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１．「メディカルケアシステムについて」

メディカルケアシステムの概要について簡単
に説明します。
当システム及びファイルメーカーについて、少
し理解していただく事により、より使いやすく
利用していただけます。

メディカルケア過去のフォルダーをマイコン
ピュータ→ローカルディスク（D）に入れてくだ
さい。
メディカルケア過去フォルダの中にはメディカ
ルケアの本体ファイルと年度別フォルダーが
入っています。

① データはドラッグ＆ドロップできます。
② 赤丸の中の黒くなっているメニューは使えますのでお試しください。

⑤ back upは毎回されます。曜日ごとのバックアップです。１週間で新し
くなります。

③ レコードの削除、対象レコードの削除だけは気をつけて
行ってください。

④ もし、データが破損したり削除してしまったらマイコンピュータ→ローカルディスク
（D）→メディカルケア過去→backupに前日の曜日のファイルがあります。破損して

ないか開いて確めた後閉じる。（不良だったらその前の日の曜日ファイルを見る）良
かったら曜日のファイルを右クイックでコピーし、デスクトップに右クイックの貼り付
けを押し、ファイル名の名前変更（メディカルケア）し、メディカルケア過去フォ
ルダに移してお使いください。

すべてのプログラムとデータはマイコンピュータ→ローカルディスク（D：またはC;）→メディ
カルケア過去に入っていると記憶しておいてください。

A

B

C

A 現在のレイアウトです

B ノート型『これがデーターベース』一枚に一人のデータ。捲ると個々のデータ

C 合計は82件で該当件数は3件。該当件数は3件のレコードは1件目と言う事。
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２．「メインメニュー」

「サブメニュー」

「記録関係書類のサブメニュー」

看護・介護の手書き用
書類一覧です
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「初期設定」ボタンより設定画面へ
登録した内容は、各書類関係やスタッフ名の入力等で使用します。必ず、正確に登録を行なって下さい。

［施設基本情報］

・法人名
・施設名
・電話番号
・住 所 などを登録

事業所の施設基準を入力

［スタッフ登録］

＜部門登録＞

リハビリ → [ リハ部門 ]
相談員・栄養士 → [ 相談栄養 ]
看護師・介護士 → [ 通所部門 ]
デイ管理者（ﾃﾞｲｻｰﾋﾞｽのみ）・医師 →
[ 医師 ] と登録してください。

[居宅登録]、[プログラム登録]、[自主訓練登録]、[保
険者登録]、[緊急医療機関登録]は画面に必要な事
項の入力を行ってください。

プログラム順は計画書でプログラム選択
バーに表示される順番です。

３．「初期設定」

［プログラム登録］ ［居宅支援事業所登録］
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「個人情報収集とプロフィール」
新規利用は、面接の前に情報収集を開き、ケアマネー
ジャーからの情報で整理入力し、印刷しておきます。
面接をしながら入力した事を確認し、面接後再び入力を行
います。
プロフィール画面を開くとデータが見やすく整理されていま
すので個人カルテなどの表紙にしてください。
※ケアプランの見直しの時にADLのアセスメントとして使

用できます。

メインメニューの 「個人情報」 ボタンにて行ないます。

４．「個人情報登録」

サブメニュー→居宅登録
しておくとケアマネー
ジャーのフィールドを押す
と名前が出てきますので選
択できます。居宅登録した
項目がすべて貼り付けられ
ます。

事業所ラベルを押すと居
宅登録メニューが表示され
ます。FAXラベルを押すと
居宅へのFAXレイアウトが

表示されます。

○利用日を入力してください。上から月曜日、火曜日・・となっています。
○リハ時間は時間設定で登録された時間が表示されます。
○迎え時間は日常業務で設定した時間と車両が表示されます。（ここで入力してもかまいません）
○提供時間と提供区分を入力してください。
○入浴（A）は曜日を指定して入浴する日としない日を指定できます。機能訓練加算（B）もⅠとⅡの日

