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第１章 「スグレポート・ケース（処遇）記録」をお使いになる前に 

１－１．「スグレポート・ケース（処遇）記録」のメニュー構成 

「スグレポート・ケース（処遇）記録」の基本的なメニュー構成を説明します。 

 

１－１－１．ビジュアルメニュー 

 
①介護職員・・・介護職員用のメニュー画面を表示します。 

②看護職員・・・看護職員用のメニュー画面を表示します。 

③医師・・・医師用のメニュー画面を表示します。 

④相談員・・・相談員用のメニュー画面を表示します。 

⑤理学療法士・・・理学療法士用のメニュー画面を表示します。 

⑥栄養士科・・・栄養士科用のメニュー画面を表示します。 

⑦事務職員・・・事務職員用のメニュー画面を表示します。 

⑧施設管理者・・・施設管理者用のメニュー画面を表示します。 

⑨システム管理者・・・システム管理者用のメニュー画面を表示します。 

⑩出力帳票・・・出力帳票のメニュー画面を表示します。 

⑪事業所切替・・・事業所切替を行なうためのプログラムを起動します。 
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１－１－２．「介護職員」メニュー  
メニューマップ[ビジュアルメニュー → 介護職員] 

  

①実績入力 

②介護日誌 

１－１－３．「看護職員」メニュー 
メニューマップ[ビジュアルメニュー → 看護職員] 

 

①実績入力 

②看護記録 

③看護日誌 

④看護経過出力 

⑤ケア項目マスタ 

⑥シフトスケジュールマスタ 

⑦シフト-ケア割当 

⑧病院マスタ 

⑨診療科マスタ 
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１－１－４．「医師」メニュー 
メニューマップ[ビジュアルメニュー → 医師] 

 

①主治医意見書 

②申送り・メール・行事 

１－１－５．「相談員」メニュー 
メニューマップ[ビジュアルメニュー → 相談員] 

 

①入退所入力 

②利用者マスタ 

③介護サービス計画書 

④年間スケジュール入力 

⑤行事計画書 

⑥実績入力 

⑦介護経過出力 

⑧相談員日誌 

⑨シフト担当部屋マスタ 
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１－１－６．「介護サービス計画書」メニュー 
メニューマップ[ビジュアルメニュー → 相談員 → 介護サービス計画書] 

 

①フェイスシート 

②認定調査票 

③在宅復帰及び在宅支援 

④主治医意見書 

⑤ケアチェック表入力 

⑥サービス計画書(１) 

⑦サービス計画書(２) 

⑧介護サービス計画書(1)④ 

⑨利用者ルール(計画)入力 

⑩サービス担当者会議の要点 

⑪サービス担当者に対する照会(依頼)内容 

⑫介護支援経過 

⑬モニタリング 

⑭サービス利用計画表 

⑮ケア項目マスタ 

⑯シフトスケジュールマスタ 

⑰シフト-ケア割当 

⑱ベッドマスタ 

⑲定時業務マスタ 
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１－１－７．「理学療法士」メニュー 
メニューマップ[ビジュアルメニュー → 理学療法士] 

 

①実績入力 

②機能訓練サービス計画書&評価 

③機能訓練日誌 

④機能訓練記録 

⑤リハビリ実施表 

１－１－８．「栄養士科」メニュー 
メニューマップ[ビジュアルメニュー → 栄養士科] 

 

①栄養スクリーニング書 

②栄養アセスメント書 

③栄養ケア計画記録 

④カンファレンス記録 

⑤栄養食事指導処方箋 

⑥栄養ケア提供記録 
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⑦栄養ケアモニタリング 

⑧食事摂取表 

⑨検食日誌 

⑩申送り・メール・行事 

⑪システム基本２マスタ 

⑫スタッフマスタ 

⑬入退所入力 

 

 

１－１－９．「事務職員」メニュー 
メニューマップ[ビジュアルメニュー → 事務職員] 

 

①申送り・メール・行事 

②事業日誌 

③年度別スタッフ別有休設定 

④カレンダー設定 

⑤有休管理年報 



 
 

