ＯＫ］をクリックします。 

【利用者情報詳細】に戻り、「スケジ

ュール一覧」に反映されます。 
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アセスメント詳細 スケジュール 

 

項目とボタンの説明 

①スケジュールの内容 

時間帯 〇時台 必須  「スケジュール一覧」の時刻に該当する時間を選択します。 

時間帯 段 必須  「スケジュール一覧」の時刻の段に該当する時間を選択しま

す。１つの時間帯に３行（上段、中段、下段）登録することが

できます。 

本人の生活リズム   該当する生活リズムにチェックを付けてください。 

マークのみが表示されます。 

備考   生活リズムに補足があれば入力します。 

「本人の生活のリズム」のマークのの右横に表示されます 

［削除］   登録済みのスケジュールデータを削除します。 

［登録］   スケジュールの内容を登録します。 

 

②［実施日等を変更］  【アセスメント基本】画面を表示します。 

③［１］…［スケジュール］  各アセスメント詳細画面を表示します。 

［戻る］ F1 【アセスメント一覧】画面へ戻ります。 

［クリア］ F2 変更したスケジュールの内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［印刷］ F5 アセスメント情報を印刷します。 

［新規］ F10 【アセスメント基本】画面を表示します。 

① 

② 

③ 
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① 

④ 

⑤ 

② 

アセスメントの修正 

 

①【アセスメント一覧】で情報を修正 

するアセスメントを選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【アセスメント情報詳細】が表示され

ます。 

③情報を修正します。 

 

 

 

④［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

 

⑤［ＯＫ］をクリックします。 

【アセスメント情報詳細】に戻ります。 

 

 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜3-1 

アセスメントの新規登録＞をご参照く

ださい。（P249） 
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① 

③ 

② 

④ 

① 

② 

アセスメントの削除 

①【アセスメント一覧】で情報を削除

するアセスメントを選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除確認画面が表示されます。 

③［ＯＫ］をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

④［ＯＫ］をクリックします。 

【アセスメント一覧】に戻ります。 

 

 

アセスメント印刷 

 

 

①【アセスメント一覧】で印刷するア

セスメントを選択します。 

 

②【アセスメント一覧】の［印刷］(F12)

をクリックします。 
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③ 

④ 

 

③【居宅ケアプラン帳票出力】が表示

されます。 

※【アセスメント情報詳細】からも印

刷できます。 

 

④[帳票作成]をクリックします。 

※出力区分を PDF にすると、PDF の

プレビュー画面が表示されます。 

 

⑤ファイルのダウンロードダイアロ

グが表示されます。 

 

 

⑥［開く］「保存」のいずれかを選択

します 

 

 

 

※「開く」を選択した場合 

 

⑦Excel が起動し「アセスメント」が

表示されます。 

 

内容を確認後、印刷を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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⑨  

⑩

⑩  

 

※「保存」を選択した場合 

 

⑧ファイルを保存するため、 [保存] 

ダイアログボックスが表示されます。

ファイル名指定して保存してくださ

い。 

 

 

 

 

 

 

 

⑨［閉じる］をクリックして【ファイ

ルのダウンロード】を閉じます。 

 

 

 

 

 

 

⑩【居宅ケアプラン帳票出力】画面で

［OK］または［キャンセル］をクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑧  
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① 

③ 

② 

④ 

アセスメントの検索 

①【アセスメント一覧】の検索条件を

入力します。 

 

②検索結果の並び順を選択します。 

 

③［検索］(F5)をクリックします。 

 

 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

 

 

 

項目の説明 

アセスメント実施日   アセスメント実施日を入力します。入力した範囲で検索となり

ます。 

並び順（項目） 必須  並び替えの対象となる項目を選択します。 

並び順 必須  昇順・降順を選択します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みのアセスメント情報から表示条件に合致するものを検索します。 

［前頁］ F6 前頁を表示します。前頁がない場合はクリックできません。 

１頁の最大表示件数は 50 件です。 

［次頁］ F7 次頁を表示します。次頁がない場合はクリックできません。 

［詳細］ F9 【アセスメント情報詳細】に遷移し、登録済みのアセスメント情報の表示およ

び修正を行います。 

［新規］ F10 【アセスメント基本】に遷移し、アセスメント情報の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みのアセスメント情報を削除します。 

［印刷］ F12 アセスメントを印刷します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F3 【支援経過一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F4 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F5 【課題総括表一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F6 【評価表一覧】に遷移します。 

［複写］ Shift+F10 【アセスメント基本】に遷移し、アセスメント情報の複写を行います。 
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② 

③ 

④ 

サービス計画 

サービス計画の新規登録、修正、削除および居宅サービス計画書の印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『居宅ケアプラン』＞【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［サ

ービス計画］(Shift＋F2)をクリックし、【サービス計画一覧】を表示します。 

 

 

サービス計画の新規登録 

 

①【サービス計画一覧】の［新規］(F10)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【サービス計画】が表示されます。 

②各項目を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

③［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

④［ＯＫ］をクリックします。サービ

ス計画の基本情報が登録され【サービ

ス計画詳細】が表示されます。 

 

  

！ヒント 

【サービス計画一覧】については、＜4-5 サービス計画の検索＞をご参照ください。（P282） 
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⑥ 

