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１．利用者基本情報を作成する                     

 

１－１.利用者基本情報を新規で作成する 

 

１ 上部メニューの［予防アセスメント］をクリックします。 

サイドメニューの［基本-チェック］をクリックします。 

   

 

 

  

 

 

２ 検索画面が表示されます。 

［氏名かな］等必要な検索条件を選択・入力しましたら、［検索］ボタンをクリックし、利用者の検索をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 検索結果が表示されます。［新規］ボタンをクリックします。 

  ※既に作成済の場合は、［編集］ボタンと作成した［入力日］が表示されます。 

 

 

 

 

 

４ ［入力日］を入力し、［開始］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

５ 「相談日」～［家族］ページをそれぞれ入力します。 

 

 

 

 

 



2 

【参考】 ［名称検索］ボタン及び［内容参照］ボタンについて 

操作説明書「16.文章の入力について」の「1-1.名称検索・登録画面を活用する」をご参照ください。 

 

【参考】 図（家族図・住居図・身体図）の作成について 

図（家族図・住居図・身体図）の作成については、操作説明書の「4-2.図の作成」をご参照下さい。 

 

６ 入力しましたら、［保存ボタン］をクリックします。 

   

 

 

 

 

７ ［正常に保存されました］のメッセージが表示されましたら、［基本情報２］ページをクリックします。 

 

 

 

 

 

８ ［生活状況］～［利用中サービス］ページをそれぞれ入力します。 

   

 

 

 

 

９ 入力しましたら、［保存］ボタンをクリックします。 

［正常に保存されました］のメッセージが表示されましたら、［チェックリスト］ページをクリックします。 

 

 

 

 

 

１０ ［実施日等］～［チェックリスト］、大阪の場合は、［大阪独自］ページをそれぞれ入力します。 

 

 

 

 

【参考】 チェックリストの入力方法について 

         「回答」欄の「はい」or「いいえ」を選択します。 

         「回答」欄No12は「体重」と「身長」を入力して、「計算」を押すと、回答欄は自動で入力されます。 

 

１１ 入力しましたら、［保存］ボタンをクリックします。  
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１－２．以前に作成した内容をコピーして、新規作成を行う 

 

１ 検索画面で作成したい利用者の、［新規］ボタンをクリックします。 

  ※既に作成済の場合は、［編集］ボタンと作成した［入力日］が表示されます。［編集］ボタンがない場合は、コ 

ピーして作成が出来ません。 

 

 

 

 

 

 

 

２ ［入力日］を入力します。 

［複製元日付］欄でコピーしたい内容の日付を選択し、［開始］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

３ 確認メッセージが表示されます。［続行］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

４ 全ての内容がコピーされ、保存されます。 

  ［基本情報 1］～［チェックリスト］ページの必要な個所を修正・追加等して保存をクリックしますと、新しい日付の利

用者基本情報が作成されます。 
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１－３．作成した内容を修正する 

 

１ 検索画面で作成したい利用者の、修正したい入力日の［編集］ボタンをクリックします。 

  該当の入力日が表示されていない場合は、［more］ボタンをクリックしますと過去作成分が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

２ 内容が表示されます。［基本情報１］ページの［相談情報］ページが開きます。 

修正したいページ（[基本情報 1]～[チェックリスト]までを開き、必要な個所の修正・追加等して[保存]ボタンを 

クリックしますと、上書き保存します。 
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２．支援計画表を作成する                     

 

２－１．支援計画表を新規で作成する 

 

１ 上部メニューの［予防アセスメント］をクリックします。 

サイドメニューの［支援計画表］をクリックします。 

   

 

 

 

 

 

 

２ 検索画面が表示されます。 

［氏名かな］等必要な検索条件を選択・入力しましたら、［検索］ボタンをクリックし、利用者の検索をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 検索結果が表示されます。［新規］ボタンをクリックします。 

  ※既に作成済の場合は、［編集］ボタンと作成した［計画書入力］が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

４ ［計画入力日］を入力し、［開始］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

５ ［支援計画表］ページが開きます。 

  ［基本情報］～［方針・意見など］ページを入力します。 

 

 

    



6 

６ ［目標・支援計画］ページの入力について 

  ［新規登録］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

①［目標］～［介護保険サービス］欄を入力します。 

 

②入力しましたら、［保存］ボタン（下図 ②）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      【参考】 ［内容参照］ボタンについて 

操作説明書「16.文章の入力について」の「1-2.文章を引用する」をご参照ください。 

 

７ ［正常に保存されました］のメッセージが表示されましたら、［サービス種別］欄の［+］ボタン（下図 ③）をクリック 

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８ ［サービス種類］～［期間］欄を入力し、［保存］ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③ 
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サービス種類 ［▼］をクリックし、該当するサービスを選択します。 

サービス項目 ［▼］をクリックし、該当するサービスを選択します。 

事業所 ［事業所検索］ボタンをクリックし、該当する事業所を選択します。 

頻度 ［名称検索］ボタンをクリックし、該当する内容を選択します。 

期間 ［期間指定］ボタンをクリックし、該当年月を入力します。 

［名称検索］ボタンをクリックし、該当期間を選択します。 

大阪独自 大阪様式の独自欄です。 

［▼］をクリックし、該当する内容を選択します。 

 

９ ［週間サービス］ページをクリックし、［新規登録］ボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

１０ ［サービス種類］～［頻度］を入力し、［保存］ボタンをクリックします。 
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サービス種類 ［▼］をクリックし、該当するサービスを選択します。 

サービス項目 ［▼］をクリックし、該当するサービスを選択します。 

担当事業所 ［事業所検索］ボタンをクリックし、該当する事業所を選択します。 

サービス時間 ［▼］をクリックし、該当する時間を選択します。 

頻度 該当の曜日にチェックをします。 

 