「スグレポート・ケース（処遇）記録」運用マニュアル～1運用準備編～ 

１１

１－１－１０．「施設管理者」メニュー 
メニューマップ[ビジュアルメニュー → 施設管理者] 

 

①スタッフカレンダー 

②介護日誌 

③看護日誌 

④相談員日誌 

⑤事業日誌 

⑥ヒヤリハット報告書 

⑦事故報告書 

⑧苦情処理報告書 

⑨身体拘束報告書 

⑩ケア以外の作業記録簿 

⑪スタッフマスタ 

⑫施設長 

⑬副施設長 
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１－１－１１．「施設長」メニュー 
メニューマップ[ビジュアルメニュー → 施設管理者 → 施設長] 

 

①申送り・メール・行事 

 

 

１－１－１２．「副施設長」メニュー 
メニューマップ[ビジュアルメニュー → 施設管理者 → 副施設長] 

 

①申送り・メール・行事 
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１－１－１３．「システム管理者」メニュー 
メニューマップ[ビジュアルメニュー → システム管理者] 

 

①バックアップ 

②パスワード設定 

③システム基本２マスタ 

④ユーザ権利 

⑤コントロール利用権利 

⑥シフトマスタ 

⑦FelicaID認証マスタ 

 

１－１－１４．「出力帳票」メニュー 
メニューマップ[ビジュアルメニュー → 出力帳票] 

 

①日次出力帳票 

②月次出力帳票 

③随時出力帳票 
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１－１－１５．「日次出力帳票」メニュー 
メニューマップ[ビジュアルメニュー → 出力帳票 → 日次出力帳票] 

 

①介護日誌 

②看護日誌 

③相談員日誌 

④事業日誌 

⑤機能訓練日誌 

 

１－１－１６．「月次出力帳票」メニュー 
メニューマップ[ビジュアルメニュー → 出力帳票 → 月次出力帳票] 

 

①排泄管理表 

②入浴管理表 
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１－１－１７．「随時出力帳票」メニュー 
メニューマップ[ビジュアルメニュー → 出力帳票 → 随時出力帳票] 

 

①利用者別ケース記録 

②介護表 

③ベッド利用状況 

④誕生月一覧表 

⑤年齢別利用状況出力 

⑥保険者別利用状況出力 

⑦入所利用者分析表出力 

⑧入所者年齢一覧表年齢順 

⑨入所者年齢一覧表性別+年齢順 

⑩入所者年齢一覧表生れ月順 

⑪入所者登録一覧表 
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第 1章 「スグレポート・ケース（処遇）記録」をお使いになる前に 

１－２．共通の操作方法 

「スグレポート・ケース（処遇）記録」共通の操作方法を説明します。 

 

１－２－１．ボタンの操作方法 

各画面に表示される、共通ボタンの操作方法を説明します。 

 「保存」ボタン 

新たに入力・修正したデータを保存したいときにクリックします。 

 「中止」ボタン 

編集したデータの内容を破棄して元の状態に戻したいときにクリックします。 

クリックすると、一度も保存されていないデータはすべてクリアされます。 

 「閉じる」ボタン 

表示されている画面を閉じたいときにクリックします。 

 「最新の情報に更新」ボタン 

最新の情報を表示させたいときにクリックします。 

 「ジャンプ」ボタン 

被保険者番号やヨミガナで検索したいときにクリックします。 

入力したキーワードに最も近いデータへジャンプします。 

 

例）利用者を「ヨミガナ」で検索したい場合「利用者マスタ入力画面（P.）」 

①「ソート」のヨミガナ順を選択して、「ジャンプ」ボタンをクリックします。 

ヨミガナ検索画面が表示されます。 

 
 

②検索キーワードを入力します。例：ﾅｶﾆｼ 
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③入力したキーワードに最も近いデータが選択されます。 

 
 

 

１－２－２．年月日の入力方法 

日付入力欄をダブルクリックすると、カレンダーが表示されます。 

カレンダーで日付を選択し、「OK」ボタンをクリックします。 
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第２章 導入の手順 

２－１．基本情報を登録する（登録・変更・削除）－「システム２基本マスタ」－ 

「スグレポート・ケース（処遇）記録」をご利用いただく前に、基本情報を登録していただく必要があります。 
ここでは、その登録方法を説明します。 

 

