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入退所情報を管理する－「入退所入力」― 

１－１．入退所、入退院、外泊、外出情報を登録する（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。 

 

●入退所、入退院、外泊、外出情報を登録する 

１）「入退所入力」をクリックします。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ます。 

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ます。 
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４）データを入力し、「保存」ボタンをクリックします。 

 ※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ます。 

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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●入退所、入退院、外泊、外出情報を変更する 

１）「入退所入力」をクリックします。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）入退所情報を変更したい利用者を選んで、「選択」ボタンをクリックします。 

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ます。 

 

 

４）データを変更して、「保存」ボタンをクリックします。 
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●入退所、入退院、外泊、外出情報を削除する 

１）「入退所入力」をクリックします。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）入退所情報を削除したい利用者を選んで、「選択」ボタンをクリックします。 

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ます。確認画面が表示されます。 

 

 

４）「はい」をクリックします。 
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入退所情報を管理する－「入退所入力」― 

１－２．入所の予約をする  

入所の予約方法を説明します。 

 

「入退所入力」利用者一覧画面から予約入力ができます。 

 

●入所の予約をする 

１）「入退所入力」をクリックします。利用者一覧画面が表示されます。 

 

２）画面下の「利用者新規登録」ボタンをクリックします。利用者新規登録画面が表示されます。 
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３）データを入力して、「保存」ボタンをクリックします。 

 

 

 

●予約状況を変更をする 

１）「利用者入所予約」メニューをクリックします。入所予約入力画面が表示されます。 

 

 

空きが出たら予約番号が若い順から登録していきます。 
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予約したい利用者を選択して「予約」ボタンをクリック下さい。 

ｷｬﾝｾﾙまたは入所した場合は予約状況を変更して下さい。 

削除する場合は削除したい明細行をクリックして「削除」ボタンをクリックして下さい。 

 

空きが出たら予約番号が若い順から入所の登録していきます。 
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入退所情報を管理する－「入退所入力」― 

１－３．ベッドの空き状況を確認する  

ケアマネージャーから施設入所やショートステイの問い合わせがあったとき、入所予定日のベッドの空き状況

を確認することができます。ここでは、ベッドの空き状況の確認方法を説明します。 

 

●ベッドの空き状況を確認する 

１）「入退所入力」をクリックします。利用者一覧画面が表示されます。 

 

２）画面右上の「ベッドの空き状況検索」ボタンをクリックします。日付入力画面が表示されます。 

 

 

３）入所予定日を選択して、「表示」ボタンをクリックします。空きベッド状況画面が表示されます。 

 

 

４）確認が終わったら、「キャンセル」ボタンをクリックして画面を閉じます。 
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入退所情報を管理する－「入退所入力」― 

１－４．利用者台帳（利用者マスタ）のサービス種類を更新する  

入退所入力・予約画面で変更・更新した利用者のサービス種類（例：ショートステイから施設へ）を、利用者台

帳（利用者マスタ）へ保存します。 

 

●利用者台帳（利用者マスタ）のサービス情報を更新する 

１）「入退所入力」をクリックします。利用者一覧画面が表示されます。 

 

２）「利用者マスタにサービス種類を更新」メニューをクリックします。確認画面が表示されます。 

 

 

３）「はい」をクリックします。 
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利用者の予定を立てる－「利用者ルール計画入力」― 

２－１．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。 

 

●利用者日課を立てる（日次ルール計画） 

１）「利用者ルール（計画）入力」をクリックします。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、ダブルクリックします。 

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ます。 

 



 
 

「スグレポート・ケース（処遇）記録」運用マニュアル～2.管理者編～ 

１３

４）日課（日次ルール計画）を作成します。30 分単位で入力します。 

 

 

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。 

 

５）「保存」ボタンをクリックします。 

 

※ケアサービスは「ケア項目マスタ」で登録します。 

→「スグレポート・ケース（処遇）記録運用マニュアル～運用準備編～（P.２２）」 

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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●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「●利用者日課を立てる（日次ルール計画）（P.１３）」と同様です。 

 

４）利用者ルール入力画面で「週次ルール（計画）」タブをクリックします。 

「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。 

 

５）「保存」ボタンをクリックします。 

 

※ケアサービスは「ケア項目マスタ」で登録します。 

→「スグレポート・ケース（処遇）記録運用マニュアル～運用準備編～（P.２２）」 

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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利用者の予定を立てる－「利用者ルール計画入力」― 

