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第V章 施設ケアプラン 

１登録の流れ 

 

※給管帳では施設ケアプランのアセ

スメントは作成できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

モニタリングの結果を踏まえ 

再度１～６までの任意の手順につい

て見直し・再実施を行います。 

 

 

施設介護支援経過は、発生するタイミ

ングで随時記録を行います。 

  

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） 

７．サービス利用開始 

５．サービス計画（利用者の同意） 

８．評価表（モニタリング） 

 

（随時）支援経過 

６．週間・日課計画表 
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２施設ケアプラン検索 

 

２-１施設ケアプランの検索 

施設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】＞『施設ケアプラン』をクリックし、【利用者一覧- 施設ケアプラン】を表示します。 

２-１-１検索 

①【利用者一覧 - 施設ケアプラン】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。 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

２-１-２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［ｻｰﾋﾞｽ計画］、［週間・日課］、［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。 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

① 

② 
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施設ケアプラン 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。 

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。 

サービス計画 ⇒ 計画期間開始日 

週間・日課  ⇒ 作成年月日 

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。。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】へ遷移します。 

［週間・日課］ Shift+F3 【週間・日課計画表一覧】へ遷移します。 

［支援経過］ Shift+F4 【支援経過一覧】へ遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F5 【担当者会議一覧】へ遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F6 【課題整理総括表一覧】へ遷移します。 

［評価表］ Shift+F7 【評価表一覧】へ遷移します。 
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３サービス計画 

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

【メインメニュー】＞『施設ケアプラン』＞【利用者一覧 - 施設ケアプラン】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。 

 

 

３-１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、＜3-5 サービス計画の検索＞をご参照ください。（P336） 

② 

③ 

④ 

① 
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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。 

  

⑦ 

⑥ 
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３-１-１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。「施設サービス計画

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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３-１-２ 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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３-１-３ 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。（P330）  

 

 

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。 

 

  

 

② 

③ 

④ 

  ① 
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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。 

 
② 

③ 

④ 

② 

③ 

④ 
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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。 

  

② 
  

③ 
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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移行を

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。 

① 
② 

  

  

⑤ 

③ 

  

④ 
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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。 

 

 

④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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

！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。 

③ 

⑤ 

 

② 

④ 

  ① 
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計画書２ 

 

 

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、ニーズ複写を行います。 

［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、「ニーズ」「長期目標」「短期目標」「サ

ービス」共に操作方法は同じです。 
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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。 

担当者   担当者を入力します。 

担当者候補   入力済みの担当者を表示します。該当の担当者を選択して①

［挿入］ボタンをクリックすると、担当者欄に転記します。 

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 

［挿入］  担当者候補リストから選択した内容を「担当者」へ転記します。 

［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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３-２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、＜3-1 

サービス計画の新規登録＞をご参照く

ださい。（P321） 

① 

④ 

⑤ 

② 

③ 



341 
日本医師会 ORCA 管理機構（株） 

３-３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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

【サービス計画一覧】に戻ります。 

 

 

３-４施設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 アセスメントの印刷>をご参

照ください（P262）  

① 

② 

③ 

② 

④ 

① 
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３-５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 - 施設ケアプラン】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。 

［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。 

［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。 

［週間・日課］ Shift+F3 【週間・日課計画表一覧】へ遷移します。 

［支援経過］ Shift+F4 【支援経過一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F5 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F6 【課題総括表一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F7 【評価表一覧】に遷移します。 

 

  

③ 

④ 

① ② 
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４週間・日課計画表 

週間・日課計画表の新規登録、修正、削除および印刷を行います。 

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

間・日課］(Shift＋F3)をクリックし、【週間・日課計画表一覧】を表示します。 

 

 

４-１週間・日課計画表の新規登録 

①【週間・日課計画表一覧】の［新規］

(F10)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【週間・日課計画表】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、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。週間・

日課計画表の基本情報が登録され【週

間・日課計画表詳細】が表示されます。 

 

  

！ヒント 

【週間・日課計画表一覧】については、＜4-5 週間・日課計画表の検索＞（P357）をご参照ください。 

② 

③ 

④ 

① 
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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。 
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４-１-１ 週間・日課計画表 

 

 

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。 

印刷区分 必須  週間計画表を作成する場合は「週間」を、日課計画表を作成

する場合は「日課」を選択します 

備考   備考を入力します。 

上記以外に補足しておく事があれば入力します。 

※【週間・日課計画一覧】に表示されます。「週間・日課計画

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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４-１-２ 週間・日課計画表詳細 

 

 

 