 

 

２－２．以前に作成した内容をコピーして、新規作成を行う 

 

１ 検索画面で作成したい利用者の、［新規］ボタンをクリックします。 

  ※既に作成済の場合は、［編集］ボタンと作成した［計画書入力日］が表示されます。［編集］ボタンがない場合 

は、コピーして作成が出来ません。 

 

 

 

 

 

２ ［計画入力日］を入力します。 

［複製元日付］欄でコピーしたい内容の日付を選択し、［開始］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

３ 確認メッセージが表示されます。［続行］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

４ 全ての内容がコピーされ、保存されます。 

  内容を修正・追加等して[保存]ボタンをクリックしますと、新しい日付の計画書が保存されます。 
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２－３．作成した内容を修正する 

 

１ 検索画面で作成したい利用者の、修正したい入力日の［編集］ボタンをクリックします。 

  該当の入力日が表示されていない場合は、［more］ボタンをクリックしますと、過去作成分が表示されます。 

 

 

 

 

 

２ 全ての内容がコピーされ、保存されます。 

  ［基本情報］～［方針・意見など］ページの必要な個所を修正・追加等して[保存]ボタンをクリックしますと、新しい日

付の計画書が作成されます。 

 

 

２－４．神戸市のマイケアプランについて 

「目標・支援計画」タブの項目を、神戸市のマイケアプランの項目に変更ができます。 

［マイケアプラン］ボタンをクリックしますと、印刷時の項目名で表示されます。 

 

通常の項目 

 

 

 

 

 

 

 

［マイケアプラン］のボタンをクリック後の項目 
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３．支援経過を作成する                     

 

３－１．支援経過を新規で作成する 

 

１ 上部メニューの［予防アセスメント］をクリックします。 

サイドメニューの［支援経過］をクリックします。 

   

 

 

 

 

 

 

２ 検索画面が表示されます。 

［氏名かな］等必要な検索条件を選択・入力しましたら、［検索］ボタンをクリックし、利用者の検索をします。 

   

 

 

 

 

 

３ 検索結果が表示されます。［新規］ボタンをクリックします。 

  ※既に作成済の場合は、［編集］ボタンが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

４ ［新規登録］ボタンをクリックします。 
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５ ［日付］～［内容］を入力し、［保存］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      【参考】 ［内容参照］ボタンについて 

操作説明書「16.文章の入力について」の「1-2.文章を引用する」をご参照ください。 

 

６ ［正常に保存されました］のメッセージが表示されたのを確認します。 

 

 

３－２．作成した内容を修正する 

 

１ 検索画面で作成したい利用者の、修正したい実施日の［編集］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

２ 内容が表示されます。修正したい内容の［編集］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

  

 

 

【参考】 絞り込み検索を行う場合 

入力済みの内容を期間などを絞り込んで表示できます。 

 

 

 

 

 

３ 必要な個所の修正・追加等して［保存］ボタンをクリックしますと、上書き保存します。  
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３－3．印刷する。 

 

１ 検索画面で印刷したい利用者の［編集］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

２ 印刷したい期間（下図①）を入力し、［検索］ボタン（下図②）をクリックします。 

 指定した条件にあった内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ ［印刷］ボタンをクリックします。 

 

 

３－４．行を並び替える 

同じ日付で複数行入力した場合、行を並び替えることができます。 

 

 

 

 

 

 

並び替えたい行の日付欄の矢印をクリックし、並び替えます。 

並び替えた順番で印刷できます。 

 

  

① 

② 



13 

４．支援計画評価を作成する                     

 

４－１．支援計画評価を新規で作成する 

 

１ 上部メニューの［予防アセスメント］をクリックします。 

サイドメニューの［支援計画評価］をクリックします。 

   

 

 

 

 

 

 

２ 検索画面が表示されます。 

［氏名かな］等必要な検索条件を選択・入力しましたら、［検索］ボタンをクリックし、利用者の検索をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 検索結果が表示されます。［新規］ボタンをクリックします。 

  ※既に作成済の場合は、［編集］ボタンと作成した［計画書入力日］が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

４ ［入力日］を入力し、［新規登録］ボタンをクリックします。 
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５ ［事業所名称］欄～［作成年月日］欄を入力し、［保存］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

６ ［新規］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

７ ［評価期間］欄～［今後の方針］欄を入力します。 

 

    【参考】 ［名称検索］ボタンについて 

操作説明書「16.文章の入力について」「1-1.名称検索・登録画面を活用する」をご参照ください。 

 

 

８ 入力が終わりましたら、［保存］ボタンをクリックします。 

［正常に保存されました］のメッセージを確認します。 
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４－２．以前に作成した内容をコピーして、新規作成を行う 

 

１ 検索画面で作成したい利用者の、［編集］ボタンをクリックします。 

  ※既に作成済の場合は、［編集］ボタンと作成した［計画書入力日］が表示されます。［編集］ボタンがない場合は、    

コピーして作成が出来ません。 

 

 

 

 

 

 

 

２ ［入力日］を入力します。［複製元日付］欄でコピーしたい日付を選択し、［新規登録］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

３ 確認メッセージが表示されます。［続行］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 全ての内容がコピーされ、保存されます。 

  内容を修正・追加等して[保存]をクリックしますと、新しい入力日の内容が作成されます。 
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４－３．作成した内容を修正する 

 

１ 検索画面で作成したい利用者の、修正したい計画書入力日の［編集］ボタンをクリックします。 

  該当の入力日が表示されていない場合は、［more］ボタンをクリックしますと過去作成分が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

２ 内容が表示されます。 

修正したい内容の［編集］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

３ 内容が表示されます。 

必要な個所を修正・追加等して[保存]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 


