
 

平素より格別のご愛顧を賜り、誠にありがとうございます。 
お使いの介護システム「寿」をより有効にご活用いただくための機能や活用事例をまとめたご案内の第 4 回目を

送付させていただきます。 
ご回覧の上、ご一読いただきますようお願い申し上げます。ご回覧の上、ご一読いただきますようお願い申し上

げます。 
 
今回は、申し送りと伝言機能をご案内させていただきます。 
 

4.1 申し送り機能                                   

 ログイン後に表示される「本日の予定」画面では、前日（直前の勤務帯）の記録の中で「申し送り」とした内

容を事業所内で共有できる機能と、事業所内の指定スタッフへ周知させるための「掲示板・回覧板機能」が

あります。 

 

情報の共有化が図りやすくなり、実際に確認したかどうかのチェックも可能です。 

 

 

まずは、「申し送り機能」についてご説明します。 
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「日別サービス記録」、「利用者別サービス記録」の画面から「申し送り」を登録しておくと、 

「本日の予定」画面の右上に表示されます。 

※「申し送り」に黒丸を付けて「  」ボタンをクリックすると表示が更新されます。 

 

 

「申し送り」の登録には、以下のような方法があります。 

 

1. [サービス予定・記録]-[日別サービス記録]、または [利用者別サービス記録]の 

「ケア実施記録」ボタンをクリックします。 

「申し送りへ登録」にチェックを入れて登録すると、特記事項の内容を申し送りへ登録できます。 

 

 

2. [サービス予定・記録]-[利用者別サービス記録]の「申し送り」ボタンをクリックします。 

ケア項目・内容ごとに申し送りを登録できます。 

 
  



 

4.2 掲示板機能                               
事業所内での行事予定や、法人内での掲示板・回覧板の登録・閲覧ができます。 

 

1. [本日の予定]の「掲示板・回覧板」をクリックすると、掲示内容を確認できます。 

印刷することもできますので、寿で確認できないスタッフも紙で掲示内容を確認できます。 

 

 

2. 「掲示一覧」画面の「新規作成」ボタンをクリックすると掲示板の登録ができます。 

宛先の指定、表示期限、内容、ファイル添付が可能です。 

「行事予定に表示する」にチェックを入れると、行事予定として登録することができます。 

 

 

 

「宛先」で確認してほしい

人を指定できます。 

「既読確認を行う」にチェ

ックを入れると、読んだか

どうかを確認することもで

きます。 



4.3 文書管理                               
法人内で独自の形式で作成している同意書や計画書、報告書などの共有文書を 

寿の文書管理機能を用いて利用者毎に保存し、共有・照会することができます。 

 

1. [運用管理]-[文書管理]をクリックします。 

「分類追加」ボタンでフォルダが作成できます。文書をフォルダごとに保存・管理できます。 

「文書追加」ボタンで文書の保存ができます。「雛形追加」ボタンで文書の雛形が保存できます。 

「虫眼鏡」ボタンで文書の表示や複写ができます。「鉛筆」ボタンで文書の編集・登録ができます。 

 

 

事業所内の統一マニュアル等を保存すれば、大事な資料を探す手間がなくなります。 

登録日や利用者を指定して検索することが可能であるため、一定期間ごとに作成すべき計画書や 

管理帳票が抽出しやすくなるとともに、複写もできるため、その作成も簡単です。 

 

2. タグ設定とデータ差し込み機能 

「データ差し込み」とは、寿に登録している利用者の基本情報等を Excelファイルに差し込むことがで

きる機能です。利用者を指定して文書を登録することで、その利用者の基本情報が自動で入力された文

書を作成できます。 

データを差し込むには、事前にタグ（「％」で囲まれた文字）を入力した Excel ファイル形式の雛形を登

録しておく必要があります。 

 

差し込み可能なデータや差し込み方法については、文書管理画面下部の青色のボタン「？タグ設定とデ

ータ差し込みについて」をクリックしてご参照ください。 
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