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操作説明書？～使って…考えて…メモしたら…こうなった！！

●○最初に…○●

　　ネットを介しての情報共有システムを使って大丈夫？と疑問に思われた方は…

　　　システム会社が信用できなければ、この先に進んでも、時間の浪費になるかもしれま

せん。日々進歩する世界の中で絶対はありませんが、プログラムを組んだ方々を信じら

れなければ、利用を考える以前の問題になります。

　　　と、これを手にしている方には危惧かもしれませんね。最初に（？）利用させていた

だいている（福）きくのか福祉会の感想を含めて、になりますが、よろしければ、ゴチ

ャッと書かれているこれにお付き合いください。

☆ログインしましょう

　アドレスをクリックすると以下の画面に変ります

ちょっと…小話^^;

私どもの法人では、役員にもパスを発行しています。その方々の中から上がった一言に

「検索エンジンで探したけど見つからないけど…何故？」というのが有りました。見つかっ

たら困ります。あくまでも法人の情報システムなのです。

　ネット内の住所を知らない人はたどり着けません。
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ここに予め振り当てられてい

るＩＤとパスワードを英数半

角文字で入力します



☆ログインすると

　以下のうぇるサポートＴＯＰ画面になります

☆出勤すると

　出勤ボタンの代わりに退勤ボタンが現れます（こんな感じに）

ちょっと…小話^^;

　時々、帰りに押し忘れをするからと出勤→直帰チェック→退勤とする人もいますが、直帰

チェックがはずれていて労働時間が 1 分という事もありました。ずるをすると失敗をする

という一例ですね。出勤票をプリントして始めて知ることになりました。
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出勤ボタンをおします

＊勤怠に繋がるので遅刻に

ならないようにしましょう

仕事が終わったら押し
ます。

必要に応じて『直帰』
をチェックができま
す。



☆出勤処理が終わると…

　本日と明日のスケジュールがでていますのでチェックをします。自身の仕事を推し量る

上で同じ職場で働く人の大きな動きを抑えられるのは便利です。

　その下にシステム内で自身がチェックをしないといけない項目がでます。

＊気付いた人もいると思いますが…

『ログインすると…』と同じ画面です。

自分が確認すべき項目としてでます

ので早急に行ないます。

　 

◎利用者状況や申し送りなど伝達項目もあるので、出勤処理をしたらすぐに確認です。

◎画面を下にスクロールするとオレンジ色の枠で今日と明日の各人の予定が出ます。

　相互協力の為にも一緒に働いている人の大枠での予定は把握して、助け合いましょう。

☆伝達ミスを減らすために…

　日々のやりとりの中では言い忘れが出ます。特に処遇に入ると連絡漏れが起きます。それ

を改善する一つとしてこういう機能をつけてもらいました。詳しくは『その他編』で。

＊伝達ミスは「つい」「うっかり」の積み重ねで

　　す。口で伝えても、申し送り送る事で再確認が

　　できます。

●○日常的な業務○●

　世情に併せて法律は形を変えます。その度にシステムは様変わりしますが、ふと気がつく

と、それって請求システムに付帯して売られているからですよね。会計請求業務に付帯する

システムを使うとどうしても、同じ系列のシステムを使わないとデータが引き継げない！

などの問題にぶつかることも少なくないかと……

　実質、事業を利用する方の記録に関しては、『こうしろ！』というものが無いので、自分た

ちの要望をガンガンいってみたら……と、言う事で日々の仕事編です。
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ログインした人宛にして欲し
いことも表示されます。
ボタンを押すと必要なところ
に飛びます。