【編集データ選択画面】 [ビジュアルメニュー → システム管理者 → システム2基本マスタ] 
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２－１－１．部屋番号を登録する 

１）編集データ選択画面で「部屋番号」を選択して、「編集」ボタンをクリックしてください。 

一覧画面が表示されます。 

２）「新規登録」ボタンをクリックします。 

部屋番号編集画面が表示されます。 

 
３）データを入力し、「保存」ボタンをクリックします。 

 
＜入力項目＞ 

部屋番号：このシステムで使用する番号を入力してください 

名称：部屋の名称を入力してください。この名称はメモです。（全角 15 文字以内） 
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○部屋番号を変更する 

１）編集データ選択画面で「部屋番号」を選択して、「編集」ボタンをクリックしてください。 

一覧画面が表示されます。 

２）変更したい部屋番号を選択して、「確認」ボタンをクリックしてください。 

部屋番号編集画面が表示されます。 

３）「変更」メニューをクリックしてください。 

 
４）名称を変更し、「保存」ボタンをクリックしてください。 

 

 

○部屋番号を削除する 

１）編集データ選択画面で「部屋番号」を選択して、「編集」ボタンをクリックしてください。 

一覧画面が表示されます。 

２）削除したい部屋番号を選択して、「確認」ボタンをクリックしてください。 

部屋番号編集画面が表示されます。 

３）「削除」メニューをクリックしてください。 

確認画面が表示されます。 

 
４）「はい」をクリックします。 

 

 

 

２－１－２．部署を登録する 

１）編集データ選択画面で「部署」を選択して、「編集」ボタンをクリックしてください。 

一覧画面が表示されます。 

２）「新規登録」ボタンをクリックしてください。 

部署編集画面が表示されます。 
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３）データを入力し、「保存」ボタンをクリックしてください。 

 

＜入力項目＞ 

部署：このシステムで使用する番号を入力してください 

名称：部署の名称を入力してください（全角 15 文字以内） 

※スタッフマスタで使用します。 

 

○部署を変更する 

変更方法は、「２－１－１．部屋番号を登録する ＞ ○部屋番号を変更する」と同様です。 

 

○部署を削除する 

削除方法は、「２－１－１．部屋番号を登録する ＞ ○部屋番号を削除する」と同様です。 
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２－１－３．定員を変更する 

１）編集データ選択画面で「定員設定」を選択して、「編集」ボタンをクリックしてください。 

一覧画面が表示されます。 

２）定員設定を選択して、「確認」ボタンをクリックしてください。 

定員設定編集画面が表示されます。 

 
３）「変更」メニューをクリックしてください。 

 
４）定員を変更し、「保存」ボタンをクリックしてください。 

 
＜入力項目＞ 
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施設入所定員：施設入所定員を入力してください。（半角数字） 

ショートステイ定員：ショートステイ定員を入力してください。（半角数字） 

 

２－１－４．職種を登録する 

１）編集データ選択画面で「職種」を選択して、「編集」ボタンをクリックしてください。 

一覧画面が表示されます。 

２）「新規登録」ボタンをクリックしてください。 

職種編集画面が表示されます。 

 
３）データを入力し、「保存」ボタンをクリックしてください。 

 
＜入力項目＞ 

職種：このシステムで使用する番号を入力してください。職種コード1～9 までは固定です。追加は職種コ

ード10 以上で行って下さい。 

名称：職種の名称を入力してください（全角 15 文字以内） 
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早出人数：早出の割当人数を入力してください 

日勤人数：日勤の割当人数を入力してください 

遅出人数：遅出の割当人数を入力してください 

夜勤人数：夜勤の割当人数を入力してください 

カレンダータブ表示：スタッフカレンダーのタブです。表示順を入力してください。 

 

 

○職種を変更する 

変更方法は、「２－１－１．部屋番号を登録する ＞ ○部屋番号を変更する」と同様です。 

 

○職種を削除する 

削除方法は、「２－１－１．部屋番号を登録する ＞ ○部屋番号を削除する」と同様です。 



 
 