を指定できます。（運動器加算の場合は何も入力しないで下さい）

介護保険期間、通所開始日、退院日、
リハ加算を入力する。リハ加算表示は退
院日または新規介護保険書取得日で自
動的に短期1短期2期間が設定されます

ので手入力で短期をとるか個別をとるか
を選択してください。（デイサービスは機
能訓練種類を入力。）

各種サービスの詳細を入力します。食
事伝票や薬管理、入浴チェック、排尿
チェックなどの伝票が使えます。

（メニュー→サービスチェックで上記の
設定を行います。）

リハビリテーション計画書を新規に作成
する時は日付を入力。各ラベルを押すと
各々のレイアウトに行きます。

A

※個人情報はサービス提供表のサービス伝票を作ったり、種々の書類などに使われますので正確に入
力を行ってください。

B
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郵便番号から住所入力
住所を入力したい時に郵便番号を入れると住所が表示されます。その時に住所が少しでも入力されてい
たら表示されませんので一度空白にしてください。

５．「住所・地図表示」

地図はズームしていくことにより家まで限定できます。

住所から郵便番号入力
郵便番号を検索したい時は住所を上記のように選択し郵便番号ラベルを押します。（丁目以下は必要あり
ません）郵便番号の一覧が出ます。住所が間違っていますと検索できません（郵政省のデーターベースを
使用しています。）上記の住所の頭についている赤いボタンを押すと住所が自動に入力されます。（※郵
便番号を入れると丁名、番地が消えることがあります。）

インターネット接続時で住所が入力がされていると地図ボタンでGoogleマップで地図が表示されます

住所ラベルを押すと以前登録したことのある住所が左記
のように表示されます。



7

提供表チェックは、提供表を確認して
いるか、提供票が来ているかなどを記
号を入れておき で検索する
ことができます。

６．「月初め業務」

①年・月・曜日に沿って[１]が表示されます。
ケアマネジャーからのサービス提供表から、予定さ
れてない日の上に[×]を入れると[１]が消されます。
非営業日や貴施設の休館日で全利用者の[１]を消し
たい時は、利用者の一人に[×]を入れ全置換ボタン
を押してください。（全利用者に[×]が入力されま
す）

②月の利用予定が完成したら[予定一覧]ボタンを押し
て下さい。印刷ボタンを押すとA4横に印刷されます。
もしA3での印刷が可能な場合は、「ファイル」→
「印刷設定（A3縦）」→「 印刷」で印刷を行う事が
出来ます。（A3が印刷可能なプリンターのみ ）

③予定点数を表示しています。①で修正を行った場合
は、必ず[変更]ボタンを押して、予定点数の再計算
を行って下さい。

取り消し削除は[×]をまとめて消
去するボタンです。（ [×]が入っ

ていると月を変更しても[１]が入
力されません。前月分の[×]が
残っている場合に利用します。）

※ケアマネジャーのサービス提供表に沿った日別予定出欠者が確定されます。看護介護日常業務の出
席者予定やサービス提供表実績報告の予定覧に使われますので変更しないでください。

【サービス予定表作成】

メインメニューの 「サービス予定表作成」 ボタンを押す

来月の予定表を月末に作る為のものです。ケアマネジャーから送られてきたサービス提供表を
順次入力して下さい。次月処理の時に欠席などを今月分に添付します。また週単位でケアチェッ
ク表などを印刷している時は、日ボタンを押すと予定出席者が出ますので、通常通り日常業務を
進めることが可能です。

①

②

③
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７－１．「看護介護日常業務」

本日の日付＜○○日＞の予定を自動検索をします。

急な欠席利用者を ボタンで外します。（予定通り印刷した後に＝線で消しても

構いません。）

また予定外出席者を追加する場合は を押して追加して下さい。

本日の利用者が決まり ボタンを押すと、「○」がつきます。現在の確定者です。

※ 当日の確定を行った場合は、[デイ出席]へ単位を自動入力することが出来ます。

「昨日」や「翌日」の確定を行っ

た場合は、表示されません。

メインメニューの 「実績表作成」 ボタンを押す

は[チェックカード]を印刷します

は[チェックカード]＋[食事伝票]＋[排尿チェック]＋[入浴チェック用紙]＋[薬チェック表]