『申送り』
これで伝達が送れます。伝えたとし
ても、別業務の中で訊いているとい
う事を考慮して送るのも大切です。



☆★☆日々の仕事編☆★☆

▽利用者の記録

　利用者の処遇を記録することが大切です。出来るだけ迅速に、正確に、簡潔にが大切だと

いわれていますが、日々の記録では、それよりも日本語を正確に書くことが大切です。

　日報には『職員日報』『指導日報』『ケース記録』『ケース記録出力』『ヒヤリ・要望・苦情』な

どの項目に分かれています（導入時に要相談の調整項目です）。

　◎職員日報…その日、自分がどんな仕事をしていたのかを記載します。現場を離れた時間

や外部業務は特に記載漏れのないように（詳しく後ほど）。

　◎指導日報…その日の利用者のチーム毎の日報です。一日の間に声掛けすらしないと言

うことはないので、全員分を書きます。

☆日報の準備

　　１）利用者の登録

　　　　システムを使うには最初に導入（後半にあります）後、利用者の登録をする必要

があります。導入した段階では、これが一番大変な作業になります。

　　　　カーソルを持っていくと下に『利用者管理』『ケース会議』が現れるので、利用者管

理をクリック（カーソルを併せて、マウスの左ボタンを押すだけ）すると、次の画面

に変わります。

4

新規作成を選択すると

うぇぶサポという画面に
移動します。新規登録画
面です。

新規登録が終わると割り当てたＩＤに添って増
えます。把握しやすいように割り当てましょう。
＊数字で振ってある場合は、数字の順に入りま
す。
名前の後ろに事業名、『基本アセスメント』『入所
情報』『目標アセスメント』『個別支援』とでます。

ここです。普段使う順に左から並んで
いますが、日常的に使わないので。で
も使用頻度は高いはずです。



　　2）データの入力（基本アセスメント）

(1)で新規登録をクリックすると

左の画面に変ります。この画面は、

ネット検索の『うぅぶサポ』で行

くことも可能です。

　このシステムのウリの一つが

これです。情報の共有です。家族

にも事業所で発行するＩＤとパ

スワードを渡すことで入力が可

能になります。

　それだけではなく、このデータ

を持って各種サービス事業者と

の話をする事ができます。

　ここで入力する項目は必要な

モノに留めてかまいません。必要

な度合いは事業所毎で違うと思

いますが、全部記載されていると

とても助かるのも事実です。

ただし、家族によっては内緒にしたいこともあると思うので無理強いをしないよう注意が

必要です（この画面は基本情報なので詳しく入力をします）。
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事業所からの手順だと、ここに事
業所名が出ます。家族が『うぇぶ
サポ』からログインするとその方
の名前になります



(2)で新規登録ボタンを押すと左の画

面に変ります。基本情報で入力した者

はそのまま記入されているので空いて

いるところを埋めていきます。

　弊法人では、この部分が最初の面接

で行なう基本アセスメントになります。

　色々 と 入 力 を す る も の

はありますが、最初は大変

なものです。何をするにし

ても。で、これらは初期面接

と 同 時 に 行 な い ま す （聞

き取り を し な が ら 入 力 で

す）。パソコン画面を一緒に見ていただくのが億劫な方もいるかと思いますが、話しながら

入力すると、間違いとかにも気付いてもらえたり、何かと良い感じで活用できています。

　で、入力が終わると右の図では『ログアウト』になっていますが、事業所のパスでアクセス

していると『戻る』になっていますので、『戻る』をクリックしてください。
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大きくすると…

横の項目を選択しても画面は切
り替わります。が、こちらも必要
に応じて。
ちなみに…

弊法人では、『プロフィール』『家
族状況(連絡して欲しいところ
まで )』『サポート情報』を聞き
取りして埋めています。
成人期対応なので…

ここです

ここの項目をクリックす
ると右側（いまはプロ
フィールとなっている部
分）が変ります。事業所に
併せて、必要な項目を使い
ましょう。弊法人では、「活
用される便宜上の関係で
他の部分も埋めていただ
いてもいいですよ」と伝え
ています。



　　3）入所情報の入力

『戻る』をクリックするとこの画面になります。

　『入所情報』をクリックすると下の画面になります。

ちょっと…一言^^ｖ

　目標アセスメントは、弊法人では、最初の面接の時にするアセスメントの後半部分に当り

ます。当事業所で、何を目標として、何を目指して、活動をしていくのかを話し、それを記録

したもので、事業所利用に係る契約事項にしています。

　基準にしているのは五年程度でたどり着ける目標です。一年毎に契約を結ぶとはいえ、一

年先だけをみて目標を設定するのはあまりお勧めできません。
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これをクリックです