「スグレポート・ケース（処遇）記録」運用マニュアル～1運用準備編～ 

２５

２－１－５．シーツ交換間隔を変更する 

１）編集データ選択画面で「シーツ交換間隔」を選択して、「編集」ボタンをクリックしてください。 

一覧画面が表示されます。 

２）シーツ交換間隔を選択して、「確認」ボタンをクリックしてください。 

シーツ交換間隔編集画面が表示されます。 

 
３）「変更」メニューをクリックしてください。 

 
４）シーツ交換間隔を変更し、「保存」ボタンをクリックしてください。 

 
＜入力項目＞ 

交換間隔(日)：交換間隔日数を入力してください。（半角数字） 
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２－１－６．祝祭日情報を設定する 

ここで登録した祝祭日情報は「カレンダー設定」で使用します。 

１）編集データ選択画面で「祝祭日 C」を選択して、「編集」ボタンをクリックしてください。 

一覧画面が表示されます。 

２）「新規登録」ボタンをクリックしてください。 

祝祭日 C編集画面が表示されます。 

 
３）データを入力し、「保存」ボタンをクリックしてください。 

 
＜入力項目＞ 

祝祭日 C：重複しない番号を使用してください。 

名称：祝祭日名を入力してください（全角 15 文字以内） 

月日：毎年決まった日付の場合のみ YYYYMM(西暦年 4 桁、月2 桁)で入力してください 

作成開始年：「カレンダー設定」でカレンダー作成する開始年。毎年決まった日付の場合のみを入力して

ください 

作成終了年：「カレンダー設定」でカレンダー作成する終了年。毎年決まった日付の場合のみを入力して

ください 
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○祝祭日情報を変更する 

変更方法は、「２－１－１．部屋番号を登録する ＞ ○部屋番号を変更する」と同様です。 

 

○祝祭日情報を削除する 

削除方法は、「２－１－１．部屋番号を登録する ＞ ○部屋番号を削除する」と同様です。 
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第２章 導入の手順 

２－２.シフトを登録する（登録・変更・削除）－「シフトマスタ」－ 

シフトの登録方法を説明します。 

 

２－２－１．シフトを登録する 

１）[ビジュアルメニュー → システム管理者 → シフトマスタ]をクリックしてください。 

シフトマスタ一覧画面が表示されます。 

２）「新規登録」ボタンをクリックしてください。 

シフトマスタ編集画面が表示されます。 

 

３）職種を選択後、シフト名、勤務場所、勤務時間を入力し、「保存」ボタンをクリックしてください。 

 

＜入力項目＞ 

職種：該当するものを選択してください。 

シフト名：シフト名称を入力してください。 
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勤務場所：勤務場所を選択してください。 

勤務時間:勤務時間を入力してください。 

※「シフトC」は自動で割り当てられます。 

 

２－２－２．シフトマスタを変更する 

１）[ビジュアルメニュー → システム管理者 → シフトマスタ]をクリックしてください。 

シフトマスタ一覧画面が表示されます。 

２）変更したいシフトを選択して、「確認」ボタンをクリックしてください。 

シフトマスタ編集画面が表示されます。 

３）「変更」メニューをクリックしてください。 

 

４）データを変更して、「保存」ボタンをクリックしてください。 

 

 

２－２－３．シフトマスタを削除する 

１）[ビジュアルメニュー → システム管理者 → シフトマスタ]をクリックしてください。 

シフトマスタ一覧画面が表示されます。 

２）削除したいシフトを選択して、「確認」ボタンをクリックしてください。 

シフトマスタ編集画面が表示されます。 

３）「削除」メニューをクリックしてください。 

確認画面が表示されます。 

 

４）「はい」をクリックしてください。 

 



 
 

「スグレポート・ケース（処遇）記録」運用マニュアル～1運用準備編～ 

３０

２－３．ベッドを登録する（登録・変更・削除）－「ベッドマスタ」－ 

ベッドの登録方法を説明します。 

 

２－３－１．ベッドを登録する 

１）[ビジュアルメニュー → 相談員 → 介護サービス計画書 → ベッドマスタ]をクリックしてください。 

ベッドマスタ一覧画面が表示されます。 

２）「新規登録」ボタンをクリックしてください。 

ベッドマスタ編集画面が表示されます。 

 
３）部屋番号、ベッド種別を選択し、「保存」ボタンをクリックしてください。 

 

