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スマホ・タブレットを使った機能 

 ログイン ２ページ 

記録する事業所を切り替える ３ページ 

利用者を選択 ４ページ 

バイタル記録 ６ページ 

ケア実施記録 １１ページ 

入浴記録 １５ページ 

食事記録 １６ページ 

ログアウト １９ページ 

パソコンを使った機能  

 ログイン ２ページ 

その日利用されている方の記録 ２０ぺージ 

利用者別記録 ２４ページ 

記録を印刷 ２４ページ 

日誌の作成 ２５ページ 

家族連絡票を印刷 ２７ページ 

 

 

 

 

 

 

操作上のお願い 

■操作を終了し、他のスタッフ様に、端末を渡す際は、「ログアウト」してください。 

■ブラウザの「戻る」ボタンをタップせず、画面上のボタン操作で、画面遷移をお願いします 

■ブラウザのタブをたくさん開くことなく、一つのタブ内で操作をお願いします。 
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＜パソコンの画面＞ 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

3  

 

I 

 １ ご自身のログイン ID、パスワードを入力 

＜モバイル機器の画面＞ 

ログインユーザー名が、「記録者のサイン」になりま

す。 

つまり、記録入力後に、後述するログアウトを行っ

てから、モバイル機器やパソコンを引き継がなけれ

ばなりません。 

 

スマホやタブレットの設定(アプリ)によって、操作方

法は変わりますが、左にある「Gboard」の場合、 

マイクのマーク・・・音声入力 

?１２３・・・数字入力 

地球アイコン・・・日本語とアルファベット切り替え 
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 ２ 所属事業所を切り替える 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

例えば、自分が「サ高住のスタッフ」兼「訪問介護

サービスのスタッフ」である場合や、 

「特養の入所介護サービスのスタッフ」兼「短期入

所サービスのスタッフ」である場合のとき、 

どちらのサービスのスタッフとしての記録なのか、

切り替える必要があります。 

 

右上に表示される自分の名前の右側にある「▼」を

押します。 

 

 次に、事業所名を押します。 

所属施設を選択します 

所属事業所を選択します 

所属サービスを選択し、変更ボタンを押します 
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 ３ 記録を入力する(過去記録を参照する)利用者を選択する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         

 

 

                         

ログインすると、 

入所施設の場合、「入退所(居)登録の画面でお部屋の登録まで完

了している」利用者が表示されます。(部屋順で表示) 

 

通所系・多機能系サービスの場合、「サービス予定実績の画面で

利用予定のフラグが付いている」利用者が表示されます。（利用

開始時間順またはカナ順で選択可能） 

 

訪問系サービスの場合、「スタッフ別スケジュールの画面で、ロ

グインスタッフの訪問予定が登録されている」利用者が表示され

ます。（利用開始時間順で表示） 

入所施設の場合、「ユニット選択」を押し、 

表示される利用者を絞り込めます。 

表示させたくないユニット(フロア)を押し、チェッ

クを外したあと、OK を押します。 
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名前の青い文字を押すと、その利用者の記録を入力

したり、過去記録を参照できたりします。 

一覧に表示されない利用者を呼び出す場合は、「メニ

ュー」を押し、「利用者選択」を押します。 

「あかさたな・・」を選択すると、現在サービスを

利用中の利用者が下部に一覧表示されます。 

その一覧表示の中から選択してください。 
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 ４ バイタル記録を入力する 

 

【ご利用者を一人ずつ選択して入力する方法】 

 

 

 

 

「バイタル」 

「ケア実施実施(生活記録とケース記録)」 

「入浴」 

「食事」 

記録の入力を開始する時、 

[サービス記録]を押します。 

入力を開始する利用者名(青い文字) 

を押します。 

過去記録を参照できます 

過去の記録を修正するときには、 

「編集」を押します 
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「バイタル」のアイコンを押します 

計測時間には、今の時間が初期セットされます

ので、変更すべき時は▼を押して、時間を変え

てください 

各バイタル値を、数値ボタンを押して登録しま

す 
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【本日の利用者をまとめて入力する方法】 

 

 

 

 

 