＋[リハビリプログラム表]が印刷されます。

（印刷をする用紙の選択は、サービスチェックのチェックボタンに○を入れている伝票だ

けが印刷されます。）

を押して送迎表の印刷を行います。

時間、送迎車に変更がある場合
は、変更を行って下さい。

（※ ここで変更を行っても、基
本情報の内容は変わりませ
ん！）

７－２．「送迎表」
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８．「サービス実績入力」

を押して今日の出席者を選択。

本日の出席フィールドに数字の１を入れ ボタンを押すと本日の出席者
全員のデータが入力されます。

（必ず１を入れた
フィールドにカーソル
が点滅して置くよう
にしておく）

※数字が自動入力されるのは個人情報の入浴、食事などに○チェックが入っている場合に入力されます。
入浴、食事、などが実施されなかった場合は１を消去してください。

ここでの入力がサービス実績の基本になるので正確に入力してください。
また、入力した後に必ず日付曜日（青枠）を押してください。（各サービスに対
しての実績を貼り付けます。統計、サービス実績表などに使用されます）

メインメニューの 「デイ出席表」 ボタンを押す

（※７．「看護介護日常業務」で自動入力を行い既に入力がある場合は、この作業は必要ありません。）
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９．「看護介護記録メニュー」

利用者のバイタルやサービス
チェック、看護介護記録を入力す
る画面です。
（※必ず利用者出席表を入力して
おく）

本日の利用者のバイタルやサービスチェックを行います。本日の「日付ボタン」を押してください。

ボタンを押す。「１」が入力されている人が検索されます。

提供時間は個人情報に入力されている時間が、「提供時間ボタン」（緑枠）を押すと入力される。

血圧、脈拍、体温は直接入力します。（入力後、「Tabボタン」を押すと次のフィールドに移動します。）

薬は個人情報のところにチェックが入っている人は「○」が自動で入力されます。
レクは利用者の一人に「○」を入力し、カーソルを点滅状態にしてレクの題目をクリックすると全員に○が入力さ
れます。後で、やっていない人だけを削除します。
食事は全量摂取量（主食副食を5：5に分けるところがある）を入力し、表題を押します。食べ残した利用者だけ

を入力し直します。
入浴も個人情報にチェックが入っている利用者に「○」が自動に入ります。
再チェックは血圧などの再検時の値などを直接入力します。サインも一人の名前を入れてサイン表題を押せば
すべて置換します。（※このレイアウトを毎日入力していくと、個人チェック表が完成します。）

メインメニューの 「看護・介護記録」 ボタンを押す
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個人チェック表は看護介護メニュー を押すと個人チェック表が表示される。バイタルカードは病院
受診時などに必要な方には発行する。

経過記録の作成は看護介護メニュー を押す 右に表示されたケアプランをチェッ
クし○を入力。記録は直接入力する

日付→看護介護記録（赤枠）（出
席者が選択されていない場合、出席
者選択を押した後）のボタンを押す
と本日の出席者をまとめて入れるこ
ともできます。
定型句を登録していて1人の利用者に

選択入力、置き換えボタンを押すこ
とで今日の出席者全員に同じ定型句
を入力され、それから個人ごとに少
しずつ書き替えていきます。
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１０．｢サービスプラン｣

サービス計画表のボタンを押す。
解決すべき課題と長期目標、短期目標は、ケアマネージャーが作成したケ
アプラン内容をそのまま入力し、援助内容は当施設が行う具体的内容を詳
しく挙げてください。記載者名はリハビリテーション計画書とリンクされ
るようにしています。
作成日に関してはリハビリテーション計画書と同じフィールドにしようと
思いましたが、書類漏れがないようにリハビリテーション計画書の作成日
と分けるようにしました。（カンファレンス計画でチェックできる）