⑦ 

⑤各項目を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

⑥［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

⑦［ＯＫ］をクリックします。 

【サービス計画詳細】に戻ります。 
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サービス計画 

 

項目の説明 

計画作成期間 必須  サービス計画の計画作成期間を入力します。 

利用者同意日   利用者同意日を入力します。 

作成者氏名   作成者氏名を入力します。 

備考   上記以外に補足しておく事があれば入力します。 

※【サービス計画一覧】に表示されます。「居宅サービス計画

書には印字されません」 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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 サービス計画詳細 計画書１ 

 

 

項目の説明 

各項目のポイントを説明します。 

①「認定済／申請中」、「認定日」、「認定有効期間」、「要介護状態区分」は、『利用者管理』で登録し

た内容が表示されます。 

『利用者管理』については、＜第Ⅰ章 2-3 利用者管理＞をご参照ください。（P41） 

②［介護保険情報更新］をクリックすると、『利用者管理』の介護保険情報を読み込み①の各欄に、コピー

します。 

 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［クリア］ F2 【計画書１】タブで変更した内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［評価表］ F8 【評価表】へ遷移します。 

［新規］ F10 新規の入力画面になります。 

［登録］ F12 【計画書１】タブで入力した内容を登録します。 

！ヒント 

『利用者管理』よりコピーされる情報は、「計画作成（変更日）」時点で有効な介護保険情報が対象となります。 

① 

② 

① 
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② 

③ 

④ 

① 

 

  

 サービス計画詳細 計画書２ 

生活全般の解決すべき課題（ニーズ）の追加 

生活全般の解決すべき課題（ニーズ）の追加・編集・複写・削除方法について説明します。 

※「長期目標」「短期目標」「サービス内容」についても、登録手順は同様です。 

※各画面の項目については、「計画書 2」項目の説明をご参照ください。（P275）  

 

 

①【サービス計画詳細】の［計画書２］

タブをクリックします。 

 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

③【ニーズ編集】が表示されます。 

[ニーズ]を入力します。 

 

④［登録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

⑤入力した内容が「生活全般の解決す

べき課題（ニーズ）」に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑤ 
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② 

③ 

④ 

  

① 
  

② 

③ 

④ 

 

① 
 

生活全般の解決すべき課題（ニーズ）の編集 

①【サービス計画詳細】の［計画書２］

タブをクリックします。 

 

②「生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）」から編集するデータを選択して

［編集］をクリックします。 

 

 

 

 

 

③【ニーズ編集】が表示されます。 

ニーズを修正します。 

④［登録］(F12)をクリックします。 

⑤修正した内容が「生活全般の解決す

べき課題（ニーズ）」に反映されます。 

 

生活全般の解決すべき課題（ニーズ）の複写 

①【サービス計画詳細】の［計画書２］

タブをクリックします。 

 

②「生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）」から複写するデータを選択して

［複写］をクリックします。 

 

 

 

 

 

③【ニーズ編集】が表示されます。 

複写元のニーズが表示されています

ので内容を修正します。 

④［登録］(F12)をクリックします。 

⑤修正した内容が「生活全般の解決す

べき課題（ニーズ）」に反映されます。  
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② 

③ 

  

  
① 

生活全般の解決すべき課題（ニーズ）の削除 

①【サービス計画詳細】の［計画書２］

タブをクリックします。 

 

②「生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）」から削除するデータを選択しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

③［ＯＫ］をクリックします。 

 

④「生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）」からデータが削除されます。 
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① 
② 

③ 

  

④ 

  

  

⑤ 

ニーズに対して長期目標、短期目標、サービス内容を登録する 

 

①「生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）」から編集するデータを選択しま

す。 

 

②長期目標の［追加］をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

③【長期目標編集】が表示されます。 

［長期目標］と期間を入力します。 

※各項目については次ページ以降を

ご参照ください 

④［登録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

⑤入力した内容が「長期目標」に表示

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

・短期目標を登録するには、「長期目標一覧」から該当のデータを選択します。 

・サービス内容を登録するには、「短期目標一覧」から該当のデータを選択します。 
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② 

③ 
④ 

  ① 

  

課題整理総括表引用 

入力済みの課題整理総括表の「ニーズ」よりサービス計画書 2 の「生活全般の解決すべき課題（ニーズ）」

へ転記をする機能です。 

①【サービス計画詳細】の［計画書２］

タブをクリックします。 

 

②［課題整理総括表引用］をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

③【課題整理総括表引用】が表示され

ます。 

④引用したい作成日の課題整理総括

表を選択して［引用］をクリックしま

す。 

 

 

⑤引用した内容が「生活全般の解決す

べき課題（ニーズ）」に反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

【課題整理総括表】については、＜7 課題整理総括表＞をご参照ください。（P293） 

！ご注意ください 

既に「生活全般の解決すべき課題（ニーズ）」項目にデータを登録している場合、既存データは引用したデータで上書

きされてしまいます。 

⑤ 
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計画書２ 

 

 

ボタンの説明 

［追加］※  編集画面を起動し、データの登録を行います。 

［編集］※  編集画面を起動し、データの修正を行います。 

［削除］※  登録済みのデータを削除します。 

［複写］※  編集画面を起動し、データを複写します。 

［上へ］※  一覧から選択したデータの表示順を上に移動します。 

［下へ］※  一覧から選択したデータの表示順を下に移動します。 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［評価表］ F8 【評価表】へ遷移します。 

