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この章では、各種文書の作成から帳票印刷までの共通操作と訪問介護計画書・通所介護計画書・送迎

表・日誌の操作手順をご説明します。 
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Ⅰ．その他帳票 帳票種類                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

作成・印刷可能帳票 

帳票名 帳票名 

相談受付シート モニタリングシート 

フェースシート 苦情受付シート 

ADL 情報 事故報告書 

サービス内容導き表 サービス担当者会議依頼書 

訪問介護計画書 A ヒヤリ・はっとシート 

訪問介護計画書 B 通所介護計画書 1 

訪問介護計画書 C 通所介護計画書 2 

ケア手順書 通所介護計画書 3 

訪問介護記録 送迎表 

サービス提供責任者ノート 日誌 

カンファレンスシート  
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Ⅱ．各種文書作成メニューの共通操作                                           

各帳票の新規作成・編集方法から印刷までの操作手順について、『相談受付シート』を例にご説明しま

す。※訪問介護計画書・通所介護計画書・送迎表・日誌につきましては、入力方法が異なりますので、

6 ページ以降をご覧ください。 

 

1. 入力手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 【帳票選択】画面で、相談受付

シートを選び、選択をクリック

します。 

 

② 【被保険者選択】画面が開きま

す。入力したい利用者と、画面

右側の新規作成を選択します。 

 

③ 決定をクリックします。 

 

④ 【相談受付シート】画面が開き

ます。各項目を入力後、登録を

クリックしてください。 

 

⑤ プレビュー／印刷で登録した

帳票を出力できます。 

空の帳票を印刷することが

できます。 

画面左上の空帳票を印刷をクリッ

クしてください。 
 こちらのボタンで入力画面

を切り替えてください。 
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2. 訂正したい場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 複写（コピー）する方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【被保険者選択】画面から、訂正し

たい利用者と作成年月日を選択し、

決定をクリックします。 

 

入力画面が開きますので、訂正内容

を入力後、登録をクリックしてくだ

さい。 

前ページ②と同じ手順で新規作成

を選択します。 
 

① 複写をクリックします。過去に

作成した日付の一覧が表示さ

れます。 

 

② 複写元となる日付を選択後、複

写をクリックします。新規作成

画面に複写元のデータが上書

きされます。 

 

③ 登録をクリックします。 
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4. 削除したい場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. 被保険者の情報を取得 

画面の【作成年月日】を含む被保険者設定情報より最新の内容を取得できます。                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 被保険者情報取得をクリック

します。 

 

② 取得項目の確認メッセージが

表示されまので、はいをクリッ

クします。 

【相談受付シート】画面に情報

が取得されます。 

① 【被保険者選択】画面から、削

除したい利用者と作成年月日

を選択し、選択されている帳票

を削除をクリックします。 

 

② はいをクリックします。 
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Ⅲ．訪問介護計画書                                        

 3 種類の訪問介護計画書（A・B・C）から、お好みの計画書を選んでご利用いただけます。 

『訪問介護計画書 A』を例にご説明いたしますが、他の訪問介護計画書も同じ手順で入力できます。 

 

1. 入力手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 【帳票選択】画面で、訪問介護

計画書 A を選び、選択をクリッ

クします。 

 

② 【被保険者選択】画面が開きま

す。入力したい利用者と、画面

右側の新規作成を選択します。 

 

③ 決定をクリックします。 

 

④ 【訪問介護計画書 A】の画面が

開きますので、各項目を入力し

て、登録をクリックします。 

 

※【サービス項目】欄は、サー

ビスの種類ごとに分けて入力

してください。 

 

⑤ 登録確認と「詳細項目」の登録

確認メッセージが表示されま

すので、OK またははいをクリ

ックします。 

 

【サービス項目】欄が空白になり、

通番が新しい番号に変わります。続

けて入力する場合は、入力後に再度

登録をクリックしてください。 

 

⑥ プレビュー／印刷で登録した

帳票を出力できます。 

空の帳票を印刷することが

できます。 

画面左上の空帳票を印刷をクリッ

クしてください。 
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2. 訂正したい場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 複写（コピー）する方法 

作成済みの「訪問介護計画書 A」の情報を、別の作成日へ複写します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内容を訂正後、登録をクリックしま

す。 

サービス項目について 

内のサービス項目は、専用通

番で管理されています。 

 

A.既存の通番を訂正したい場合 

項目選択・複写をクリック後、編集

したい帳票を選択します。訂正した

い通番を選び、選択をクリックしま

す。各項目を入力・編集します。 

 

B.複写したい場合 

A と同様の手順で複写元となる通

番を選択後、複写をクリックしま

す。 

 

項目登録をクリックします。 

 

 

 

 

 前ページ②と同じ手順で新規作成

を選択します。 

 

① 複写をクリックします。過去に

作成した日付の一覧が表示さ

れます。 

 

② 複写元となる日付を選択後、複

写をクリックします。画面に複

写元の情報がコピーされます。

※サービス項目は、複写されま

せん。（上記、訂正したい場合

の項目選択・複写から複写でき

ます。 

 

③ 登録をクリックします。 

左の帳票選択で、現在編集中の作成年月日と同日の

帳票を選択すると、A 選択 B 複写が表示されます。 
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4. 削除したい場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. 被保険者情報・自事業者情報を取得 