また計画作成日と計画実施日がありますが同じ日でもかまいません。
（同じ場合は、同意を得るため家族に連絡しておくこと。）

カンファレンス時間と要約はサービスプランまたはリハビリテーション
計画書のどちらから入力してもかまいません。入力しておくとカンファレ
ンス記録が作成されます。

通所リハ日課表は。個別サービスと共通サービスを入力します。サービ
スプラン表に挿入されます。（必要です）

※3ヶ月ごとにモニタリング、６ヶ月ごとにサービスプランの見直しを行う。継続のときは作成

日のみ変更し本人または家族からサインをもらう。
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１１-１．｢モニタリング｣

メニュー ボタンと押す。
３ヶ月ごとにモニタリングを行う。（リハビ
リテーション計画書に合わせて行う。看護介
護とカンファレンスをして作成する事が原則
なので３ヶ月ごとに見直しが必ず必要）
総評現状の問題点課題は、詳しく３ヶ月間の
利用者の状態がわかるように記載。
ケアマネージャーにリハビリテーション計画
書と共に送付する。（ケアプランに追加して
もらいたいことなども発信することが大切）
モニタリングは１年分ありますが、ケアプラ
ンが変更になった時は新規に第１回目から開
始してください。
（デイサービスでもリハビリテーション計画
書は3ヶ月に1度見直すほうが良いとのことで

す。）

１１-２．｢サービスチェック｣

赤枠の○をつけている項目は実施表作成時の一括印刷の時に印刷される書類です。
食事、入浴、送迎、排泄、薬管理、預り物チェック、リハビリなどの詳細を設定できるように
なっています。
食事、入浴、送迎、排泄、薬管理、預り物チェック、リハビリなどを設定しておくとそれぞれ
の書類に注意項目として表示されます。

種々のサービスの登録、記
載、選択などができる項目
でよく使用されます。
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１２．｢居宅への報告｣

地域によって利用者状況を1ヶ月に1度、居宅支援事業所に報告している事業所があります。個人の情報を
月ごとに入力しておくと居宅別に報告書が印刷できるようになっています。また個人の1年間の様子がわか

ると思います。日付を入れて入力してください。

期間を入れ期間内に記録があるかどうかを
チェックする機能があります。
また居宅別印刷を押すと期間内の利用者報告
ができるようになってます。

利用者の記録を居宅別に毎月送付できるよ
うにもなっています。

デイサービスの体験を実施している時は様
子をケアマネに送る用紙を準備しています。
また初日の状況も送付できます。

あいさつ文を入力しあいさつ文ラベ
ルを押すと全ての居宅事業所に貼り
付けられます。居宅別印刷を押し赤
枠の部分を右にクリックすると印刷
プレビューが現れます。青枠の続行
を押すと印刷されます。

※モニタリングも３ヶ月毎に送付してください。
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赤枠の項目は変更できます。
1日のスタッフの仕事分担を行います。

複写ボタンを押すと日付が次の日になり前日と
同じものが作成されます

勤務表マスターを作成します。常勤・パートなどの時間と勤務体系を作ります。
A:常勤（早朝）8：00～16：00 B;常勤（平常）8：30～17：00 C;常勤（平
常）9：00～18：00 D：パート半日8：00～12：00など

後は毎月、休日を入力します。それから勤務表を作成していきます。
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１３．｢リハ部門業務｣「時間設定」

デイケア、デイサービスのリハビリ時間の設定を行います。
デイケアは個別リハ時間（短期集中リハ）と集団かつ個別時間
の設定を行います。またデイサービスは集団時間の設定を行い
ます。（個別対応している方は個別時間を設定しても良い）
※スタッフが少ない所は個別とグループの時間が被らない様に
グループ時間を設定してください。