ボタンの説明 

［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。 

［ﾊﾟﾀｰﾝ設定］ F6 【週間・日課計画表パターン一覧】に遷移します。 

［ﾊﾟﾀｰﾝ読込］ F7 【週間・日課計画表パターン読込】に遷移します。 

［ﾊﾟﾀｰﾝ登録］ F8 【週間・日課計画表パターン登録】に遷移します。 

［新規］ F10 【週間・日課計画表】画面を表示します。 

 

 

 

  

！ヒント 

実施するサービスがある程度パターン化されている場合は、パターン登録しておき「パターン読込」を行うと便利です。 

パターン登録の方法は２通りあります。 

①【週間・日課計画表詳細】に登録した内容でパターンを登録する場合は、＜5-1-4 パターン登録＞をご参照ください。 

②パターン設定からパターンを登録する場合は、＜5-6 週間・日課計画表パターン＞をご参照ください。 
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４-１-３ パターン読込 

パターンとして登録した週間・日課計画表の内容を読み込んで、追加登録する機能です。 

①［パターン読込］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②【週間・日課計画表パターン読込】

が表示されます。 

 

③対象のパターンを選択して［読込］

をクリックします。 

 

④確認画面が表示されます。[ＯＫ]を

クリックします。 

 

 

 

⑤選択したパターンの内容が「サービ

ス一覧」、「主な日常生活上の活動」

に登録されます。 

 

※パターン読込後、再度読み込むと追

加されますので、ご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 

 

① 

② 

③ 
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４-１-４ パターン登録 

【週間・日課計画表詳細】で登録した内容をパターンに登録する機能です。 

①サービスを追加、編集後、パターン

として登録する場合は、［パターン登

録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②【週間・日課計画表パターン登録】

画面よりパターン名を入力して［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。 

③［ＯＫ］をクリックします。 

【週間・日課計画表詳細】に戻ります。 

 

 

 

 

  

！ヒント 

パターンとして登録した内容を確認するには、＜4-6 週間・日課計画表パターン＞をご参照ください。（P358） 

 

① 

② 

③ 
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４-１-５ 週間サービス計画表の作成 

出力帳票 

 

帳票の各出力欄の登録方法を記載します。 

 

(1) 週間サービスの追加 

①「編集欄」の該当項目を入力します。 

 

 

 

※各項目については、次ページ以降をご

参照ください。 

 

②［追加］をクリックします。 

 

入力した内容が「サービス」に表示されま

す。 

  

② 

① 

(1)～(3) 

(4) 

(5) 
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(2) 週間サービスの編集 

①「サービス」リストから編集対象の

行を選択します。 

②「編集欄」に選択したデータが表示

されます。 

 

②該当項目を入力します。 

 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

③［編集］をクリックします。 

 

入力した内容が「サービス」に反映さ

れます。 

 

 

(3) 週間サービスの削除 

①「サービス」リストから削除対象の

行を選択します。 

 

 

 

②「編集欄」に選択したデータが表示

されます。 

③［削除］をクリックします。 

 

 

 

④確認画面が表示されます。 

［ＯＫ］をクリックします。 

 

「サービス」から削除されます。 

 

  

② 

② 

③ 

① 

③ 

① 

④ 
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(4) 週単位以外のサービスの登録 

①「週単位以外のサービス」を入力し

ます。 

 

②［登録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

(5) 主な日常生活上の活動の登録 

＜4-1-7 主な日常生活上の活動の登録＞をご参照ください。（P352） 

  

② ① 
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週間・日課計画表詳細 

 

項目の説明 

①検索条件 

表示区分   サービス一覧に表示する区分を選択します。週間・日課計画

表の基本情報で登録した印刷区分を初期表示します。 

曜日   表示区分が「週間」の場合検索条件として使用できます。 

②編集欄 

時間帯 必須  サービスの時間帯を選択します。 

共通サービス   共通サービスを入力します。 

入力済みの共通サービスを表示しますので、該当のサービス

が存在する場合は選択します。存在しない場合は、直接入力

を行います。 

印刷区分 必須  「週間」を選択します。 

曜日 必須  曜日を選択します。 

③週単位以外のサービス 

週単位以外のサービス   週単位以外のサービスを入力します。 

 

  

① 

② 

③ 
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４-１-６ 日課計画表の作成 

出力帳票 

 

帳票の出力欄（番号）の登録方法を次ページ以降に記載しています。 

 

(1) 日課サービスの追加 

 

①「編集欄」の該当項目を入力します。 

 

 

 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

②［追加］をクリックします。 

入力した内容が「サービス」に表示さ

れます。 

 

  

① 

② 

(1) ～ (3) 

(4) 

(5) 