２－２．計画の雛型データをコピーする（簡単入力）  

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）の雛型データを作成します。 

よく使うパターンを雛型データに登録しておけば、毎回入力する手間が省けます。 

雛型データは「雛型設定画面」で設定・編集します。 

 

●雛形データを作成する 

１）「利用者ルール（計画）入力」をクリックします。利用者一覧画面が表示されます。 

 

２）「予定雛型データ設定」メニューをクリックして、設定する雛型番号を選択します。 

雛型設定画面が表示されます。 

 

 

３）利用者日課（日次ルール計画）、週間サービス計画（週次ルール計画）の雛型を作成します。 

データの入力方法は「●利用者日課を立てる（P.１３）」「●週間サービス計画を立てる（P.１５）」と同様です。 

 

 

●雛型データをコピーする 

設定した雛型データを、利用者日課、週間サービス計画にコピーする方法を説明します。 

 

＜１＞利用者ルール入力画面で雛型データをコピーする 

１）～２）までの手順は「●利用者日課を立てる（日次ルール計画）（P.１３）」と同様です。 
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３）「雛型データコピー」メニューをクリックして、コピーする雛形を選択します。 

メッセージ画面が表示されます。 

 

 

４）「OK」をクリックします。 

 



 
 

「スグレポート・ケース（処遇）記録」運用マニュアル～2.管理者編～ 

１７

＜２＞雛型設定画面で雛型データをコピーする 

１）～２）までの手順は「●雛形データを作成する（P.１６）」と同様です。 

 

３）「指定した利用者に雛型データコピー」メニューをクリックして、コピーする雛型を選択します。 

利用者選択画面が表示されます。 

 

４）雛型データをコピーしたい利用者を選択して、「OK」ボタンをクリックします。 

メッセージ画面が表示されます。 

 

５）「OK」をクリックします。 
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利用者の予定を立てる－「利用者ルール計画入力」― 

２－３．他の利用者から計画をコピーする（簡単入力）   

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）のデータを他の利用者からコピーします。 

 

●他の利用者から計画をコピーする 

１）～２）までの手順は「●利用者日課を立てる（日次ルール計画）（P.１３）」と同様です。 

 

３）「他の利用者からルール（計画）をコピー」メニューをクリックして、コピーする計画を選択します。 

利用者選択画面が表示されます。 

 

４）雛型データをコピーしたい利用者をダブルクリックします。メッセージ画面が表示されます。 

 

 

５）「OK」をクリックします。 
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利用者の予定を立てる－「利用者ルール計画入力」― 

２－４．年間スケジュールを登録する   

ここで登録した年間スケジュールは、実績入力画面の「行事予定」に表示されます。 

 

●年間スケジュールを登録する 

１）「利用者ルール（計画）入力」をクリックします。利用者一覧画面が表示されます。 

 

２）「年間スケジュール」メニューをクリックします。年間スケジュール入力画面が表示されます。 

 

 

２）「追加・変更」メニューをクリックします。 

 

 

３）データを入力して、「閉じる」ボタンをクリックします。 
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＜入力項目＞ 

日付：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て、「OK」ボタンをクリックします。 

予定開始時間：クリックすると、30 分単位の時刻リストが表示されます。該当する時刻をクリックします。 

スケジュール名：例）誕生日会、お花見など 
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利用者の予定を立てる－「利用者ルール計画入力」― 

２－５．日課計画表、週間サービス計画表を印刷する 

ここで登録した年間スケジュールは、実績入力画面の「行事予定」に表示されます。 

 

●日課表を印刷する 

１）「利用者ルール（計画）入力」をクリックします。利用者一覧画面が表示されます。 

 

２）「利用者ルール（計画）出力」メニューをクリックします。「日課計画表」を選択します。 

出力範囲設定画面が表示されます。 

 

 

３）出力範囲を設定して、「OK」ボタンをクリックします。出力した利用者数が表示されます。 

 

 

４）「OK」をクリックします。印刷イメージが表示されます。 
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５）「印刷」ボタンをクリックします。 

 

 

 

●週間サービス計画表を印刷する 

１）「利用者ルール（計画）入力」をクリックします。利用者一覧画面が表示されます。 

 

２）「利用者ルール（計画）出力」メニューをクリックします。「週間サービス計画表」を選択します。 

出力範囲設定画面が表示されます。 

 