E（午前）M（午後）各々５グループに分けられ

ます。時間は施設により設定可能です。

曜日ボタンを押すと曜日別の個別リハビリと短
期集中リハの予定表が出ます。

短期集中リハ時間設定画面

個別リハビリ時間設定画面

集団リハビリ時間設定

カルテ入力時間設定画面

個別担当が6人、集団は時間と担当で
4種類程度可能。（リハ業務で説明
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１４－１．｢リハビリ部門日常業務｣

①本日の日付＜○○日＞の出席確定者を自動で検索します。
②「単位入力」を押し、該当レコードに「１」を入力します。（リハビリをしていない人は後

で消して下さい。）

③「出席者検索」リハビリを実施した人のみを検索します。
④「時間分類順」時間分類順に並び替えを行います。
⑤「プログラム入力」自動でプログラムの番号を貼り付けます。

メインメニューの 「リハビリ出席表」 ボタンを押す

[←]前日 [→]翌日

を表示します。

⑥「実施時間入力」

実施時間入力ボタンを押すと上記の担当者とグループ実施時間入力画面が出ますので、個別担当者と
グループ担当者を入れて曜日ボタンを押します。すると前画面の実施者とグループ利用者の実施時間
が入力されます。一覧ボタンを押すと前画面に戻ります。集団リハの時間、担当者は自動的に入りま
すが、個別訓練利用者は時間を選択して入力していきます。（手入力の方が確実とのこと）
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１４－２．｢リハビリ部門日常業務｣

⑦「実施記録」

出席表（１ヶ月全体の表示）

※それぞれの日付の入力画面に移動できます

例えば、全員の実施記録フィールドに「Ex do 特変なし。」などのコメントを最初に入力し、

後は内容を変更したい人のみの書き換えだけを行うと時間の短縮にもなります。（一人の利用
者の記録に「Ex do 特変なし。」 を入力し、「置き換え」ボタンを押すと全員のカルテに「Ex 
do 特変なし。」が入力されます。）

個人の１か月分を見たい時は、「全体表示」ボタンを押すと下記の個人のカルテが現れます。
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－１７－

【自主トレーニング】

自主トレーニング項目を個人に配布できます。自主トレーニングメニューを登録します。またマシン別に
機械器具に表示させることも出来ます。
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１５－１．「リハビリテーション実施計画書」（デイケア）

メニュー「リハビリテーション実施計画書」ボタンを押す。２枚組みの計画書をコンパクトにまとめ
ました。（福岡県の監査にも合格。二枚組もあります。）

新規利用者の計画書を作成する時は、個人情報の右下に計画書の日付を入れる

場所がありますのでここに作成日を入れてください。日付を入力することで、計画書

が出来るように作られています。

（ を押すと計画書に飛びます）

初期評価は、この未記入用紙を印刷。評価した内容をリハビリテーション計画書に

入力する。

次回アセスメント（評価）は前回の計画書を
印刷し、赤鉛筆で変化している項目を書き直
しリハビリテーション計画書に転記する。
（必ず書き直した原本はアセスメント用紙と
して残しておく。）リハビリテーション計画
書を入力する時にカンファ要約を入れておく。
（※サービス計画書のところで入れても良い。
担当チームはサービス計画書とリンク）
転記された評価・到達度は黄色枠アセスメン
トを押すと別表（下図）のようになります。

青枠の身体機能評価はなるべく医療に近い評価
が必要とのことです。
左に到達度を入力しておいて下さい。（ABCで

評価します）
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デイサービスのリハビリテーション
計画書です。介護報酬が付いたから
この位の計画書を作成しておいた方
が良いとのことです。
左にモニタリングの到達度を入れて
おいたらアセスメント・モニタリン
グができます。

１５－２．「リハビリテーション実施計画書」（デイサービス）
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１５－３．「運動器計画書」