入力を完了したら、確認ボタンを押します 

入力内容が再度表示されますので、正しけれ

ば、更新ボタンを押します 

今回のバイタル測定結果に、コメント書き添え

る場合は、入力します。 

スマホ・タブレットの音声入力機能を呼び出

し、しゃべって登録することも可能です。 

[一覧入力]を押します 

※一覧入力機能は、 

 タブレットを横にして表示すると 

便利です。 
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[鉛筆マーク]を押して、体温を入力するか、 

黄色のボタンを押して体温を入力します 

 

その後、[OK]を押します 

再検の場合、この数字の部分を押して入力する

と、＜修正＞となってしまいます 

[バイタル]を押します 

オレンジのアイコンが表示されていない場合

は、[記録種類]を押します 

計測した時間を入力し、 

[体温]・[脈拍]などの枠を押します 

※ここで、赤字表現する数字の範囲を設定する場合は、 

 パソコンの[メニュー → サービス予定記録 → 要注意者検索] 

 画面で、各バイタル測定値の正常値範囲を設定します 
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再検の場合は、まず時間を変更し、そのあとに 

バイタル値を改めて入力します 

０時から２４時の間に複数のバイタル測定結

果が登録されている場合とき、利用者名を押す

と、左画面のようにその結果をまとめて参照で

きます 

 

 

 

 

 

 

※入力したバイタル情報は、タブレットの画面でグ

ラフ表示できます。 

 

※パソコンの画面からバイタルグラフを表示・印刷できます。 

[メニュー ＞ サービス予定・記録 ＞ 温度版] 

 

表示期間をセットし、グラフと記録表を出力し

ます。 

[記録の表示]を押下すると、その期間入力され

た支援経過記録を参照できます。 

(バイタルの推移と記録をまとめて確認可能) 
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 ５ ケア実施記録(ケアの内容・ケース記録・申し送り)を入力する 

 

【ご利用者を一人ずつ選択して入力する方法】 

 

 

 

 

 

 

ばｔ 

 

 

 

 

     

別の利用者の記録入力を開始するときは、 

「ホーム」を押します。 

ブラウザの戻るボタンは、動作しません。 

「ケア実施記録」のアイコンを押します 

ケアを実施したおおよその開始時刻を登録し

ます。 

終了時刻は、リハビリの実施時間など、特別に

正確な記録を残すとき以外は登録しなくても

結構です。 

 

赤いボタンのケア内容が、記録の大項目、 

黄色ボタンのケア内容が、記録の小項目です。 

 

大項目のボタンを押すと、小項目が表示されま

す。 

小項目を一度押すと、○印が付き、実施した介

護記録として登録されます。 

 

もう一度小項目を押すと×印が付き、実施でき

なかった介護記録として登録されます。 

今回のケア実施記録に、特記事項(ケース記録)

書き添える場合は、入力します。 

スマホ・タブレットの音声入力機能を呼び出

し、しゃべって登録することも可能です。 

 

特記事項だけの入力はできません。一つ以上の

小項目の印が必要です。 

業務日誌に反映すべき、大事な記録(みんなに周知させたい)記録の場合

は、「申し送りへ登録」ボタンを押します。 

「申し送り一覧」機能を使い、申し送り内容をみんなで共有できます。 
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通所系サービス、ショートステイ等で家族連絡

帳に反映させる連絡文を入力します 

最後にコメント入力を押します 

入力した特記事項を「ケース記録」にも反映さ

せる場合は、[支援経過記録へ登録]にチェック

を付けます 

記録に写真を添付する場合は、このボタンを押

して、写真と撮るか、すでに撮影済みの写真を

選択します 

全画面で選択した小項目の記録に加筆したい

場合は、ここに入力し、[確認]を押します 

入力した内容に間違いがなければ、[更新]を押

します 
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【本日の利用者をまとめて入力する方法】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[一覧入力]を押します 

[ケア実施]を押します 

オレンジのアイコンが表示されていない場合

は、[記録種類]を押します 

その日の、最初の記録であれば、鉛筆マークを

押して記録を入力します。 

 