！ヒント 

日課サービスの場合、曜日の入力は必要あり

ません。 
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(2) 日課サービスの編集 

①「サービス」リストから編集対象の

行を選択します。 

 

②「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、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

③［編集］をクリックします。 

 

入力した内容が「サービス」に反映さ

れます。 

 

 

(3) 日課サービスの削除 

①「サービス」リストから削除対象の

行を選択します。 

 

 

 

②「編集欄」に選択したデータが表示

されます。 

③［削除］をクリックします。 

 

 

 

③確認画面が表示されます。 

［ＯＫ］をクリックします。 

 

「サービス」から削除されます。 

 

  

③ 

② 

③ 

① 

② 

① 

④ 
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(4) その他のサービスの登録 

①「その他のサービス」を入力します。 

 

②［登録］(F12)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 主な日常生活上の活動の登録 

＜4-1-7 主な日常生活上の活動の登録＞をご参照ください。（P352） 

  

② ① 
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日課計画表 

 

項目の説明 

①検索条件 

表示区分   サービス一覧に表示する区分を選択します。週間・日課計画

表の基本情報で登録した印刷区分を初期表示します。 

②編集欄 

時間帯 必須  サービスの時間帯を選択します。 

共通サービス   共通サービスを入力します。 

入力済みの共通サービスを表示しますので、該当のサービス

が存在する場合は選択します。存在しない場合は、直接入力

を行います。 

担当者   共通サービスの担当者を入力します。 

入力済みの担当者を表示しますので、該当の担当者が存在す

る場合は選択します。存在しない場合は、直接入力を行いま

す。 

個別サービス   個別サービスを入力します。 

入力済みの個別サービスを表示しますので、該当のサービス

が存在する場合は選択します。存在しない場合は、直接入力

を行います。 

担当者   個別サービスの担当者を入力します。 

入力済みの担当者を表示しますので、該当の担当者が存在す

る場合は選択します。存在しない場合は、直接入力を行いま

す。 

印刷区分 必須  「日課」を選択します。 

① 

② 

③ 
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③その他のサービス 

その他のサービス   週単位以外のサービスを入力します。 
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４-１-７ 主な日常生活上の活動の登録 

主な日常生活上の活動の追加 

 

①「編集欄」の該当項目を入力します。 

 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

 

②［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

主な日常生活上の活動の編集 

①「主な日常生活上の活動」リストか

ら編集対象の行を選択します。 

 

「編集欄」に選択したデータが表示さ

れます。 

②該当項目を入力します。 

 

※各項目については、次ページ以降を

ご参照ください。 

 

③［編集］をクリックします。 

 

入力した内容が「主な日常生活上の活

動」リストに反映されます。 

  

① 

② 

① 

② 

③ 
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主な日常生活上の活動の削除 

①「主な日常生活上の活動」リストか

ら削除対象の行を選択します。 

 

 

 

②「編集欄」に選択したデータが表示

されます。 

③［削除］をクリックします。 

 

 

 

④削除確認画面が表示されます。 

［ＯＫ］をクリックします。 

 

「主な日常生活上の活動」リストから

削除されます。 

 

  

④ 

① 

② 

③ 
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主な日常生活上の活動 

 

項目の説明 

時間帯 必須  主な日常生活上の活動の時間帯を選択します。 

活動   主な日常生活上の活動を入力します。 

入力済みの活動表示しますので、該当の活動が存在する場合

は選択します。存在しない場合は、直接入力を行います。 
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４-２週間・日課計画表の修正 

 

①【週間・日課計画表一覧】で情報を

修正する週間・日課計画表を選択しま

す。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【週間・日課計画表詳細】が表示され

ます。 

③情報を修正します。 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜4-1 

週間・日課計画表の新規登録＞をご参

照ください。（P337） 

① 

② 
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４-３週間・日課計画表の削除 

①【週間・日課計画表一覧】で情報を

削除する週間・日課計画表を選択しま

す。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

③削除確認画面が表示されます。③

［ＯＫ］をクリックします。 

 

④完了のメッセージが表示されます。

［ＯＫ］をクリックします。 

【週間・日課計画表一覧】に戻ります。 

 

 

 

４-４週間・日課計画表の印刷 

①【週間・日課計画表一覧】で印刷す

る週間・日課計画表を選択します。 

 

②【週間・日課計画表一覧】の［印刷］

(F12)をクリックします。 

 

※【週間・日課計画表一覧】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） 

 

  

① 

① 

③ 

② 

④ 
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４-５週間・日課計画表の検索 

①【週間・日課計画表一覧】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 - 施設ケアプラン】に戻ります。 