＜入力項目＞ 

部屋番号：該当するものを選択してください。 

ベッド種別：該当するものを選択してください。 

※「ベッドNo.」は連番で割り当てられます。
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２－３－２．ベッドマスタを変更する 

変更方法は、「２－２－２．シフトマスタを変更する」と同様です。 

 

２－３－３．ベッドマスタを削除する 

変更方法は、「２－２－３．シフトマスタを削除する」と同様です。
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第２章 導入の手順 

２－４．ケア項目を登録する（登録・変更・削除）－「ケア項目マスタ」－ 

ケア項目の登録方法を説明します。 

 

２－４－１．ケア項目を登録する 

１）[ビジュアルメニュー → 相談員 → 介護サービス計画書 → ケア項目マスタ]をクリックしてください。 

ケア項目マスタ一覧画面が表示されます。 

２）「新規登録」ボタンをクリックしてください。 

ケア項目マスタ編集画面が表示されます。 
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３）データを入力し、「保存」ボタンをクリックしてください。 

 
＜入力項目＞ 

ケア詳細名：詳しいケアの名称を入力してください。 

ケア種類：該当するものを選択してください。 

※「ケアC」は連番で割り当てられます。 

 

 

２－４－２．ケア項目を変更する 

変更方法は、「２－２－２．シフトマスタを変更する」と同様です。 

 

２－４－３．ケア項目を削除する 

削除方法は、「２－２－３．シフトマスタを削除する」と同様です。 
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第２章 導入の手順 

２－５．利用者情報を登録する（登録・変更・削除）－「利用者マスタ」－ 

利用者情報の登録方法を説明します。 

 

２－５－１．利用者情報を登録する 

１）[ビジュアルメニュー → 相談員 → 利用者マスタ]をクリックしてください。 

利用者台帳一覧画面が表示されます。 

２）「新規登録」ボタンをクリックしてください。 

利用者台帳編集画面が表示されます。 
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３）データを入力し、「保存」ボタンをクリックしてください。 

 ※氏名、ヨミガナ、生年月日、性別、受給サービス種類は必須項目になります。 

 

 

※被保険者番号が不明の場合は、「被保険者番号」の入力欄を空白のまま保存します。 

確認画面が表示されますので、「はい」をクリックしてください。仮の被保険者番号で保存されます。 

 

 

＠新規登録では、「家族構成・緊急連絡先」欄を登録できません。「基本情報」を登録した後、「家族構

成・緊急連絡先」画面の「編集」ボタンをクリックして登録してください。 

 

 

２－５－２．利用者情報を変更する 

変更方法は、「２－２－２．シフトマスタを変更する」と同様です。 

 

２－５－３．利用者情報を削除する 

削除方法は、「２－２－３．シフトマスタを削除する」と同様です。 
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第２章 導入の手順 

２－６．スタッフを登録する（登録・変更・削除）－「スタッフマスタ」－ 

スタッフの登録方法を説明します。 

 

２－６－１．スタッフを登録する 

１）[ビジュアルメニュー → 施設管理者 → スタッフマスタ]をクリックしてください。 

スタッフマスタ一覧画面が表示されます。 

２）「新規登録」ボタンをクリックしてください。 

スタッフマスタ編集画面が表示されます。 
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３）データを入力し、「保存」ボタンをクリックしてください。 

 ※スタッフコードと職種は必須項目になります。 

 

 

 

２－６－２．スタッフを変更する 

変更方法は、「２－２－２．シフトマスタを変更する」と同様です。 

 

２－６－３．スタッフを削除する 

削除方法は、「２－２－３．シフトマスタを削除する」と同様です。
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第２章 導入の手順 

２－７．シフト担当部屋マスタを設定する  

シフトごとに担当する部屋の設定方法を説明します。 

 

２－７－１．シフトごとに担当する部屋を設定する 

１）[ビジュアルメニュー → 相談員 → シフト担当部屋マスタ]をクリックしてください。 

シフト担当部屋マスタ入力画面が表示されます。 

チェックが入っている部屋が担当になっている部屋です。 

1 つも担当の部屋が割り当てられていないシフトはすべての担当として扱います。 
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第２章 導入の手順 