入力方法は、前述のご利用者を一人ずつ選択し

て入力する方法と同じです。 

※一覧入力する前に、 

[ユニット選択]を押して、利用者の表示を絞っておくと便利です 
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その日の２回目以降の記録であれば、開始時間

を修正してから、鉛筆マークを押して、入力を

開始します 

複数の利用者に、同じ時間で同じ内容の記録を入力するときは、 

まず、入力したい利用者様のチェックを付け、最上行にある 

オレンジの部分の「開始時間」と「ケア内容」を押して記録を 

入力します。 

 

 

日付を変えると、ケア内容の箇所が消えるの

で、改めて鉛筆マークを押す 
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 ６ 入浴記録を入力する 

 

【本日の利用者をまとめて入力する方法】 

 

 

利用者ごとのその日の記録をまとめて確認

する場合は、利用者名を押します。 

[入浴]を押します 

オレンジのアイコンが表示されていない場合

は、[記録種類]を押します 
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 ７ 食事記録を入力する 

 

【本日の利用者をまとめて入力する方法】 

 

 

入浴状況の枠を押すたびに、記録の候補が切り

替わります。 

複数の利用者に、同じ時間で同じ内容の記録を

入力するときは、 

まず、入力したい利用者様のチェックを付け、

最上行にあるオレンジの部分の「開始時間」と

「入浴状況」押して記録を入力します。 

 

 

[食事摂取]を押します 

オレンジのアイコンが表示されていない場合

は、[記録種類]を押します 
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 ８ 今日のケア実施状況をまとめて確認する。申し送りを確認する 

 

 

 

今日の記録入力状況をまとめて確認したいと

き、メニューの中の「ケア実施一括」を選択し

ます 

複数の利用者に、同じ時間で同じ内容の記録を

入力するときは、 

まず、入力したい利用者様のチェックを付け、

最上行にあるオレンジの部分の「時間」と「食

事種類」と「主食の接種率」と「副食の接種率」

押して記録を入力します 

 

 

まとめて入力した接種率を修正するときは、そ

の枠を押して、数字を修正します 
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各利用者の、ケア実施記録の入力状況をまとめ

て確認できます。 

 

新規作成ボタンを押せば、その利用者のケア実

施記録の入力を開始できます 

ケア実施記録を入力する際、[申し送り]にチェ

ックを付けた件数が表示されます。 

 

その日の申し送り一覧が表示されます。 

※申し送り一覧の内容は 

 パソコンの『寿』を起動直後に表示される[本日の予定] 

 もしくは 

[メニュー → サービス予定記録 → 日別サービス記録] 

 画面で、まとめて確認することができます 
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 ９ ログアウト 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スタッフ名の右側にある▼を押し、 

ログアウトを選択してください 
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 10 
パソコンで、『食事記録』の入力・確認・修正・削除をする。 

パソコン ＞ メニュー ＞ サービス予定・記録 ＞ 日別サービス記録 

 

 

 

 

 

 

 

 

グループ選択を押下すると、ユニット(グルー

プ)に絞って表示できます 

まとめて確認する/登録する日付を選択 

食事記録を入力する場合は、「食事摂取」を押

します 

入力を開始するとき、最初に「編集」ボタンを

押します 

喫食量を入力した利用者に、チェックを付けま

す。一番上のチェックを ON にすると、全員に

付きます 

設定時刻を入力し、設定ボタン

を押します。 
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 11 
パソコンで、『ケア実施記録』の入力・確認・修正・削除をする。 

パソコン ＞ メニュー ＞ サービス予定・記録 ＞ 日別サービス記録 

 

    

 

 

主食と副食の「摂取率」を押し、 

設定する値として「１０」を 

入力後、「設定ボタン」を押します 

全量摂取されなかった利用者の喫

食率を変更し、最後に右下の登録

ボタンを押します 

ケア実施記録(ケース記録)を入力する場合は、

「ケア実施記録」を押します 

記録入力をする利用者名の左側の 

「新規作成ボタン」を押します 
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 12 
パソコンで、一人の利用者に 1 日の中で複数の記録を入力する。 

パソコン ＞ メニュー ＞ サービス予定・記録 ＞ 日別サービス記録 

 

   

 

 

 