事業所のＩＤを決め
て入れます。

プルタブで選択します。設定は
導入編にて。ここでの設定は、ほ
ぼ導入時に設定する内容での選
択です。

カーソルを持ってい
くとカレンダーがで
ますので入所日を選
択してください。

大事です。このボタンを押し
忘れるとデータが登録されま
せん。忘れずに！



4）目標アセスメントの入力

　『登録ボタン』をクリックすると下記の画面に戻ります。

　初めての面談中にするのはここまでです。もうひと頑張りです。

　『目標アセスメント』をクリックすると下の画面に変ります。

　『目標管理シート』『基本プログラム』は契約にかかる内容になります。記入を終えたら、シ

ートを提示して契約となります。

　業務の推進上、弊法人では『目標管理シート』が上の段にきていますが、契約のベースにな

るのは『基本プログラム』になるとおもいます（法人の考え方次第ですが…）。

ちょっと…一言＠＠

　この目標アセスメントまでが、通常アセスメントといわれているものです。弊法人では、

便宜上、基本アセスメントと目標アセスメントと分けていますが、初期面談の中で進められ

ていきます。

　契約に係る分では、目標アセスメントが中心になります。

　ここで示している基本プログラムは、事業所での活動時間割を初めとして、利用者本人、

家族の方の要望や希望を聞き取りながら、対応における注意などを記載していきます。
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次はこれ

弊法人は、日中活動と共同生活があ
るので、両方を利用する人は二段ず
つになります。

弊法人の場合は、バックアップと
して共同生活を行なっていますの
で二段になります



具体的な入力ですが…

　『基本プログラム』のボタンをクリッ

クすると左の画面になります(この画面

は、弊法人の基本プログラムです)。

　弊法人が、契約において抑えておくの

は『時間割』『特別支援』『状態』『面談内

容』『支援目標』『留意点』です。

　特別支援は、事業として法律で定め

られている支援以外に、必要に応じた

配慮をするために行なう支援契約の内容

の確認です。

　状態は、面談段階での現状で、目標管理

を作る為の確認事項として捉えて問題は

有りませんが、利用者もしくはその家族と

話をして決める最初の方向性なので記載

しておく事がお勧めです。

　留意点は、特に、会話の中から気付き、記

載していくことが求められます。最初の面

談においては、情報源は、本人と家族なの

で、しっかりと聞き込みましょう。

　次にするのは『目標管理』。ここからが弊

法人ではメーンになります。

　『基本プログラム』で登録をすると、『目

標アセスメント』の画面に戻ります。『目標

管理』をクリックすると左の画面になりま

す。

　これは弊法人のスタイルですが、中期の

目標を設定しています。五年先に辿りつく

目標（通過点）を目指してつくります。

　この時、事細かくつくると、契約不履行

になりかねないので大枠で組むことが大

切です。

ちょっと…小話^^;

　弊法人では、契約時には『必須』で定められているところしか入力していません。それ以外

のところは、追って入力しても問題は有りません（入力する事が前提ですけど…）。

　利用者にとっても、家族にとっても、気にかかるところは『必須』で抑えられています。負

担にならないように入力するのが一番です。
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支援目標は、長期目標を捕ら
えて記入します。
5～ 10年かける目標だか
らこそ、毎年の契約更新で確
認しておく事も大切です。

支援を進めるにあたり、家族
から留意をしておくべき点
を聞きとり書き込みします。

押し忘れは駄

目ですよ

時間割は、大枠で組みま
す。
例）『作業』『休憩』など

事業所で決められている支援
以外に必要とされるもので事
業所ができるもの。



『登録』をクリックすると『目標アセスメン

ト』画面に戻ります。続いて『目標管理』をクリ

ックです。クリックすると左の画面に変りま

す。

　ここでは、5年先を目処に目標設定を行い

ます。面談の最中では、先の見えない未来の話

になることもありますが、いま何ができて、何

を追いかけるのかを一緒に考えて、目標を設

定します。

　くれぐれも押しつけになったり、無理にで

も目標を言わないといけないという雰囲気に

ならないように気をつけましょう。

　目標は、利用者本人もですが、サービスを提

供する支援員と家族の方の協力なくしては

中々たどり着けません。

　協力と連携が大切になります。

ついでに…一言^^ｖ

　弊法人では、目標設定を一つにしています。

と言っても、社会との接点を踏まえ、4つの側

面から追うので、目標は 4つになるんですけ

どね。

　弊法人での方法を少し詳しく説明しておきます（参考にしなくても大丈夫という場合は、

次の項目まで飛ばしてくださっても大丈夫です）。

＊この新規登録は、面談の時間を合わせて約1 時間程度の時間を要します。質問が多くなる

のが初期面接の悪い点かもしれませんが、できるだけ思いを語ってもらえるように色々な

情報を出しながら、聞き取ることを心掛ける必要があります。

1 時間という時間からしても、会話をしながら愉しく進めたほうがストレスは減るはずで

す。できれば、笑顔で笑いが漏れるような会話ができるのが理想ですね。
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最初に記入する部分はこの部分です。