［新規］ F10 新規の入力画面になります。 

※［追加］［編集］［削除］［複写］［上へ］［下へ］ボタンは、「生活全般の解決すべき課題（ニーズ）」

「長期目標」「短期目標」「サービス内容」共に動作は同じです。 
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生活全般の解決すべき課題（ニーズ） 

 

項目の説明 

ニーズ   ニーズの内容を入力します。 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 

 

長期目標 

 

項目の説明 

長期目標   ニーズに対する長期目標を入力します。 

期間   長期目標の期間を入力します。 

月数   開始日から 5 ヵ月後の終了日を設定したい場合、「5」を入力し、

［か月後］ボタンをクリックしてください 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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短期目標 

 

項目の説明 

短期目標   長期目標に対する短期目標を入力します。 

期間   短期目標の期間を入力します。 

月数   開始日から 2 ヵ月後の終了日を設定したい場合、「2」を入力し、

［か月後］ボタンをクリックしてください 

 

ボタンの説明 

［長期目標と同じ］  短期目標の期間が長期目標の期間と同じ場合クリックしてください。 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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サービス内容 

 

項目の説明 

サービス内容 短期目標に対するサービスを入力します。 

※1 「保険給付の対象となるかどうかの区分」 保険給付対象内のサービスの場合チェックしてください。 

サービス種別 サービス種別を入力します。 

①「選択」をクリックして表示される画面からサービス種類を

入力することも可能です。 

※各項目については次ページ以降をご参照ください 

※２ 「当該サービス提供を行う事業所」 当該サービス提供を行う事業所を入力してください。 

①「選択」をクリックして表示される画面からサービス種類を

入力することも可能です。 

※各項目については次ページ以降をご参照ください 

頻度 サービスの頻度を入力します。 

期間 サービスの期間を入力します。 

 

ボタンの説明 

［選択］  【サービス種別・事業所選択】に遷移し、サービス種別および事業所を選択

します。 

［短期目標と同じ］  サービスの期間が短期目標の期間と同じ場合クリックしてください。 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 

 

  

① 
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サービス種別・事業所選択 

 

項目の説明 

サービス種類   サービス種類を選択します。 

事業所   当該サービス提供を行う事業所を選択してください。 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を起動元に転記します。 
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① 

④ 

⑤ 

② 

③ 

サービス計画の修正 

 

①【サービス計画一覧】で情報を修正

するサービス計画を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【サービス計画詳細】が表示されます。 

③情報を修正します。 

 

 

 

 

④［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

 

⑤［ＯＫ］をクリックします。 

【サービス計画詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜4-1 

サービス計画の新規登録＞をご参照く

ださい。（P216） 
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① 

② 

③ 

② 

④ 

① 

サービス計画の削除 

①【サービス計画一覧】で情報を削除

するサービス計画を選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認画面が表示されます。 

③［ＯＫ］をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

④［ＯＫ］をクリックします。 

【サービス計画一覧】に戻ります。 

 

 

居宅サービス計画書の印刷 

①【サービス計画一覧】で印刷するサービス計画を選択します。 

 

②【サービス計画一覧】の［印刷］(F12)

をクリックします。 

 

※【サービス計画詳細】からも印刷で

きます。 

 

印刷手順や印刷データの保存手順は

<3-4 アセスメント印刷>をご参照

ください（P262） 
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③ 

④ 

① ② 

サービス計画の検索 

①【サービス計画一覧】の検索条件を

入力します。 

 

②検索結果の並び順を選択します。 

 

③［検索］(F5)をクリックします。 

※検索条件・並び順の項目で Enter を

入力したり、リスト選択した場合も自

動的に検索を行います。 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

 

 

項目の説明 

計画期間開始日   計画期間開始日の日付を入力します。入力した範囲で検索とな

ります。 

並び順（項目） 必須  並び替えの対象となる項目を選択します。 

並び順 必須  昇順・降順を選択します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みのサービス計画情報から表示条件に合致するものを検索します。 

［前頁］ F6 前頁を表示します。前頁がない場合はクリックできません。 

１頁の最大表示件数は 50 件です。 

［次頁］ F7 次頁を表示します。次頁がない場合はクリックできません。 

［詳細］ F9 【サービス計画詳細】に遷移し、登録済みのサービス計画情報の表示および修

正を行います。 

［新規］ F10 【サービス計画詳細】に遷移し、サービス計画情報の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みのサービス計画情報を削除します。 

［印刷］ F12 サービス計画を印刷します。 

［ｱｾｽﾒﾝﾄ］ Shift+F1 【アセスメント一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F3 【支援経過一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F4 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F5 【課題総括表一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F6 【評価表一覧】に遷移します。 

［複写］ Shift+F10 【サービス計画詳細】に遷移し、サービス計画情報の複写を行います。 
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② 

③ 

④ 

支援経過 

支援経過の新規登録、修正、削除および居宅介護支援経過の印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『居宅ケアプラン』＞【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［支

援経過］(Shift＋F3)をクリックし、【支援経過一覧】を表示します。 

 

 

支援経過の新規登録 

 

①【支援経過一覧】の［新規］(F10)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【支援経過詳細】が表示されます。 