２－８．シフトスケジュールを登録する（登録・変更・削除）－「シフトスケジュールマスタ」－ 

利用者情報の登録方法を説明します。 

 

※「シフト-ケア割当」でも登録できます。 

 

２－８－１．シフトスケジュールを登録する 

１）[ビジュアルメニュー → 相談員 → 介護サービス計画書 → シフトスケジュールマスタ]をクリックして

ください。 

シフトスケジュール入力画面が表示されます。 

２）シフトスケジュールを作成します。30 分単位、曜日別で入力します。 

 
①スケジュールを作成したいシフトをクリックしてください。 

②入力したいケアサービスをクリックしてください。 

③入力したい時間帯をクリックしてください。 

選択中のケアサービスが入力されます。 

 

 

 

②入力したいケアサービスを
クリックします。 

③入力したい時間帯をクリッ
クします。 
選択中のケアサービスが入
力されます。 

①スケジュールを作成したい
シフトをクリックします。 
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「保持データクリア」ボタン 

選択中のケアサービスをクリアします。 

 

３）「保存」ボタンをクリックしてください。 

 

※シフトの登録は「２－１－３．シフトを登録する」 

※ケアサービスの登録は「２－３．ケア項目を登録する」
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第２章 導入の手順 

２－９．病院を登録する（登録・変更・削除）－「病院マスタ」－ 

病院の登録方法を説明します。 

 

２－９－１．病院を登録する 

１）[ビジュアルメニュー → 看護職員 → 病院マスタ]をクリックしてください。 

病院マスタ一覧画面が表示されます。 

２）「新規登録」ボタンをクリックしてください。 

病院マスタ編集画面が表示されます。 
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３）データを入力し、「保存」ボタンをクリックしてください。 

 
＜入力項目＞ 

病院 C：病院コードを入力してください（半角数字） 

病院名：病院名を入力してください（全角 30 文字以内） 

※実績入力「施設外受診履歴」で使用します。 

 

 

２－９－２．病院を変更する 

変更方法は、「２－２－２．シフトマスタを変更する」と同様です。 

 

２－９－３．病院を削除する 

削除方法は、「２－２－３．シフトマスタを削除する」と同様です。
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第２章 導入の手順 

２－１０．診療科を登録する（登録・変更・削除）－「診療科マスタ」－ 

診療科の登録方法を説明します。 

 

２－１０－１．診療科を登録する 

１）[ビジュアルメニュー → 看護職員 → 診療科マスタ]をクリックしてください。 

診療科マスタ一覧画面が表示されます。 

２）「新規登録」ボタンをクリックしてください。 

診療科マスタ編集画面が表示されます。 
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３）データを入力し、「保存」ボタンをクリックしてください。 

 
＜入力項目＞ 

診療科 C：診療科コードを入力してください（半角数字） 

診療科名：診療科名を入力してください（全角 15 文字以内） 

※実績入力「施設外受診履歴」で使用します。 

 

 

２－１０－２．診療科を変更する 

変更方法は、「２－２－２．シフトマスタを変更する」と同様です。 

 

２－１０－３．診療科を削除する 

削除方法は、「２－２－３．シフトマスタを削除する」と同様です。
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第２章 導入の手順 

２－１１．利用者の計画を立てる 

利用者日課（日次ルール計画）、週間サービス計画（週次ルール）を立てる方法を説明します。 

この計画データから、「日課表」、「週間サービス計画表」を出力します。 

この予定データに基づいて実績データを入力します。 

 

２－１１－１．利用者日課を立てる（日次ルール計画） 

１）[ビジュアルメニュー → 相談員 → 介護サービス計画書 → 利用者ルール（計画）入力]をクリックし

てください。 

利用者一覧画面が表示されます。 

２）日課（日次ルール計画）を立てる利用者を選択して、ダブルクリックしてください。 

利用者ルール入力画面が表示されます。 

 
３）「追加・変更」メニューをクリックしてください。 
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４）日課（日次ルール計画）を作成します。ケア内容は 30 分単位で入力してください。 