　その下の部分は、これです。思いつかない場合は、そのまま上からもて来ても良いです。

　ウエイトは、どれを重点的にするか、ということですが、飛ばしても問題ありません。

　＊どの部分でも同じですか、基本的に入力をしたら画面右下あたりに『戻る』と『登録』ボ

タンがありますので、『登録』をクリックしてください。『戻る』を押すと入力したものが記録

されませんので…落ち込む前に『登録』を押そう！
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グループでの活動を考えます。
集団の中で利用者にとって目指す目
標を作業面・生活面で捕らえて、一つ
づつ目標を立てます。
注意しておくことは、利用者個人の評
価点が必ずしも評価されないのが集
団です。逆に個人の問題点が評価され
ることもあります。
支援内容は、グループ活動目標をクリ
アしていく為の基本的な方法です。

総体的にどう支援をしていくのかを書き
込みます。細かく書かないことがポイン
トです。事細かに書くと、内容変更に際し
て、その都度、面談が必要になるので幅を
持つように設定します。

利用者個人の活動を考えます。
目標の設定を作業面・生活面
からだします。
グループでの目標を先に立て
ることで、個人目標がグループ
目標と対立する事が減ります。
支援内容は、個人活動目標をク
リアしていく為の基本的な方
法です。



　5）個別支援計画の入力

　目標アセスメントで『登録』を押すと下の画面に戻ります。

　『個別支援計画を』選択してクリックです。ここからは、面談が終わってから作ってもかま

いませんが､弊法人では、ここまでを面談中に行なっています。

　『個別支援計画』を選択すると下の作成画面に変ります。

＊弊法人の場合、生活介護事業は、3月毎、就労継続事業B型・共同生活は６月毎になって

いますので、それぞれの設定を行ないます。ここで『登録』を選択すると、その事業の年度が

作られるので、複数事業を利用する場合は事業それぞれのファイルを作ります。

ちょっと…一言＠＠

共同生活だけでシステムを利用する事もできます。バックアップという関係上で弊法人

の場合では共有していますが、管理者(責任者)が複数になれば、管理権限が変わりますので

システムは、当然ながら別に必要になります。

　ちなみに…弊法人の場合（管理者が一人）　　複数事業を展開されるところ
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年度をいれます。

これをクリック！

プルメニューで事業が出ます。
ここで登録すると個別支援計画
の年度分がひとつできます。

事業運営規定にて、見直し期
間が定められていますので、
それに併せてください。

理事長

生活介護・就労継続B事業

共同生活ホーム

事業管理者

理事長(社長)

事業管理者（A事業）

事業管理者（B事業）

事業管理者（C事業）



　『登録』をクリックすると下の画面になります。

　＊この段階で 2事業の個別支援計画の作成が行なわれています。日中活動だけの場合上

の一行だけになります。

確認のPoint!　＠＠；

作成期間 1ヶ月 2ヶ月 3ヶ月 4ヶ月 6ヶ月

支援計画数 12回 6回 4回 3回 2回

＊ここでの説明は、3ヶ月毎4回になります。
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『入力』を選択します。
書類出力と削除は普段使いません。
削除は、その年度が消えるのでよく考え
て使ってください

弊法人では、3月毎にモニタリングを
行なうことになっているので4期に
なっています。
最初は『作成』になっているのでク
リックすると画面が変ります。
＊作成したあとは『編集』に変ります。