画面の【作成年月日】を含む被保険者設定情報または自事業者設定情報より、最新の内容を取得で

きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 被保険者情報取得 または 

事業者情報取得をクリックし

ます。 

 

② はいをクリックします。 

【訪問介護計画書 A】画面に情

報が取得されます。 

 

③ 登録をクリックします。 

① 【被保険者選択】画面から、削

除したい利用者と作成年月日

を選択します。 

 

② 選択されている帳票を削除を

クリックします。 

 

③ 削除確認のメッセージが表示

されますので、はいをクリック

します。 
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Ⅳ．通所介護計画書                                        

 楽すけの通所介護計画書は、1～3 でひとつの通所介護計画書となっています。 

『通所介護計画書 1』を例に入力方法をご説明します。 

 

1. 入力手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 【帳票選択】画面で、通所介護

計画書 1 を選び、選択をクリック

します。 

 

② 【被保険者選択】画面が開きま

す。入力したい利用者と、画面

右側の新規作成を選択します。 

 

③ 決定をクリックします。 

 

④ 【通所介護計画書 1】画面が開

きます。各項目を入力後、登録

をクリックしてください。通番

が新しい番号に変わります。 

 

⑤ プレビュー／印刷で登録した帳

票を出力できます。 

空の帳票を印刷することが

できます。 

画面左上の空帳票を印刷をクリッ

クしてください。 
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2. 訂正したい場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 複写（コピー）する方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内容を訂正後、登録をクリックしま

す。 

通番について 

内の情報は、専用通番で管理

されています。 

① 各項目を入力・編集します。 

 

A.通番のついている項目を編集し

たい場合は、通番横の▼をクリック

し、訂正したい番号を選択します。 

 

B.過去のデータから複写したい場

合は、項目複写をクリックして、複

写元帳票を選択します。複写したい

通番を選択し、複写をクリックしま

す。 

 

② 項目登録をクリックします。 

前ページ②と同じ手順で新規作成

を選択します。 

 

① 複写をクリックします。過去に

作成した日付の一覧が表示さ

れます。 

 

② 複写元となる日付を選択後、複

写をクリックします。画面に複

写元のデータがコピーされま

す。※通番で管理されている部

分は複写されません。「項目複

写」ボタンをクリックして別途

複写の操作をしてください。 

 

③ 登録をクリックします。 
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4. 削除したい場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ⅴ．送迎表                                           

1. 送迎表 の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 【被保険者選択】画面から、削

除したい利用者と作成年月日を

選択します。 

 

② 選択されている帳票を削除を

クリックします。 

 

③ はいをクリックします。 

① 【帳票選択】画面で送迎表を選

び、選択をクリックします。 

 

② 車両番号の下の空欄をダブルク

リックして、車両番号（最大 8

ケタ）を入力します。 

 

③ 追加をクリックすると、車両番

号が登録されます。 
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2. 複写（コピー）する方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 登録した車両番号と、画面右側

の新規作成を選択します。 

 

⑤ 決定をクリックします。 

 

⑥ 【送迎表】画面が開きます。各

項目を入力後、登録をクリック

します。 

 

⑦ プレビュー／印刷で登録した帳

票を出力できます。 

上記④と同じ手順で新規作成を選

択します。 

 

① 複写をクリックします。過去に

作成した日付の一覧が表示され

ます。 

 

② 複写元となる日付を選択後、複

写をクリックします。画面に複

写元のデータがコピーされま

す。 

 

③ 登録をクリックします。 

空の帳票を印刷することが

できます。 

画面左上の空帳票を印刷をクリッ

クしてください。 
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3. 訂正したい場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 削除したい場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 【車両選択】画面で、車両番号

と訂正したい作成年月日を選

択後、決定をクリックします。 

 

② 入力画面が開きますので、内容

を訂正後、登録をクリックしま

す。 

① 【車両選択】画面で、車両番号

と削除したい作成年月日を選

択します。 

 

② 選択されている帳票を削除を

クリックします。 

 

③ はいをクリックします。 
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Ⅵ．日誌                                             

1. 入力手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 【帳票選択】画面で日誌を選

び、選択をクリックします。 

 

② 【日誌履歴選択】画面が開きま

す。新規作成を選択して決定を

クリックします。 

 

※利用者の名前で選択するこ

とはできません。作成年月日ご

とに作成・管理していきます。 

 

③ 【日誌】画面が開きます。各項

目を入力後、登録をクリックし

ます。 

 

④ プレビュー／印刷で登録した

帳票を出力できます。 

空の帳票を印刷することが

できます。 

画面左上の空帳票を印刷をクリッ

クしてください。 
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2. 複写（コピー）する方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 訂正と削除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ 削除したい場合 ◆ 

【日誌履歴選択】画面で、削除した

い作成年月日を選択します。 

選択されている帳票を削除をクリ

ックすると、削除確認のメッセージ

が表示されますので、はいをクリッ

クします。 

前ページ②と同じ手順で新規作成

を選択します。 

 

① 複写をクリックします。過去に

作成した日付の一覧が表示さ

れます。 

 

② 複写元となる日付を選択後、複

写をクリックします。画面に複

写元のデータがコピーされま

す。 

 

③ 登録をクリックします。 

◆ 訂正したい場合 ◆ 

【日誌履歴選択】画面で、訂正した

い作成年月日を選択して、決定をク

リックします。 

【日誌】画面が開きますので、内容

を訂正後、登録をクリックします。 