 

①入力したいケア項目をクリックしてください。 

②入力したい時間帯をクリックしてください。選択したケア項目が入力されます。 

 

５）「保存」ボタンをクリックしてください。 

 

※ケアサービスは「ケア項目マスタ」で登録します。 

①入力したいケア項目をクリ
ックします。 

②入力したい時間帯をクリッ
クします。 
選択したケア項目が入力さ
れます。 
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２－１１－２．週間サービス計画を立てる（週次ルール計画） 

１）～３）までの手順は「２－１１－１．利用者日課を立てる（日次ルール計画）」と同様です。 

４）利用者ルール入力画面で「週次ルール（計画）」タブをクリックしてください。 

「週次ルール（計画）」の入力画面が表示されます。 

 

①入力したいケア項目をクリックしてください。 

②入力したい時間帯をクリックしてください。選択したケア項目が入力されます。 

③実施する曜日をチェックしてください。 

 

５）「保存」ボタンをクリックしてください。 

 

※ケアサービスは「ケア項目マスタ」で登録します。 

①入力したいケア項目をクリ
ックします。 

②入力したい時間帯をクリッ
クします。 
選択したケア項目が入力さ
れます。 

③実施する曜日にチェックをいれます。 
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第２章 導入の手順 

２－１２．アクセス権を設定する（設定・解除）－「ユーザ権利」「コントロール利用権利」－ 

「スグレポート・ケース（処遇）記録」では、スタッフ単位・個人単位で、各画面やタブのアクセス権を設定で

きます。ここではアクセス権の設定方法を説明します。 

 

２－１２－１．アクセス権を設定する－「ユーザ権利」－ 

画面単位でアクセス権を設定します 

 

１）[ビジュアルメニュー → システム管理者 → ユーザ権利]をクリックしてください。 

ユーザ権利一覧画面が表示されます。 

２）アクセス権を設定したいプログラム名を選択し、「確認」ボタンをクリックしてください。 

ユーザ権利マスタ入力画面が表示されます。 
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３）アクセス権を設定したい職種、個人名の実行権利を選択し、「保存」ボタンをクリックしてください。 

設定状況は色で区別しています。青：設定有 赤：未設定 

アクセス権設定の優先度・・・ 職種 ＜ 個人 

 

①実行権利と出力権利を選択します。 

②設定を保存するときは、「保存」ボタンをクリックします。 

 

＠設定を解除したいときは、「取消」ボタンをクリックしてください。 

①実行権利と出力権利を選
択します。 

②設定を保存するときは、 
「保存」ボタンをクリックします。 
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２－１２－２．アクセス権を設定する－「コントロール利用権利」－ 

タブ単位でアクセス権を設定します。 

 

１）[ビジュアルメニュー → システム管理者 → コントロール利用権利]をクリックしてください。 

コントロール利用権利一覧画面が表示されます。 

２）利用権利を設定したいプログラム名（タブ名）を選択し、「確認」ボタンをクリックしてください。 

コントロール利用権利入力画面が表示されます。 
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３）タブ単位で、利用権利を設定したい職種、個人名の実行権利を選択し、「保存」ボタンをクリックしてく

ださい。 

設定状況は色で区別しています。青：設定有 赤：未設定 

利用権利設定の優先度・・・ 職種 ＜ 個人 

 

①利用権利を選択します。 

②設定を保存するときは、「保存」ボタンをクリックします。 

 

＠設定を解除したいときは、「取消」ボタンをクリックしてください。 

①利用権利を選択します。 
②設定を保存するときは、 
「保存」ボタンをクリックします。 
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第２章 導入の手順 

２－１３．シフトを割り当てる 

スタッフカレンダーを使ってスタッフのシフトを割り当てる方法を説明します。 

 

２－１３－１．シフトを割り当てる 

１）[ビジュアルメニュー → 施設管理者 → スタッフカレンダー]をクリックしてください。 

スタッフカレンダー一覧画面が表示されます。 

２）「変更」ボタンをクリックしてください。 

 
３）シフトを割り当てます。 

 
４）「保存」ボタンをクリックしてください。 

①シフト名をクリックします。 
選択したシフト名は背景色が水色
に変わります。 

②割り当てたいスタッフの日付をク
リックします。 
選択されたシフト名が入力されま
す。 
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＠スタッフカレンダーの見方 