この事業は、入所状況で
決定しています。

ここの確認は必ずしてください。複数事業を利用の
場合、うっかりでやり直しになることもあります。

①利用形態（事業内容）と利用者の契約が合っているか

②運営規定のモニタリング期間と間隔があっているか

③作成期間と

期別支援計画の数が

あっているか



　『作成』ボタンを押すと左の

画面に変ります（説明の都合

上半分にしてあります）。これ

に記載していきます。

　弊法人では、これが一年間の

個別支援計画になります。モニ

タリングと兼ねることができ

る様式になっています。

　＊個別支援計画については、

『目標管理』で兼ねることもで

きます（うちでは中期支援計

画としての扱いです）。

　個別支援計画は、原則として

一年の短期計画ですので、この

計画の裏付けをするために中

期となる『目標管理』の設定を

しています。

具体的には…(下の図を確認で)

ちょっと…追記＠＠

　個別支援計画を作成した後、『目標管理』を変更する（変更する時は契約内容の変更です

ので面談をする必要もあります）と、作成される個別支援計画も変わります。

　但し、変更前に作成されている支援計画は変りませんので、計画間違いを途中で見つけた

場合は、年度の計画を削除して、新たに作る必要がありますので注意してください。
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大きくすると

『作業目標』『日常生活』は、『目標管理』
にて入力したものが来ています。
前がグループ目標・後ろがケース目標
となっています。
＊連動していますので変えたいときは
『目標管理』を作り直してください。　
　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　

期間は、予め定めてあると勝手に入
ります。変更の場合はカーソルを
持っていくとカレンダーが出ます



個別支援計画を立てるには…①

　ここからは少し詳しく行ないます。

　＊説明の為に半分にしてあります。本来は、これと同じものがもう一つ下につながってい

ます。画面上では『各個別支援計画１』『各個別支援計画２』となっています。

　　弊法人では、グループとケースで一つずつ目標を設定しますので、『各個別支援計画１』

に『目標アセスメント』のグループ目標の支援方法が、支援目標に自動的に入力されます。

これは、第1期のみだけです。2期以降は、支援目標がそのままコピーされます（自動

で）。『各個別支援計画２』も同じですが、こちらは個人目標の支援目標が自動入力されま

す。

　

ちょっと…追記＠＠

　契約の段階で目標を４つあげているので、この単年度に 4つともクリアを目指してもか

まいません。ただ、それなりに大変になるので、一つ一つ丁寧に、成長度合いを見極める事も

大切だと思います。個別支援計画では、1年後に到達する事を前提に目標設定をするので最

初から多くを目指して、どれもたどり着かない結果にならないようにしましょう。

　弊法人の方法では、グループの作業か日常。ケースの作業か日常二つをあげます。利用者

本人の到達具合を勘案して、グループもケースも作業でも問題ありません。もちろん、どち

らも日常生活でも…。忘れてならないのは、利用者本人を見て支援をするということです。
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新規に作成するときにで
も、ここには一行入ってい
ます。
　これの『作業目標』か『日
常生活』のどちらかをコ
ピーで追加します。

　この個別支援計画の目
標は契約事項なので、ここ
を目指すのは忘れずにし
てください。

先に述べたように、前が
グループ、後ろがケース
です。
この説明は『各戸別支援
1 』なのでグループの目
標からどちらかを選び
ます。



　支援計画を立てるには…②

　支援目標の設定を終えると

　これを2度行ないます。『各個別支援計画２』はケースとしての目標なので、『各個別支援

計画１』とは少し考え方を変える必要があります。

　時には、グループ（集団）として力を伸ばそうとすることがケースとして駄目なことも

あります。その時は、１と２が相反する事の無いように目標設定する事が大切です。

　＊『今後の対応』の下に『特記事項』『担当者』の記入欄があります。

　＊各個別支援計画２の下に『レコードの追加』ボタンがあります。ここでボタンを押すと

目標を増やすことができます。書き込みの手順は同じなので、折角、4つも目標を掲げたの

だからということであれば追加してください。

　　その場合は、全ての項目が白紙になっているので『各個別支援計画１』『各個別支援計画

２』をコピーして使ってください。

ちょっと…一言^^／

　個別支援計画は一年先の目標設定です。時々、契約時に立てている中期目標を忘れて、今

年の重点課題で計画を立てることもあるようですが、その場合、中期目標を目指す為の方向

性が合っているかを確認しましょう。

　説明上、中期目標に対して個別支援で一つずつ追い掛けていますが、Aを作成の時に必ず

しも中期目標を採り上げる必要はありません。但し方向性を合わせる事は大切です。
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『作業目標』と『日常生活』のどちらかにチェックを
入れます。①で書き上げた支援目標に対して。

