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8.1 カンファレンス議事録の紹介                            

サービス担当者会議の他にも、日頃様々な会議が行われています。 

それらの議事録を作成できる機能が標準で実装されています。 

 

8.2 出力結果（印刷例）                                 

帳票は、配置を変更したり不要部分を削除したり、ある程度調整可能ですのでご相談ください。 

           〈例１〉 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           〈例 2〉 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8.3 カンファレンス議事録の作成機能について                          

日頃行われる様々な会議の議事録を作成できる機能が標準で実装されています。 

 

1. [メニュー → 運用管理 → カンファレンス議事録]画面 

 

2. 「カンファレンス議事録」①をクリックします。 

 

 

3. 利用者、会議名、作成日、開催日時、出席者、司会者、記録者、各職種からの 

コメント等を入力します。 

定例会議の場合、各職種欄を定型化させることができます。詳しくは後述いたします。 

 

 

 

4. 「登録」②をクリックします。 

 

5. 印刷したい場合、「印刷対象」③にチェックをつけ「印刷」④をクリックします。 

 

②クリック 

➀クリック 

利用者一覧から選択されて

いる利用者様の議事録を作

成することができます。 

 



 

 

・印刷例 

 

  

8.4 その他の機能                                       

〇定例で行われる会議やその会議に出席する方（職種または項目）が決まっている場合、テンプレートとして登

録できる機能もございます。 

 

1. メニューから開いたカンファレンス議事録の画面右上にある 

「会議名マスタ」⑤をクリックします。 

 

2. 「追加」⑥をクリックします。 

 

3. 行ができるので定例の会議名を入れます。 

 

4. 「登録」⑦をクリックします。 

  

③クリック 

④クリック 

⑤クリック 



 

 

 

 

5. 「会議名マスタ」にて登録された会議名の横の虫眼鏡マーク⑧をクリックし、職種または項目を入力します。 

 

 

 

6. 「登録」⑨をクリックします。 

 

 

⑥クリック 

追加された行に会議名を入力しま

す。 

⑦クリック 

⑧クリック 

⑨クリック 