［検索］ F5 登録済みの週間・日課計画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 【週間・日課計画表詳細】に遷移し、登録済みの週間・日課計画表の表示お

よび修正を行います。 

［新規］ F10 【週間・日課計画表詳細】に遷移し、週間・日課計画表の新規登録を行いま

す。 

［削除］ F11 登録済みの週間・日課計画表を削除します。 

［印刷］ F12 週間・日課計画表を印刷します。 

［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+F4 【支援経過一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F5 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F6 【課題総括表一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F7 【評価表一覧】に遷移します。 

［複写］ Shift+F10 【週間・日課計画表詳細】に遷移し、週間・日課計画表の複写を行います。 

［ﾊﾟﾀｰﾝ設定］ Shift+F12 【週間・日課計画表パターン一覧】に遷移します。 

 

① 

③ 

② 

④ 
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４-６週間・日課計画表パターン 

週間・日課計画表パターンの新規登録、修正、削除および印刷を行います。 

【週間・日課計画表一覧】の［パターン設定］(Shift＋F12)をクリックし、【週間・日課計画表パターン一覧】

を表示します。 

※【週間・日課計画表詳細】から[［パターン設定］（F6）クリックでも遷移できます。 

 

 

４-６-１週間・日課計画表パターンの新規登録 

①【週間・日課計画表パターン一覧】

の［新規］(F10)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

②【週間・日課計画表パターン】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。 

 

 

④週間・日課計画表の基本情報が登録

され完了のメッセージが表示されま

す。［ＯＫ］をクリックします。 

  

！ヒント 

【週間・日課計画表一覧】については、＜4-6-4 週間・日課計画表パターンの検索＞をご参照ください。（P364） 

② 

③ 

④ 
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⑤【週間・日課計画表パターン詳細】

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。 
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 週間・日課計画表パターン 

 

 

項目の説明 

パターン名   パターン名を入力します。 

印刷区分 必須  週間計画表を作成する場合は「週間」を、日課計画表を作成

する場合は「日課」を選択します 

備考   備考を入力します。 

 

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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 週間・日課計画表パターン詳細 

・週間サービスの登録は、＜4-1-5 週間サービス計画表の作成＞をご参照ください。（P343） 

・日課サービスの登録は、＜4-1-6 日課計画表の作成＞をご参照ください。（P347） 

・主な日常生活上の活動の登録は、＜4-1-7 主な日常生活上の活動の登録＞をご参照ください。（P352） 

 

 

 

ボタンの説明 

［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。 

［新規］ F10 【週間・日課計画表パターン】画面を表示します。 
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４-６-２ 週間・日課計画表パターンの修正 

①【週間・日課計画表パターン一覧】

で情報を修正する週間・日課計画表を

選択します。 

 

②［詳細］(F9)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【週間・日課計画表パターン詳細】が

表示されます。 

③情報を修正します。 

 

 

 

 

 

 

  

！ヒント 

※各種項目の登録については、＜4-6-

1 週間・日課計画表パターンの新規登

録＞をご参照ください。（P358） 

① 

② 
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４-６-３ 週間・日課計画表パターンの削除 

①【週間・日課計画表パターン一覧】

で情報を削除する週間・日課計画表パ

ターンを選択します。 

 

②［削除］(F11)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

③削除確認画面が表示されます。 

［ＯＫ］をクリックします。 

 

 

④完了のメッセージが表示されます。 

［ＯＫ］をクリックします。 

【週間・日課計画表パターン一覧】に

戻ります。 

  

① 

③ 

② 

④ 
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４-６-４週間・日課計画表パターンの検索 

①【週間・日課計画表パターン一覧】

の検索条件を入力します。 

 

②［検索］(F5)をクリックします。 

 

③検索結果が一覧に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

項目の説明 

印刷区分 必須  印刷区分を選択します。 

1 週間 

2 日課 

 

ボタンの説明 

［戻る］ F1 遷移元の画面へ戻ります。 

［上へ］ F3 選択行の表示順位を１つ上にします。【週間・日課計画表パターン読込】に表示さ

れる「パターン名」の選択肢の順位となるため、よく利用するものを上位に設定

します。 

［下へ］ F4 選択行の表示順位を１つ下にします。【週間・日課計画表パターン読込】に表示さ

れる「パターン名」の選択肢の順位となるため、あまり利用しないものを下位に

設定します。 

［検索］ F5 登録済みの週間・日課計画表パターン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 【週間・日課計画表パターン詳細】に遷移し、登録済みの週間・日課計画表パタ