次に3ヶ月目標を決めます。当たり前ですが、支援目標に対
しての目標です。単純に支援目標を4分割して、3ヶ月で辿
りつく目標を決め、それに対応した支援を書き込みます。

個別支援計画の設定段階では、ここを記載する事はあ
りません。ここは、約3ヵ月後の見直し期に書き込み
ます。



6）モニタリング（見直し）の入力【説明の流れ上ここで紹介します】

一定期間（弊法人では 3ヶ月毎）に支援計画の見直しが必要になります。（手順は同じ

です。『利用者管理』⇒『個別支援計画』の順です。）

　個別支援計画を選択すると下の画面に変ります。

　年度を確認して、『入力』を選択です。

確認する事は…

　①中期(長期)計画に添った方向性に対して支援ができているのか

　②モニタリング間隔での目標は、短期計画（説明上で「B」）を成否は

　③明確に目標を持って支援をしているか

　………etcになります。何を求めて、何を支援していくのかを見直す機会でもあります。で

きる限り第三者の視点でモニタリングを行なうように心掛ける事が大切です。
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先に述べているの
と同じ手順です。

『編集』です。
説明画面上全部編集になっ
ていますが、その時期にな
るまでは『作成』になってい
ます。



　『編集』をクリックすると下の画面になります。

　最初にするのは、達成度合いの選択です。これは、説明の時に相手にわかりやすくするた

めにできたか、できていないかで解るようにしてあります。

　ＡとＢは、第一期であれば3月末に入力したものです。それに対しての見直しをモニタリ

ングといいます。モニタリングは、できる限り第三者的な視点で見直すことが大切です。自

分たちでしてきた支援の評価ということで甘くつけたい気持ちもあるかとはお思いますが

シビアにする事が必要です。

　個別支援計画は、基本として、利

用者本人や家族の方に提示してい

るものなので、モニタリングの段階

で修正や変更をしないようにして

ください。

　ここでは、Ｃ・Ｄ・Ｅの入力を行

います。漏れなく書き込みをします。
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『達成』『ほぼ達成』『未達成』のど
れかを選択します。
支援目標（Ａ）に対しての結果
なので、達成した時は、目標管理
を変更します（契約事項の達
成）。

『達成』『ほぼ達成』『未達成』
のどれかを選択します。
3ヶ月目標（Ｂ）に対して
選択します。

モニタリング
ではこの部分
を埋めます。

ここは修正し
ないこと。



　Ｃは、Ｂに対して、どのような支援を行なってきたのかを書きます。

　Ｄは、達成できなかったその理由をＣから割り出します。もちろん、3ヶ月目標が達成され

ている場合は無記入でもかまいません。

　Ｅは、次の3ヶ月目標にもなります。自己評価が『達成』以外の場合は、Ｂを含めて改正し

た支援目標を立てることをお勧めします。

　他にも『特記事項』もありますので、必要に応じて入力してください。

　入力後には右下に出てくる『登録』を忘れずにクリックしてください。

＊pdcaサイクルをご存知の方は、同じ原理がここで働いていることにお気づきになると

おもいます。順に記載していくだけで、これらはそうなりますが、意識してする事で、他の

ことに流用する事もできます。

　『登録』を押すと下の画面が出ます。

　『作成』をクリックすると下の画面になります。

Ａは前期からそのまま転

写されてきます。変更をし

たい場合は、ここで変更す

ることも可能です。

　基本的に支援目標が達成

されていない限り、変更し

ないことをお勧めします。

　Ｅは、前期にて記入した

今後の対応になります。

　ここまでが一度のモニタ

リングになります。
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編集を終えた次の
期の『作成』をク
リックします。