②各項目を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

 

 

③［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

 

 

④［ＯＫ］をクリックします。 

【支援経過詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

【支援経過一覧】については、＜5-5 支援経過の検索＞をご参照ください。（P287） 
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 支援経過詳細 

 

項目の説明 

年月日 必須  支援の日付を入力します。 

時間   支援の開始時刻、終了時刻を選択します。 

支援経過分類   支援経過の分類を入力します。 

方法   方法と補足事項を入力します。 

対象者   支援対象者と補足事項を入力します。 

内容   支援内容を入力します。 

※「支援経過分類」の情報の追加、または変更は【メインメニュー】＞【各種メンテナンス】＞『支援経過

分類管理』で行います。『支援経過分類管理』については、＜第Ⅵ章 1-8 支援経過分類管理＞をご参照くだ

さい。（P417） 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［クリア］ F2 変更した内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［新規］ F10 新規の入力画面になります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 

 

  

①  ※ 
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① 

④ 

⑤ 

② 

支援経過の修正 

 

 

①【支援経過一覧】で情報を修正する

支援経過を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【支援経過詳細】が表示されます。 

③情報を修正します。 

 

 

 

 

④［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

 

⑤［ＯＫ］をクリックします。 

【支援経過詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜5-1 

支援経過の新規登録＞をご参照くださ

い。（P283） 
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① 

① 

③ 

② 

④ 

支援経過の削除 

①【支援経過一覧】で情報を削除する

支援経過を選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認画面が表示されます。 

③［ＯＫ］をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

④［ＯＫ］をクリックします。 

【支援経過一覧】に戻ります。 

 

 

居宅介護支援経過の印刷 

①【支援経過一覧】で印刷する支援経

過を選択します。 

 

②【支援経過一覧】の［印刷］(F12)

をクリックします。 

 

印刷手順や印刷データの保存手順は

<3-4 アセスメント印刷>をご参照

ください（P262） 
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③ 

④ 

 

① ② 

支援経過の検索 

①【支援経過一覧】の検索条件を入力

します。 

 

②検索結果の並び順を選択します。 

 

③［検索］(F5)をクリックします。 

※検索条件・並び順の項目で Enter を

入力したり、リスト選択した場合も自

動的に検索を行います。 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

 

項目の説明 

年月日   支援経過の日付を入力します。入力した範囲で検索となります。 

支援経過分類   表示条件とする分類を選択します。 

方法   表示条件とする方法を選択します。 

対象者   表示条件とする対象者を選択します。 

内容   表示条件とする内容を入力します。部分一致（一部分の文字が一

致する）検索となります。 

並び順（項目） 必須  並び替えの対象となる項目を選択します。 

並び順 必須  昇順・降順を選択します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】に戻ります。 

［クリア］ F2 入力した内容を破棄し入力前の状態に戻します。 

［検索］ F5 登録済みの支援経過情報から表示条件に合致するものを検索します。 

［前頁］ F6 前頁を表示します。前頁がない場合はクリックできません。 

１頁の最大表示件数は 50 件です。 

［次頁］ F7 次頁を表示します。次頁がない場合はクリックできません。 

［詳細］ F9 【支援経過詳細】に遷移し、登録済みの支援経過情報の表示および修正を行います。 

［新規］ F10 【支援経過詳細】に遷移し、支援経過情報の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの支援経過情報を削除します。 

［印刷］ F12 居宅介護支援経過を印刷します。 

［ｱｾｽﾒﾝﾄ］ Shift+F1 【アセスメント一覧】に遷移します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F4 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F5 【課題総括表一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F6 【評価表一覧】に遷移します。 

［複写］ Shift+F10 【支援経過詳細】に遷移し、支援経過情報の複写を行います。 
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② 

③ 

④ 

担当者会議 

担当者会議の新規登録、修正、削除およびサービス担当者会議の要点の印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『居宅ケアプラン』＞【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［担

当者会議］(Shift＋F4)をクリックし、【担当者会議一覧】を表示します。 

 

 

担当者会議の新規登録 

 

①【担当者会議一覧】の［新規］(F10)

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【担当者会議詳細】が表示されます。 

②各項目を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

 

 

③［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

 

 

④［ＯＫ］をクリックします。 

【担当者会議詳細】に戻ります。 

 

！ヒント 

【担当者会議一覧】については、＜6-5 担当者会議の検索＞をご参照ください。（P292） 
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 担当者会議詳細 

 

項目の説明 

作成年月日   本帳票の作成年月日を入力します。 

開催日 必須  会議の開催日を入力します。 

時間   会議の開始時刻、終了時刻を選択します。 

作成者氏名   本帳票の作成者を入力します。 

所属（職種）   参加者の所属（職種）を入力します。 

氏名   参加者の氏名を入力します。 

検討した項目   会議にて検討した項目を入力します。 

検討内容   会議にて検討した内容を入力します。 

結論   会議にて検討した結果を入力します。 

残された課題   残された課題や次回の開催時期等を入力します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［クリア］ F2 変更した内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［新規］ F10 新規の入力画面になります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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① 

④ 

⑤ 

② 

③ 

担当者会議の修正 

 

 

①【担当者会議一覧】で情報を修正す

る担当者会議を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【担当者会議詳細】が表示されます。 

③情報を修正します。 

 