運動器機能向上サービス計画です。原則として毎月するようになっています。
身体アライメント・筋力・可動域・歩行は直接入力。機能状態評価はすべての項目をしても良いのですが、
とても大変なのでチェックで選択するようになっています。
２クール目は最後の評価値が貼り付けボタンを押すことにより初期に貼り付けられますので初月はしなく
て良いことになります。
また、カンファレンス計画書において利用者の評価項目一覧が出るようになっていますので毎月行ってく
ださい。

赤枠の丸の利用者は今月が最終月の人です。全項
目を選択している人はすべて行い、付いてない人
は選択項目だけ評価を行います。
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１６．「カンファレンススケジュール管理」

メニューに２つのカンファレンススケジュールがあります。

リハビリテーション実施計画書作成日とサービスプラン作成日を基にしたスケジュール表です。
２重チェックするためです。（どちらか一方を使ってもかまいません。）

カンファレンスの年、月を入れ検索ボタンを押してください

次回カンファレンス予定日が作成されます。
前回の作成日、２週間、１ヶ月、開始して３ヶ月目、介護保険の有効期限などを加味しカンファ予定日を変更さ
せてください。リハビリテーション実施計画書作成日を基に作成していますので日曜日になっているもの
がありますので前後にずらしてください。

※もしカンファが終わっていたら２～３ヶ月前のカンファ予定日は検索しても出てこないはずです。

モニタ、見直しの選択ができるように
なっています。
４回のモニタリングの日付が出ています。

両方を印刷して照合させたら落ちが少なくなると思います。
予防も同じ要領で行ってください。運動器計画書の方は２８日締めになっていますが変更可
能です。

介護計画は３ヶ月ごとにモニタリン
グを行い６ヶ月ごとに見直しを行い
ます。

監査、指導がある時などはモニタリング一覧で全員チェックできます。
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１７．「サービス実績管理」

毎日サービス実績を入れ、日ボタン押すことによりその日の実績が個人サービスカードに入
力されます。（月末まとめての入力の方が良いが、日々、月中旬での実績を統計で見たい時は
毎日入れておく必要あり。）

個人サービス内容（赤枠）を登録することにより、サービス実績が自動的にサービスカードに
入力されます。サービス内容が変更された時はサービス種類を変更してください。サービスを取
り消す時は右の ボタンを押します。「途中で早く帰った」場合はメモはサービス備考に記述
していてください。
新規利用者は新規/変更ボタンでサービス内容を一度に登録できます。（個々に選択しても良い）

サービス備考はうまく使ってください。（時間短縮者、サービス提供時間の違う伝票がある
方・・）サービス備考に記入されている方は検索ができ、追加サービスカード作成などが月末に
簡単にできます。サービスカードは下記のようなものです
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サービスカードが完成していればサービス提供票が完成され、単位計算までしてくれます。
また介護報酬の概算もできます。

「サービス提供票」入力画面

「サービス提供票」印刷画面

「基本情報」ボタンを押すと、[保険情報] [開始日] [短期集中] などの情報が記載されています。
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１８．「事故報告書」

日付を入れ作成ボタンを押せば事故報告
書、インシデント報告書ができます。
公的機関に報告する書類も準備されてい
ます。

事故報告書
インシデント報告書

全てのフィールドに入力してください。

分析メニュー

分析メニューは期間を限定して統計処理してくだ
さい。色々な分析メニューがあります。
事故場所、事故種類などは値一覧で行えます。

赤枠を押すと選択によりインシデントは入力できます
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１９．「次月処理」

メニュー⇒月末業務⇒次月処理を開く
※メニュー⇒月末業務⇒統計を開き今月出席してない利用者を削除しておい
たほうが良い

1.保存ボタンを押し今月分を保存します。
※マイコンピューター→D→メディカルケア過去
→年度フォルダを開き保存されているか確認。
2.保存されていたら来月作成ボタンを押す。

1.来月の日付を入力
2.前月分の記録、出席などを消去します。
※少々時間がかかります。
3.メニューに戻ります。

※次月処理、統計業務を行う時はファイルのホストになることが必要です。
次月処理をする間はファイルを共有させないようにしましょう。（他の人が開かないように
する。共有しないで開く）