7）日中活動日報の入力

　日々の利用者の様子は日報で記録をします。変化のあることについては、ケースに記録を

とっていきます。日報とケースの違いは、保存期間です。ケースは、永続保存となります。と、

いうこともあり、日報は、簡潔に、内容をまとめて書くことが大切です。短く書くのが苦手な

場合は『ケース』の方に入力しておきましょう。

　手順は前述されているのとそれほど変りません。

　『日報』⇒『指導日報』⇒『新規作成』⇒『日付』と『グループ』の選択、『登録』をすると下の画

面になります。

　プリントする時は、登録をすると、登録した日付の日報が増えています。他の記録と同じ

ように『書類出力』『編集』『削除』というように必要な項目が現れますので、カーソルを持っ

ていってクリックしてください。

　書類出力は、エクセルに出力されます。

　『削除』は、最初に登録した人にしか出ません。
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選択したグループ
名が出ています。 グループメンバー

の表示方法を選択
できます。

登録してある
作業などを選
択します。

追加を押すと登録されま
す。『登録』すると『削除』に
変るので修正や書き足し
したときは注意。

登録をするとこ

の列が増えます

終わったら、と
にかく『登録』
をおすこと。

確認の役割にあたって

いる人は確認ボタンも

押す

ケース記録など
が有る場合は、此
処に『ケースあ
り』などの表示が
され、カーソルを
持っていくと見
られます。



８）ケース記録の入力

　ケース記録は、『ケース』『時事』『特記』『家族のこと』で分類されています。

　ケースは、利用者個人のことについて、指導における結果や対応方法、特別な事情で休み

など多岐に渡った内容の記入を行ないます。活動日報と内容が重なる部分もありますが、事

細かに詳しく書くときはケースの方に記入します。

　時事記録は、事故（怪我や喧嘩、迷子などの諸問題）が発生した時に時系列的に記録して

いくものです。事実だけを端的に記入しますが、理由や結果は書く必要がありません。その

事案の事細かな理由などが解った場合など総括やまとめは『ケース』の方に入力します。

　特記事項は、支援に関係なくおきた事柄で、事業所として知っておくべき点について入力

をしておきます。事業所の支援に絡まないことから、『ケース』に転記する必要はありません

　『家族のこと』は電話連絡などの要望等です。ケースに記入していっても問題はありませ

んが、家族のことと分けておくと記録を確認する時に楽なので区分してあります。

 『日報』⇒『ケース記録』⇒『新規作成』⇒『日付』『グループ』『利用者名』『区分』の選択をして、

『登録』をすると下の画面になります。

＊詳細説明は、日報と同じです。違いは利用者個人をベースに書くことです。弊法人では、こ

ちらを先に入力を推奨しています。

＊記録の検索は、日付がわかれば楽にできるのが電子データの利点です。ケースのチェック

には、前述の通り、日報には、ケースのデータがあることが表示されているので日報からも

できます。
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９）ヒアリハットの入力

　ヒアリハットは、冷やりとしてハッとしたことを記録しておくものです。事故の防止に向

けた記録になります。形式的に同じでもいいということなので、弊法人では、苦情や要望も

これにて行なっています。

　『日報』⇒『ヒアリ・苦情･要望』⇒『新規作成』で入力画面に行きます。特に説明が要るよう

な内容でも無いのでご紹介だけです。項目に添って入力するだけです。

10）行事企画の入力

　弊法人の事業所の利用者が参加する行事についても、弊法人ではここで扱うようにして

います。参考までなので文字だけで…（他の部分でだいぶん量を取っていることですし）。

　『企画』⇒『起案』⇒『新規作成』で入力画面に変ります。

　画面に沿って入力すると『行事計画書』に基本情報を移せますので、上位権限者の承認を

得たら、『企画』⇒『行事計画』⇒『新規作成』で入力画面に行き、『読込』ボタンをクリックして

ください。

　行事計画を作ると報告も同じ手順で連動させることができるので、『行事報告』も簡単に

できます。ちなみに、行事予定日に対して、いつまでも報告書が作られていないとトップ画

面上で警告がでます。

　（11）の各種確認の画面にもでているので参照してください。

11）各種確認

　色々な事の確認はログイン後の画面でできます。何か自分が入力をしていて、パソコンか

ら離れる時にトップページに戻ると確認できます。クラウドシステムの利点の一つは誰か

が入力をしていても入力ができるということです。
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このボタンをクリックす
ると申し送り画面に飛び
ます。

ここに出ているのは、
ログインした人が確認
しなければいけない内
容です。



☆★☆その他の業務編☆★☆

☆ログインしましょう

　アドレスをクリックすると以下の画面に変ります

　以下のうぇるサポートＴＯＰ画面になります

　ログインしないとはじまらないので、全部の説明書に出てきます。コピーです。
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ここに予め振り当てられてい