 

 

 

④［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

 

⑤［ＯＫ］をクリックします。 

【担当者会議詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜6-1 

担当者会議の新規登録＞をご参照くだ

さい。（P288） 
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① 

② 

① 

③ 

② 

④ 

担当者会議の削除 

①【担当者会議一覧】で情報を削除す

る担当者会議を選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認画面が表示されます。 

③［ＯＫ］をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

④［ＯＫ］をクリックします。 

【担当者会議一覧】に戻ります。 

 

 

サービス担当者会議の要点の印刷 

①【担当者会議一覧】で印刷する担当

者会議を選択します。 

 

②【担当者会議一覧】の［印刷］(F12)

をクリックします。 

 

※【担当者会議詳細】からも印刷でき

ます。 

 

印刷手順や印刷データの保存手順は

<3-4 アセスメント印刷>をご参照

ください（P262） 
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① 

③ 

② 

④ 

担当者会議の検索 

①【担当者会議一覧】の検索条件を入

力します。 

 

②検索結果の並び順を選択します。 

 

③［検索］(F5)をクリックします。 

※検索条件・並び順の項目で Enter を

入力したり、リスト選択した場合も自

動的に検索を行います。 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

 

 

項目の説明 

開催日   サービス担当者会議の開催日を入力します。入力した範囲で検

索となります。 

並び順（項目） 必須  並び替えの対象となる項目を選択します。 

並び順 必須  昇順・降順を選択します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みの会議情報から表示条件に合致するものを検索します。 

［前頁］ F6 前頁を表示します。前頁がない場合はクリックできません。 

１頁の最大表示件数は 50 件です。 

［次頁］ F7 次頁を表示します。次頁がない場合はクリックできません。 

［詳細］ F9 【サービス担当者会議詳細】に遷移し、登録済みの会議情報の表示および修正

を行います。 

［新規］ F10 【サービス担当者会議詳細】に遷移し、会議情報の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの会議情報を削除します。 

［印刷］ F12 サービス担当者会議の要点を印刷します。 

［ｱｾｽﾒﾝﾄ］ Shift+F1 【アセスメント一覧】に遷移します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F3 【支援経過一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F5 【課題総括表一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F6 【評価表一覧】に遷移します。 

［複写］ Shift+F10 【サービス担当者会議詳細】に遷移し、会議情報の複写を行います。 
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② 

③ 

④ 

課題整理総括表 

課題整理総括表の新規登録、修正、削除および印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『居宅ケアプラン』＞【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［課

題総括表］(Shift＋F5)をクリックし、【課題整理総括表一覧】を表示します。 

 

 

課題整理総括表の新規登録 

 

 

①【課題整理総括表一覧】の［新規］

(F10)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【課題整理総括表】が表示されます。 

②各項目を入力します。 

※各項目については、7-1-1 課題整理

総括表をご参照ください。（P295） 

 

③［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

④［ＯＫ］をクリックします。課題整

理総括表の基本情報が登録され【課題

整理総括表詳細】が表示されます。 

 

  

！ヒント 

【課題整理総括表一覧】については、＜7-5 課題整理総括表の検索＞をご参照ください。（P310） 
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⑥ 

⑦ 

⑤ 

⑤各項目を入力します。 

※各項目については、7-1-2 課題整理

総括表詳細をご参照ください。（P296） 

 

 

 

 

 

 

 

⑥［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

⑦［ＯＫ］をクリックします。 

【課題整理総括表詳細】に戻ります。 
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 課題整理総括表 

 

 

項目の説明 

作成者氏名   作成者氏名を入力します。 

作成年月日 必須  作成年月日を入力します。 

備考   上記以外に補足しておく事があれば入力します。 

※【課題整理総括表一覧】に表示されます。「課題整理総括表

には印字されません」 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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 課題整理総括表詳細 

課題整理総括表の出力欄と画面項目との対応を次ページ以降の項目説明に記載しています。 

 

出力帳票 

 

 
 

 

 

  

① 

③ 

② 

⑤ 

④ 
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項目の説明 

１ 「要因・意向・見通し」タブ 

このタブで入力する内容は出力帳票の①～③欄に対応しています。 

 

項目の説明 

自立した日常生活の阻害要因   出力帳票の①欄に対応する内容を入力します。 

利用者及び家族の生活に対する

意向 

  出力帳票の②欄に対応する内容を入力します。 

見通し   出力帳票の③欄に対応する内容を入力します。 

 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［クリア］ F2 【要因・意向・見通し】タブで変更した内容を破棄し、変更前の状態に戻し

ます。 

［文字数確認］ F4 入力した文字数を確認します。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［新規］ F10 新規の入力画面になります。 

［登録］ F12 【要因・意向・見通し】タブで入力した内容を登録します。 

 

  



304 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

２ 「状況の事実」タブ 

「状況の事実」の登録・編集を行います。 

このタブで入力する内容は出力帳票の④欄に対応しています。 

 

項目の説明 

現在   該当する状態を選択します。 

要因   該当する要因をチェックします。 

改善維持の可能性   該当する状態を選択します。 

備考   項目に関連する備考を入力します。 

 

ボタンの説明 

［クリア］  編集欄で変更した内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［登録］  編集欄で入力した内容を登録します。 

 