マイコンピューター→D→メディカルケア過去→年度フォルダ

年度ホ
ルダー
内
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２０．「統計メニュー」

ボタンを押すことにより様々な統計が用意されています

①

②

過去のファイルで先程保存した前月分のファイル
を開きます。

1. 統計を出す前に①のボタンで今月来てない
人を削除してください。

2. 各種統計がありますがリハ部は②のみで良
いです。

3. ②を事務に提出します
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２１－１．「インポート・エクスポート 」

バージョン変更になった時や個別のデータを持ってくる時に使います。
【メールによるメンテナンスの場合】
送られてくるメディカルケアは後に日付が付けられています。
送られて来たメディカルケア（日付）をデスクトップの上に置き、開いてください。（今までのメディカ
ルケアは閉じて置きます）
送られて来たメディカルケア（日付）の全インポートボタンを押します。自動インポートされます。
（もし自動インポートされなかったら元メディカルケアを指定してください。）
（※全インポートの場合は持ってくるファイルを閉じていてください。）
全インポートの場合は一つ一つのテーブル（基本情報、居宅登録など・・数個のファイルのようなもので
構成されている）のデータを写してきます。
アカウントとパスワードを求めてきますのでパスワードのみ入力しOKボタンを押します。

この繰り返しを行い、終わるまで色々なテーブルをインポートしていきます。

＜全インポートの場合＞

①サブメニューのインポート・エクスポートの全インポートボタンを押します。

自動インポートされなかったら元メディカルケ
アを指定してください。マイコンピュータ→
ローカルディスク（DまたはC）→メディカルケ

ア過去の中のメディカルケアを指定することが
多いと思います。
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＜選択された個人情報のインポートの場合＞

①持って来たいファイル（左側）で利用者の個人情報を
開いておきます。現ファイルでサブメニュー→インポー
ト・エクスポートの選択された個人情報のボタンを押しま
す。
下記のような説明が出ますのでOKを押します。すると
選んでいたデータの個人情報のみがインポートされて
います。基本情報とリハビリテーション計画書のみイン
ポートされません。

（※全インポートの場合は持ってくるファイルを閉じ
ていますが選択された個人情報を持ってくる時は必ず
開いて横に並べていてください。）

２１－２．「インポート・エクスポート 」
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２１－３.エクスポート

メディカルケアデータは他のデータベースソフトやエクセルにデータを書き出すことができます。
ファイル→レコードのエクスポート。

① 赤枠のファイル名に保存名を入れファ
イルの種類はExcel（*xls）を選択。

② ワークシート名、タイトル名を入れ続
行ボタンを押す

③ 書き出したい項目を左より選びエクス
ポートボタンを押す。

①

②

③
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【月末・月初め業務】

•次月処理
•統計処理
•サービス実績票
•ケアチェック印刷

•サービス予定表作成
（提供表チェック）

•カンファレンス予定印刷

【日常業務】

● 予定表より本日の利用者確定

メニュー→実施表作成→日付ボタン→確定

→印刷（または一括印刷）→送迎表→ソート

→送迎表印刷→編集→印刷

● 本日の利用者より実施表を作成

メニュー→デイ出席表→本日の確定者→一人

の出席フィールドに1を入力→全置換→サービ

スを受けてない1を削除→日付ボタンを押す

● バイタル・ケア入力

メニュー→看護・介護記録→日付ボタン→出

席者選択→入力→（看護・介護記録→記録

を入力）

メニュー→リハビリテーション出席表→本日

の確定者またはデイ出席から検索（出席）ま

たは曜日から曜日出席者ボタン→出席者に

1を入力→日付ボタン→プログラム入力→実

施時間入力→個別または集団の担当者入

力→曜日ボタン→一覧→個別の方は時間手

入力 →実施記録→全員に入れる内容入力

→置き換え→書き換えたい人のみ記録入力

● リハビリ業務

２２．【簡易作業手順】