 

緑の文字が、記録の大項目、 

その緑の文字を押すと、記録の小項目が現れ、

それを選ぶと○印が付きます。 

 

もう一度小項目を押すと×印が付き、実施でき

なかった介護記録として登録されます。 

今回のケア実施記録に、特記事項(ケース記

録)書き添える場合は、入力します。 

パソコンの場合は、特記事項だけの入力も

可能です。 

① 「一括」を押します 

②「一括追加」を押します 

③記録を追加したい対象者に対し、「追加対象」にチェックします 

※「登録対象」にはチェックしないでください 

④「追加実行」を押しますします 
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 13 
パソコンで、同じ内容の記録をまとめて入力する。 

パソコン ＞ メニュー ＞ サービス予定・記録 ＞ 日別サービス記録 

 

   

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同じ内容の記録を複数の

利用者に登録す場合は、

「一括」ボタンを押します 
「編集」ボタンを押した

後、下向き▼を押して、大

項目の候補の中から選択

します 

選択した大項目によって、

この部分の小項目が変化

します 

まとめ登録する利用者に

チェックを付けます 

開始時刻を押し、まとめ入

力する記録の開始時間を

設定します 

まとめて小項目の登録が

可能です。 

特記事項の文章もまとめ

入力ができます 
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 14 
パソコンで、利用者ごとの過去記録の確認・修正・削除をする。 

パソコン ＞ メニュー ＞ サービス予定・記録 ＞ 利用者別サービス記録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 15 
パソコンで、記録印刷をする方法 

パソコン ＞ メニュー ＞ 帳票・統計資料 ＞ 帳票出力 ＞  

実績関係帳票 ＞ サービス記録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左側のメニューを「利用者一覧」に切り替え、利用者を

選択すると、利用者ごとの過去記録が表示されます 

日別記録と同様に、各種記録を登録できます 

記録を印刷する期間をセットします 

記録日別の出力であれば、日ごとに全利用者の記録

をまとめて確認したいときに便利です。 

 

個人別の出力であれば、利用者ごとの記録を長期間

で確認したいときに便利です。 

身長体重記録だけ、ケア実施記録だけという絞り込

みを行いたいときにチェックを外します 

看護記録だけ出力したいとき 
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 16 
業務日誌を作成する。 

パソコン ＞ メニュー ＞ 運用管理 ＞ 業務日誌 

履歴追加を押し、日誌作成日を選択します 

申し送り事項の抽出ボタンを押すと、 

その日に登録された申し送り内容が日誌に展開され

ます 

特記事項の虫眼鏡アイコンを

押し、「記録」を選択します 
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 ■特記事項枠に、ケア実施記録の特記内容を反映させる場合 

  

 

■申し送り事項枠に、ケア実施記録の申し送り内容を反映させる場合 

 

 

           

日誌に取りこみたい記録が入

力されている日時をセットし、

抽出ボタンを押します 

日誌に取りこみたい記録(特記事項)にチェッ

クを付け、下向き矢印を押します 

 

最後に、更新ボタンを押すと、日誌に取りこ

まれます 

申し送りへ登録にチェックを付けた時

に、業務日誌に反映する 
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 17 
家族連絡票を作成する。 

パソコン ＞ メニュー ＞ 帳票・統計資料 ＞ 帳票出力 ＞ 家族連絡票 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実施内容出力設定で指定した項目にチェックを付

けて、印刷ボタンを押します 

 

実施内容出力設定を選択すると、記録された「ケア

実施内容」の中で、家族連絡票に出力したい内容を

選択できます 

印刷される利用者は、 

パソコン ＞ メニュー ＞ サービス予定・記録 ＞ 

日別サービス記録 ＞ サービス実績 

の画面で、「実施済み●」の入力が完了している方

です 
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 18 お気に入り機能を登録する 

記録入力をメインに操作されるスタッフ様は、「日別サービス記録」機能と「利用

者別サービス記録」機能を頻繁に利用されるかと思います。 

 

そのような場合、いつも使う機能を起動した後に、右上の★アイコンを押下すると、

ログイン直後、自動的にそれらの機能が起動するようになり便利です。 