①［アセスメント引用］をクリックすると、アセスメントより「現在※２」欄へ状態の転記を行うことがで

きます。詳細については、＜7-1-4 アセスメント引用＞をご参照ください。（P301） 

  

①  
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３ 「ニーズ」タブ 

「ニーズ」の登録・編集・削除・並び順の変更を行います。 

このタブで入力する内容は出力帳票の⑤欄に対応しています。 

 

「生活全般の解決すべき課題（ニーズ）」の入力手順の詳細につきましては＜7-1-5 ニーズの追加＞以降を

ご参照ください。（P304～） 

 

ボタンの説明 

［追加］  編集画面を起動し、ニーズの登録を行います。 

［編集］  編集画面を起動し、ニーズの修正を行います。 

［削除］  登録済みのニーズを削除します。 

［複写］  編集画面を起動し、ニーズの複写を行います。 

［上へ］  ニーズの表示順を上に移動します。 

［下へ］  ニーズの表示順を下に移動します。 
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② 

③ ④ 

  

状況の事実の登録・編集 

①【課題整理総括表詳細】の［状況の

事実］タブをクリックします。 

 

②「状況の事実一覧」から登録するデ

ータを選択します。 

 

 

 

③「編集欄」に選択したデータが表示

されます。該当項目を入力します。 

 

※各項目については、２ 「状況の事

実」タブをご参照ください。（P248） 

 

※編集欄にて入力したデータを破棄

するには［クリア］をクリックします。 

 

④［登録］をクリックします。 

 

⑤入力した内容が「状況の事実一覧」

に反映されます。 

 

 

 

  



307 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

② 

③ 

④ 

 

① 

 

 

アセスメント引用 

アセスメントの「6 本人の基本動作等の状況と援助の内容の詳細」より課題整理総括表の「状況の事実」の

項目の「現在※2」へ転記を行う機能です。 

転記仕様については、以降のページを

ご参照ください。 

①【課題整理総括表詳細】の［状況の

事実］タブをクリックします。 

 

②［アセスメント引用］をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

③【アセスメント引用】画面より引用

したいアセスメントを選択して［引用］

をクリックします。 

 

 

④引用した内容が「状況の事実一覧」

に反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

！ご注意ください 

既に「現在※２」項目にデータを登録している場合、既存データは引用したデータで上書きされてしまいます。 
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アセスメントから課題整理総括表への転記仕様について 

 転記方式についての詳細は次ページ以降をご参照ください。 

引用元 

アセスメント「6-①」～「6-⑥」 

転記先項目 

課題整理総括表「状況の事実※１」 
転記方式 

2-1 移乗 室内移動 ① 

2-2 移動 屋外移動 ① 

2-3 えん下 食事内容 ③ 

2-4 食事摂取 食事摂取 ① 

5-6 簡単な調理 調理 ① 

2-5 排尿 
排尿・排便 ③※ 

2-6 排便 

2-5 排尿 
排泄動作 ①※ 

2-6 排便 

2-7 口腔清潔 口腔衛生 ③ 

2-7 口腔清潔 口腔ケア ② 

5-1 薬の内服 服薬 ② 

1-10 洗身 入浴 ④ 

2-10 上衣の着脱 
更衣 ①※ 

2-11 ズボン等の着脱 

5-2 金銭の管理 金銭管理 ② 

5-5 買い物 買物 ① 

3-1 意思の伝達 コミュニケーション能力 ③ 

3-1 意思の伝達 

認知 ③※ 

3-2 毎日の日課を理解する 

3-3 生年月日や年齢を答える 

3-4 面接調査の直前記憶 

3-5 自分の名前を答える 

3-6 今の季節を理解する 

3-7 自分のいる場所を答える 

3-8 徘徊 

3-9 外出すると戻れない(迷子) 

3-10 介護者の発語への反応 

5-1 薬の内服 

社会との関わり ③※ 

5-2 金銭の管理 

5-3 日常の意思決定 

5-4 集団への不適応 

5-5 買い物 

5-6 簡単な調理 

6-11 じょくそうの処置 褥瘡・皮膚の問題 ③ 
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引用元 

アセスメント「6-①」～「6-⑥」 

転記先項目 

課題整理総括表「状況の事実※１」 
転記方式 

4-1 被害妄想(物を盗られたなど) 

行動・心理症状(BPSD) ③※ 

4-2 作話をする 

4-3 感情が不安定になる 

4-4 昼夜の逆転 

4-5 しつこく同じ話をする 

4-6 大声を出す 

4-7 介護に抵抗する 

4-8 落ち着きがない(⎾家に帰る⏌等) 

4-9 外に出たがり目が離せない 

4-10 ものを集める、無断でもってくる 

4-11 物を壊す、衣類を破く 

4-12 ひどい物忘れ 

4-13 独り言や独り笑い 

4-14 自分勝手な行動 

4-15 話がまとまらない、会話にならない 

4-16 幻視・幻聴 

4-17 暴言・暴力 

4-18 目的なく動き回る 

4-19 火の始末・管理 

4-20 不潔行為 

4-21 異食行動 

 

転記方式①     
 

転記方式②     

1.介助されていない ⇒ 1.自立 
 

1.介助されていない ⇒ 1.自立 

2.見守り ⇒ 2.見守り 
 

  
 