 

各シフトの定員数を色で確認できます。 ■水色：定員 ■赤色：足りない ■黄色：多い 

 

※シフトの登録は「２－１－１０．シフトを登録する」 
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第２章 導入の手順 

２－１４．入退所情報を登録する（登録・変更・削除）  

 利用者の入退所、入退院、外泊、外出情報の登録方法を説明します。 

 

２－１４－１．入退所、入退院、外泊、外出情報を登録する 

１）[ビジュアルメニュー → 相談員 → 入退所入力]をクリックしてください。 

利用者一覧画面が表示されます。 

利用者のサービス状況を色で把握できます。 

■水色：施設在所者 ■緑色：ショートスティ在所者 ■黄色：予約申込者 

２）入退所情報を登録したい利用者を選んで、「選択」ボタンをクリックしてください。 

入退所入力画面が表示されます。 

 

３）「新規追加」メニューをクリックしてください。 
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４）データを入力し、「保存」ボタンをクリックしてください。 

 ※入所分類、ベッドNo.、入所日は必須項目になります。 

 
＜入力項目＞ 

食事の有無：入所日に食事をするものにチェックを入れてください。 

退所日：退所日が不明な場合は、「無期限」にチェックを入れてください。 

 

 「空きベッド選択」ボタン 

ベッドを割り当てたいときにクリックしてください。 

クリックすると、空きベッド状況画面が表示されます。 

ベッド番号が水色の箇所が空きベッドです。空きベッド番号をダブルクリックすると、割り当てできます。 
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２－１４－２．入退所、入退院、外泊、外出情報を変更する 

１）[ビジュアルメニュー → 相談員 → 入退所入力]をクリックしてください。 

利用者のサービス状況を色で把握できます。 

■水色：施設在所者 ■緑色：ショートスティ在所者 ■黄色：予約申込者 

２）入退所情報を変更したい利用者を選んで、「選択」ボタンをクリックしてください。 

入退所入力画面が表示されます。 

３）変更したいデータを選択して、「変更」メニューをクリックしてください。 

 

４）データを変更して、「保存」ボタンをクリックしてください。 

 

 

２－１４－３．入退所、入退院、外泊、外出情報を削除する 

１）[ビジュアルメニュー → 相談員 → 入退所入力]をクリックしてください。 

利用者のサービス状況を色で把握できます。 

■水色：施設在所者 ■緑色：ショートスティ在所者 ■黄色：予約申込者 

２）入退所情報を削除したい利用者を選んで、「選択」ボタンをクリックしてください。 

入退所入力画面が表示されます。 

３）削除したいデータを選択して、「削除」メニューをクリックしてください。確認画面が表示されます。 

 

４）「はい」をクリックしてください。 
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第２章 導入の手順 

２－１５．ケアをシフトに割当する 

シフト-ケア割当を使って利用者のケアをシフトに割当する方法を説明します。 

 

２－１５－１．ケアをシフトに割当する 

あらかじめ、利用者の計画(日次ルール(計画)、週次ルール(計画))を入力しておく必要があります。 

利用者の計画(日次ルール(計画)、週次ルール(計画))が変更になった場合は再度割当の確認をして下

さい。 

１）[ビジュアルメニュー → 相談員 → 介護サービス計画書 → シフト-ケア割当]をクリックしてくださ

い。 

シフト-ケア割当入力画面が表示されます。 

２）割当対象となる利用者のケアの年月を入力し、「最新の情報を表示する」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

３）割当する箇所をクリックし「○」をつけてください。 

  

４）「保存」ボタンをクリックしてください。 
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２－１５－２．「ケア以外の作業」を追加する 

 

 

 

 
 

「保存」ボタンをクリックしてください。 

①ケア以外の作業の追加した項
目をクリックします。 

②右クリックし、ポップアップメニュ
ーの行挿入をクリックします。 

③開始時間を入力して Enter キ
ーを押します。 