ーンの表示および修正を行います。 

［新規］ F10 【週間・日課計画表パターン詳細】に遷移し、週間・日課計画表パターンの新規

登録を行います。 

［削除］ F11 登録済みの週間・日課計画表パターンを削除します。 

 

  

① 

③ 

② 
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５支援経過 

支援経過の新規登録、修正、削除および施設介護支援経過の印刷を行います。 

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

援経過］(Shift＋F4)をクリックし、【支援経過一覧】を表示します。 

 

 

５-１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。（P369） 

② 

③ 

④ 

① 
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５-１-１ 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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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。（P365） 

① 

④ 

⑤ 

② 
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５-３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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

【支援経過一覧】に戻ります。 

 

 

５-４施設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） 

 

  

① 

② 

① 

③ 

② 

④ 
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５-５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（保険者名称の一部

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 - 施設ケアプラン】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 施設介護支援経過を印刷します。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［週間・日課］ Shift+F3 【週間・日課計画表一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F5 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F6 【課題総括表一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F7 【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。 

③ 

④ 
 

① ② 
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６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】＞『施設ケアプラン』＞【利用者一覧 - 施設ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［担

当者会議］(Shift＋F5)をクリックし、【担当者会議一覧】を表示します。 

 

 

６-１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。 

③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。（P374） 

② 

③ 

④ 

① 
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６-１-１ 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   会議にて残された課題を入力します。 

 

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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６-２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。（P370） 

① 

④ 

⑤ 

② 
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６-３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。 

 

 

６-４サービス担当者会議の要点印刷 

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 アセスメントの印刷>をご参

照ください（P262） 

  

① 

② 

① 

③ 

② 

④ 
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６-５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 - 施設ケアプラン】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。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［週間・日課］ Shift+F3 【週間・日課計画表一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F4 【支援経過一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F6 【課題総括表一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F7 【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。 

 

  

① 

③ 

② 

④ 
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７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】＞『施設ケアプラン』＞【利用者一覧 - 施設ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［課

題総括表］(Shift＋F6)をクリックし、【課題整理総括表一覧】を表示します。 

 

 

７-１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。（P377） 

 

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。（P389） 

① 

③ 

④ 

② 
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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。（P378） 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

 

  

⑥ 

⑦ 

⑤ 
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７-１-１ 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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７-１-２ 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。 
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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。 
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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。 

 

 

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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７-１-３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。（P380） 

 

※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］(F12)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。 

 

 

  

② 

③ ④ 
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７-１-４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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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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。 

② 

③ 

④ 

  

 
② 

③ 

④ 
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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。 

  

②   

③ 
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７-１-５生活全般の解決すべき課題（ニーズ） 

 

項目の説明 

内容   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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７-２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＞をご参照

ください。（P375） 

① 

④ 

⑤ 

② 

③ 
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７-３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。 

 

 

７-４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） 

 

  

① 

① 

③ 

② 

④ 

② 
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７-５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 - 施設ケアプラン】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。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［週間・日課］ Shift+F3 【週間・日課計画表一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F4 【支援経過一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F5 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［評価表］ Shift+F7 【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。 

 

  

① 

③ 

② 

④ 
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８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】＞『施設ケアプラン』＞【利用者一覧 - 施設ケアプラン】から該当の利用者を選択＞［評

価表］(Shift＋F7)をクリックし、【評価表一覧】を表示します。 

 

 

８-１評価表の新規登録 

 

【メインメニュー】＞『施設ケアプラン』＞【利用者一覧 - 施設ケアプラン】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。 

 

 

 

 

 

 

【評価表】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、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 

【評価表一覧】については、＜8-5 評価表の検索＞をご参照ください。（P395） 

！ヒント 

評価表は、サービス計画から新規登録します。 

② 

③ 

④ 
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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 

② 

③ 

④ 

⑤ ⑤ 
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８-１-１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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８-２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。 

 

 

 

 

 

  

！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。（P390） 

！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。 

 

① 

② 

④ 

③ 
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８-３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。 

 

 

８-４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 アセスメント印刷>をご参照

ください（P262） 

 

 

  

① 

② 

① 

③ 

② 

④ 
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８-５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 - 施設ケアプラン】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。 

［ｻｰﾋﾞｽ計画］ Shift+F2 【サービス計画一覧】に遷移します。 

［週間・日課］ Shift+F3 【週間・日課計画表一覧】に遷移します。 

［支援経過］ Shift+F4 【支援経過一覧】に遷移します。 

［担当者会議］ Shift+F5 【担当者会議一覧】に遷移します。 

［課題総括表］ Shift+F6 【課題総括表一覧】に遷移します。 

 

 

③ 

④ 

 

① ② 