2.見守り 

3.一部介助 ⇒ 3.一部介助 
 

2.一部介助 ⇒ 3.一部介助 

4.全介助 ⇒ 4.全介助 
 

3.全介助 ⇒ 4.全介助 

       
転記方式③     

 
転記方式④     

1.介助されていない ⇒ 1.支障なし 
 

1.介助されていない ⇒ 1.自立 

2.見守り ⇒ 2.支障あり 
 

2.一部介助 ⇒ 3.一部介助 

3.一部介助 ⇒ 2.支障あり 
 

3.全介助 ⇒ 4.全介助 

4.全介助 ⇒ 2.支障あり 
 

4.行っていない ⇒ （未設定） 

 

※引用元の項目が複数存在する場合は、その中で状態が重いものが転記されます。 
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② 

③ 

④ 

 

 
① 

 ニーズの追加・編集・削除 

ニーズの追加 

①【課題整理総括表詳細】の［ニーズ］

タブをクリックします。 

 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

③【生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）】が表示されます。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

④「内容」を入力し、［登録］(F12)

をクリックします。 

 

 

⑤入力した内容が「ニーズ一覧」に反

映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑤ 
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② 

③ 

④ 

  

  ① 

② 

③ 

④ 

 

 
① 

ニーズの編集 

①【課題整理総括表詳細】の［ニーズ］

タブをクリックします。 

 

②「ニーズ一覧」から編集するデータ

を選択して［編集］をクリックします。 

 

 

 

③【生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）】が表示されます。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

④「内容」を変更し、［登録］(F12)

をクリックします。 

 

⑤入力した内容が「ニーズ一覧」に反

映されます。 

ニーズの複写 

①【課題整理総括表詳細】の［ニーズ］

タブをクリックします。 

 

②「ニーズ一覧」から複写するデータ

を選択して［複写］をクリックします。 

 

 

③【生活全般の解決すべき課題（ニー

ズ）】が表示されます。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

④複写元の内容が表示されます。必要

に応じ修正し、［登録］(F12)をクリ

ックします。 

⑤入力した内容が「ニーズ一覧」に反

映されます。 
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② 

③ 

  

  ① 

ニーズの削除 

①【課題整理総括表詳細】の［ニーズ］

タブをクリックします。 

 

②「ニーズ一覧」から削除するデータ

を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

③確認画面が表示されます。［ＯＫ］

をクリックします。 

 

④「ニーズ一覧」から削除したデータ

が削除されます。 
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 生活全般の解決すべき課題（ニーズ） 

 

項目の説明 

内容 必須  ニーズの内容を入力します。 

優先順   優先順を入力します。 

 

ボタンの説明 

［閉じる］ F1 起動元の画面へ戻ります。 

［登録］ F12 入力した内容を登録します。 
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① 

④ 

⑤ 

② 

課題整理総括表の修正 

 

 

①【課題整理総括表一覧】で情報を修

正する課題整理総括表を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【課題整理総括表詳細】が表示されま

す。 

③情報を修正します。 

 

 

 

 

④［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

 

⑤［ＯＫ］をクリックします。 

【課題整理総括表詳細】に戻ります。 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜7-1 

課題整理総括表の新規登録＞以降をご

参照ください。（P293） 
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① 

② 

① 

③ 

② 

④ 

課題整理総括表の削除 

①【課題整理総括表一覧】で情報を削

除する課題整理総括表を選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認画面が表示されます。 

③［ＯＫ］をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

④［ＯＫ］をクリックします。 

【課題整理総括表一覧】に戻ります。 

 

 

課題整理総括表の印刷 

①【課題整理総括表一覧】で印刷する

課題整理総括表を選択します。 

 

②【課題整理総括表一覧】の［印刷］

(F12)をクリックします。 

 

※【課題整理総括表一覧】からも印刷

できます。 

 

印刷手順や印刷データの保存手順は

<3-4 アセスメントの印刷>をご参

照ください（P262） 
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① 

③ 

② 

④ 

課題整理総括表の検索 

①【課題整理総括表一覧】の検索条件

を入力します。 

 

②検索結果の並び順を選択します。 

 

③［検索］(F5)をクリックします。 

※検索条件・並び順の項目で Enter を

入力したり、リスト選択した場合も自

動的に検索を行います。 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

 

 

項目の説明 

作成年月日   作成年月日を入力します。入力した範囲で検索となります。 

並び順（項目） 必須  並び替えの対象となる項目を選択します。 

並び順 必須  昇順・降順を選択します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みの課題整理総括表情報から表示条件に合致するものを検索します。 

［前頁］ F6 前頁を表示します。前頁がない場合はクリックできません。 

１頁の最大表示件数は 50 件です。 

［次頁］ F7 次頁を表示します。次頁がない場合はクリックできません。 

［詳細］ F9 【課題整理総括表詳細】に遷移し、登録済みの課題整理総括表の表示および修

正を行います。 

［新規］ F10 【課題整理総括表詳細】に遷移し、課題整理総括表の新規登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの課題整理総括表を削除します。 

［印刷］ F12 課題整理総括表を印刷します。 

［ｱｾｽﾒﾝﾄ］ Shift+F1 【アセスメント一覧】に遷移します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F3 【支援経過一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F4 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F6 【評価表一覧】に遷移します。 