３）～４）までの手順は「●日課表を印刷する（P.２２）」と同様です。 
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ケアチェック表、実施ケアを作成する－「ケアチェック表入力」― 

３－１．ケアチェック表を作成する 

利用者ごとにケア内容を入力します。 

 

●ケアチェック表を作成する 

１）「ケアチェック表入力」をクリックします。利用者一覧画面が表示されます。 

ケアチェックの作成状態を色で確認できます。水色：作成済 赤色：未作成 

 

２）ケアチェックを作成したい利用者の「ケアチェック作成」ボタンをクリックします。 

ケアチェックデータ入力画面が表示されます。 

 

 

３）該当する箇所にチェックをいれて、「保存」ボタンをクリックします。メッセージ画面が表示されます。
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４）「OK」をクリックします。 

 

 

 

●ケアチェック表を修正する 

１）「ケアチェック表入力」をクリックします。利用者一覧画面が表示されます。 

 

２）修正したい利用者の「ケアチェック作成」ボタンをクリックします。 

利用者チェックデータ表入力画面が表示されます。 

 

３）「修正」メニューをクリックします。 

 

 

４）データを変更して、「保存」ボタンをクリックします。メッセージ画面が表示されます。 

 

５）「OK」をクリックします。 



ケアチェック表、実施ケアを作成する－「ケアチェック表入力」― 

３－２．実施ケアを作成する 

利用者ごとに実施ケアの担当者（職種）を割り当てます。 

 

●実施ケアを作成する 

１）「ケアチェック表入力」をクリックします。利用者一覧画面が表示されます。 

実施ケアの作成状態を色で確認できます。水色：作成済 赤色：未作成 

 

２）実施ケアを作成したい利用者の「実施ケア作成」ボタンをクリックします。 

実施ケアデータ入力画面が表示されます。 

 

 

３）該当する箇所にチェックをいれて、「保存」ボタンをクリックします。メッセージ画面が表示されます。 

 

４）「OK」をクリックします。 
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●実施ケアを修正する 

修正方法は、「●ケアチェック表を修正する（P.２５）」と同様です。 
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スタッフのシフトを割り当てる－「スタッフカレンダー」― 

４－１．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。 

 

●シフトを割り当てる 

１）「スタッフカレンダー」をクリックします。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ます。 

 

 

３）シフトを割り当てます。 

 

 

４）「保存」ボタンをクリックします。 

 

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 

 

※シフトは「シフトスケジュールマスタ」で登録します。 

→「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～（P.２６）」 
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スタッフのシフトを割り当てる－「スタッフカレンダー」― 

４－２．シフトのローテーションを次の期間へコピーする 

シフトのローテーションをコピーする方法を説明します。 

 

●シフトのローテーションを次の期間へコピーする 

１）「スタッフカレンダー」をクリックします。スタッフカレンダー一覧画面が表示されます。 

 

２）「シフトローテーションコピー」メニューをクリックします。 

シフトローテーションコピー条件入力画面が表示されます。 

 

 

３）コピー元期間、コピー先期間を入力して、「OK」ボタンをクリックします。メッセージ画面が表示されます。 

 

 

４）「OK」をクリックします。 
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スタッフのシフトを割り当てる－「スタッフカレンダー」― 

４－３．シフト表（月間）を印刷する 

スタッフ別（職種別）のシフト表（月間）の印刷方法を説明します。 

 

●シフト表（月間）を印刷する 

１）「スタッフカレンダー」をクリックします。スタッフカレンダー一覧画面が表示されます。 

 

２）「シフト表出力」メニューをクリックします。シフト表出力画面が表示されます。 

 

 

３）シフト表を印刷する年月を入力して、「OK」ボタンをクリックします。印刷イメージが表示されます。 
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４）「印刷」ボタンをクリックします。 
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スタッフのシフトを割り当てる－「スタッフカレンダー」― 

４－４．勤務統計表（月間・年間）を印刷する 

スタッフ別（職種別）の勤務統計表（月間・年間）の印刷方法を説明します。 

 

●勤務統計表（月間・年間）を印刷する 

１）「スタッフカレンダー」をクリックします。スタッフカレンダー一覧画面が表示されます。 

 

２）「勤務統計出力」メニューをクリックします。勤務統計出力画面が表示されます。 

 

 

３）勤務統計表を印刷する単位（月間・年間）を選択、年月を入力して、「OK」ボタンをクリックします。 

印刷イメージが表示されます。 
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４）「印刷」ボタンをクリックします。 

 


