
報告書+計画書

①ダッシュボード → ②帳票 → ③月間訪問実績集計表 → ④絞り込み → ⑤事業所 → ⑥集計月選択 →

⑦検索する → ⑧CSVダウンロード → 氏名順 → ⑨ダウンロードしたエクセルアイコン

※表示消えてしまったらＰＣダウンロードから選択

①

②

⑥

③

④

⑤

⑧

⑦

⑨
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Excelの利用者名(A2)+Ｂより後ろの列削除する(⇩赤枠部分)

A1列行挿入 → A1に１から数字入れる → ページレイアウトで余白設定+シート設定

※印刷後綴じることも踏まえて設定

   上下 ０ ヘッダー、フッター、右0.3　左1.5

　　※ページ設定 → シート → タイトル行

　　　　1行目(＄1：＄1)
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✩1行目に R〇.〇月報+R〇.〇月計　実績リスト+

作成日入力

✩リスト表作成していく

※ケアマネ+相談員 送付しない人　×

※ケアマネ+相談員 2人送付する人　×２

※新規の人　報告書と同じ月の計画書も出すので、

　 名前の色変えて分かる様に+○月計もコメント欄へ

　　　　　　　　　　　　　　　　　　※○は報告書と同じ月

※報告書のみの人　報のみ

※報告書+計画書確認日までここまでで

　　　　　　印刷せずＰＣ保存

※報告書+計画書確認日追加して印刷

①ダッシュボード → ②帳票 → ③月次書類確認リスト → ④絞り込み → ⑤表示月選択 → ⑥検索する

☆　表示月　☆
※報告月＝前月分(報告書+計画書提出日の前の月)

※計画月＝今月分(報告書+計画書提出日の同じ月)

①

②

③

④

⑤

⑥
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⑦利用者ふりがな(五十音順になる様に ↑ ) → ⑧ＩＤ左隣の□に☑ → ⑨Excelダウンロード

⑩ダウンロードしたエクセルアイコン(消えたらＰＣダウンロードから選択)

⑪報告月＝前月分

※Ｂ列(サービス提供表)+Ｅ列(情報提供書)削除

※Ｃ列(看護計画書)看護の部分を前月に変える

※Ｄ列(月次報告書)月次の部分を前月に変える

⑫計画書＝今月分

※Ｂ列(サービス提供表)+Ｄ列(月次報告書)

　　　　　+Ｅ列(情報提供書)削除

※Ｃ列(看護計画書)看護の部分を今月に変える

⑬Excel コピーして一つにまとめる →名前同じ行で揃ってたら Ｄ列の利用者名消す。

⑭提出されてるか確認

　※日付 → 提出してる

　※△ → 保存のまま提出されていない

　※× → 未提出

⑦
⑧ ⑨
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⑮報告書のみや新規利用者様の前月計画書提出など確認が終わったら

※報告書+計画書確認日までここまでで保存してたリストに必要項目

　↑報告書のみや新規利用者様の前月計画書

※実績なしの人も提出ある為Excel表と作成して保存してたリストと確認

⑯最後のページに実績なしの人と前回の実績件数+実績なしの件数記載 → 印刷

印刷していく

①ｉBowダッシュボード → ②帳票 → ③看護計画書+月次報告書+サービス提供票+送付状 →

 ④事業所、看護計画月、月次報告月 → ⑤検索

⑯

①

②

③

④
⑤
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⑥作成したリストの件数と左下の件数が同じだったら印刷

　※報告書のみの件数は入れない

　※報告書のみの件数は入れない

⑦宛先 主治医 → 報告書のみ以外の数

ケアマネ → 報告書のみ以外+×の数は入れない

その他 → ×２の数

⑧計画書宛名ふりがな １↑、利用者ふりがな 2 ↑の順に並べ替える

⑨帳票ＰＤＦ表示

⑩ＰＤＦの報告書、計画書確認 ※計画書左日付(上下)月初め〇月1日

　※報告書左下前月末日 ※評価日付前月末日

　※衛生材料等の名称、使用及び交換頻度、使用量 なし ※処置の内容、衛生材料(種類・サイズ)等、必要量 なし

⑥

⑦

⑧1
⑨

⑧2

⑪
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⑩日付間違いがあれば訂正し再度⑦～⑧へ

⑪送付状ＰＤＦから印刷し⑨帳票ＰＤＦ表示を印刷

⑫主治医から順番に印刷していく

⑬報告書のみ+新規 前月計画書も印刷し各セットして行く

⑭全部印刷したら2ページになってる人の右下印が表記が記載ない分は抜く → 抜いた場所に付箋貼っておく

　→ みちラボ印(報+計)カラーで枚数入力し印刷 → 印刷後右下印ない人抜いた分を戻す。

※主治医、ケアマネ、その他揃ったら宛名シール印刷し封詰め

⑮看護計画書+送付状(同意書)印刷し、みちラボ印(同意書)印刷

⑬

⑮