［複写］ Shift+F10 【課題整理総括表詳細】に遷移し、課題整理総括表の複写を行います。 
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② 

③ 

④ 

① 

評価表 

サービス計画２に対する評価表の新規登録、修正、削除および印刷を行います。 

【メインメニュー】＞『居宅ケアプラン』＞【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［評

価表］(Shift＋F6)をクリックし、【評価表一覧】を表示します。 

 

 

評価表の新規登録 

 

【メインメニュー】＞『居宅ケアプラン』＞【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［サ

ービス計画］(Shift＋F2)をクリック＞【サービス計画一覧】から該当のサービス計画を選択＞【サービス計

画詳細】を表示します。 

①【サービス計画詳細】の［評価表］

(F8)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②【評価表】が表示されます。 

各項目を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

③［登録］(F12)をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

④［ＯＫ］をクリックします。評価表

の基本情報が登録され【評価表詳細】

が表示されます。 

  

！ヒント 

評価表は、サービス計画から新規登録します。 

！ヒント 

【評価表一覧】については、＜8-5 評価表の検索＞をご参照ください。（P316） 
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② 

③ 

◎ 

④ 

⑤ 

サービス計画書２の情報が引き継が

れます。目標に対する評価を行います。 

 

②【評価表詳細】で情報を修正する目

標を選択します。 

 

 

 

 

 

③編集欄に選択した目標に対する評

価を入力します。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

④［登録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

⑤「評価表詳細一覧」に反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

同じ計画表 2 の中で、期間の異なる短期目標があり評価表の作成時期が異なる場合は、【評価表詳細】で[新規]をクリ

ックして、②からの手順で評価表を新規登録してください。 

◎ 目標を十分達成できました 
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評価表詳細 

 

 

項目の説明 

結果   評価結果を選択します。 

コメント   評価コメントを入力します。 

 

ボタンの説明 

［作成日・作成者を変更］  【評価表】画面を表示します。 

［計画書２の変更を反映］  計画書２の変更を行った場合クリックしてください。 

［削除］  登録済みの目標、評価情報を削除します。 

［上へ］  一覧から選択したデータの表示順を上に移動します。 

［下へ］  一覧から選択したデータの表示順を下に移動します。 

［登録］  編集欄の内容を登録します。 

［クリア］  変更した編集欄の内容を破棄し、変更前の状態に戻します。 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［印刷］ F5 帳票の出力を行います。 

［サービス計画］ F8 【サービス計画】画面に遷移します。 

［新規］ F10 【評価表】画面を表示します。 

※期間の異なる短期目標がある場合等、別の作成日で評価表の新規登録がで

きます。 

  

②  
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① 

② 

④ 

評価表の修正 

①【評価表一覧】で情報を修正する評

価表を選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【評価表詳細】が表示されます。 

③情報を修正します。 

 

 

※期間の異なる短期目標があり評価

表を複数登録している場合は、④の一

覧から修正対象の評価表を選択する

ことが可能です。 

 

 

 

 

 

  

！ご注意ください 

［計画書２の変更を反映］をクリックすると計画書２の短期目標やサービスが反映されますが、計画書２で削除された

目標がある場合、評価表一覧からも削除されます。 

 

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜8-1 

評価表の新規登録＞をご参照くださ

い。（P311） 
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① 

② 

① 

③ 

② 

④ 

評価表の削除 

①【評価表一覧】で情報を削除する評

価表を選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認画面が表示されます。 

③［ＯＫ］をクリックします。 

完了のメッセージが表示されます。 

 

④［ＯＫ］をクリックします。 

【評価表一覧】に戻ります。 

 

 

評価表の印刷 

①【評価表一覧】で印刷する評価表を

選択します。 

 

②【評価表一覧】の［印刷］(F12)を

クリックします。 

 

※【評価表詳細】からも印刷できます。 

 

 

印刷手順や印刷データの保存手順は

<3-4 アセスメントの印刷>をご参

照ください（P262） 
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③ 

④ 

 

① ② 

評価表の検索 

①【評価表一覧】の検索条件を入力し

ます。 

 

②検索結果の並び順を選択します。 

 

③［検索］(F5)をクリックします。 

※検索条件・並び順の項目で Enter を

入力したり、リスト選択した場合も自

動的に検索を行います。 

 

④検索結果が一覧に表示されます。 

 

 

項目の説明 

作成年月日   評価表の作成年月日を入力します。入力した範囲で検索となり

ます。 

並び順（項目） 必須  並び替えの対象となる項目を選択します。 

並び順 必須  昇順・降順を選択します。 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 【利用者一覧 - 居宅ケアプラン】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みの評価表情報から表示条件に合致するものを検索します。 

［前頁］ F6 前頁を表示します。前頁がない場合はクリックできません。 

１頁の最大表示件数は 50 件です。 

［次頁］ F7 次頁を表示します。次頁がない場合はクリックできません。 

［詳細］ F9 【評価表詳細】に遷移し、登録済みの評価表情報の表示および修正を行います。 

［削除］ F11 登録済みの評価表情報を削除します。 

［印刷］ F12 評価表を印刷します。 

［ｱｾｽﾒﾝﾄ］ Shift+F1 【アセスメント一覧】に遷移します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F3 【支援経過一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F4 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F5 【課題総括表一覧】に遷移します。 

 

 