るＩＤとパスワードを英数半

角文字で入力します



◎　その他にある機能って

『導入編』『日々の仕事編』以外の機能説明をします。折角の情報共有システムなので、詰め

込める事のできるものを詰め込んでもらいました。余計なものや、必要の無いものもあって

外すという作業も…素人の要求だけではシステムが重くなることも有るのです。

　全ての機能は、ログイン後の画面上部からアクセスします。

１）申し送りの作り方

　申し送りは、職員登録（導入編参照）間での連絡やりとりです。上部の『申し送り』にカー

ソルを持っていくと『発信』『着信』がでるので『発信』をクリックすると下の画面に変ります。

　作成は『新規作成』をクリックします。
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作成したモノも届いたモ
ノも一覧ででます。

送る相手を選択
します。追加を押
します。

選択をし『追加』ボタン
を押した人の名前が出
ます。

送りたい内容
を簡潔にまと
めて書きます。

登録すると選
択した相手に
送られます。



２）申し送りの確認の仕方

　ログインするとこの画面になります。この画面の矢印の部分をクリックすると下の画面

に変ります。（『申送り』⇒『着信』でもいけます）

内容の確認を行なうと
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内容確認は『確認する』で
行なってください。
自分で作成したものには
『削除:』ボタンが出ます。
『確認する』は『編集』に
なっています。

内容を確認したら『確認済みにす
る』ボタンを押します。
これで、発信元には、確認したこ
とが解ります。このボタンを押さ
ないと、発信元では確認をしてい
ないことになります。



　具体的な画面はこういう感じになります。

（１）の作成との違いは矢印の部分です。

（１）の作成の後で『発信』の確認をしてもこれを見られます。作ってすぐの時は矢印  

の列の処は全部『未確認』のはずです。

３）スケジュール機能

　この機能は、自分だけで管理していればいい。と思う人もいるかと思いますが、仕事をチ

ームで行う場合は、自分の予定も仲間の予定も一定把握しておくことが大切です。譲り合う

心や助け合う心があると、周囲とのフォロー体制も作りやすくなります。

何はともあれこの画面から始まります。別にいちいちトップ画面に戻る必要はありませ

ん。常に画面の上に出ていますから。
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相手が見て、『確認隅にする』
ボタンを押すと
『未確認』⇒『確認済』に変わ
ります。

ここにカーソルを持って

いってクリック！



画面はこんな感じです

　ありがちな奴ですね。これをどうするんだ！という気持ちになる方もいると思いますが、

少しばかり付き合っていただくとして、日付の処にカーソルを持っていきます。

　カーソルを持っていくと下の画面のように吹き出しが出ます。

簡単に予定を入れる時は。

『予定タイトル』に入力して

『予定を作成する』ボタンを押す

とです。でもこれだと、全日にな

るので、助け合いという部分で

は不十分になるので、詳細設定

をしてください。

『詳細を編集する』を押すと

…
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押すボタンはこれ



詳細設定は、こんな感じになります。

ここで設定することが優しさかもです。

設定すると、全員のスケジュールが大まかに確認できます。時には自分の予定を変えたり

時には相手の予定を変えてもらったりと、協力し合いう事で効率の良い仕事の展開も可能

になると思います。

ちなみにこの二つの『スケジュール』と『申し送り』機能を使うと『勤怠』と併せて、とって

も簡単で便利な勤務管理にもなります。

複数の勤務先がある。移動が多い。メールを使っての連絡が伝わったかどうかわからない

等など、普通にちょっとした意思の疎通ができれば良いことは沢山あります。もちろん、携

帯電話に携帯メールでも密に連絡をとれば問題はないでしょう。でも、それって複数相手に

一括とはなかなかいかないのも現実です。特に仕事だけの関係の人に個人的なメールを教

えるのが嫌な人もいます。

そんな時は、これだけのライト版…あるかどうかは未定…で…
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職員それぞれに
色を決めておく
と便利です。

簡単設定した時は

ここは記入されて

います

カレンダーで。
簡単設定をすると

ここも入力されて

います

時間を設定も
します。大切で
すね。

約束の場所

ですね

相手の名前も

大切ですね


