
7.実績の登録
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毎回の支援が終わった後に使用します。
実績の登録は、「児童別予実」「スケ
ジューラ」のどちらからでも登録でき
ます。

使用する場面

7‐1 実績を登録する

概要
このページは、日々の実績や支援内容
を児童ごとに記録する場所です。
サービス提供の時間帯や自費サービス、
適用される加算などを記録できます。

7.実績の登録
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児発・放デイの場合

7‐1 実績を登録する
7.実績の登録

実績では、サービスの提供内容や加算、支援記録などを登録します。各項目の設定内容を説明します。

基本情報
・サービス種類

提供サービスを選択できます。
・サービス提供の状況

利用/欠席/加算のみ/欠席(加算なし)のいずれかを選択します。
・提供形態

放デイの場合に授業終了後か休業日かを選択します。
・計画時間

計画で定めた時間を設定します。登録は任意です。
・開始終了時間

サービスを提供した時間を設定します。
・算定時間数

計画時間または開始終了時間から自動算出されます。
※手動で変更も可能です。

・時間区分
提供時間から以下のいずれかが自動選択されます。
区分1（30分以上1時間30分以下）、区分2（1時間30分以上3時間以下）

区分3（3時間以上5時間以下）※手動で変更も可能です。
・送迎

送迎の有無を選択します。
同一敷地内への送迎の場合はチェックをつけます。

・部屋
部屋の識別が必要な場合に選択します。

・指導形態
指導の形態を選択します。

・請求対象
支援は行ったが何らかの理由により請求しない場合は
「請求しない」を選択します。

・請求しない理由
「請求しない」場合、理由を選択できます。

１

２ 自費項目
おやつやイベント代などを設定します。

支援記録
・指導記録 支援の内容を入力します。
・メモ その他の申し送り事項を入力します。

加算情報
その日の実績に適用される加算を設定します。

３

４

１

２

３

４
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保育所等訪問支援の場合

7‐1 実績を登録する
7.実績の登録

実績では、サービスの提供内容や加算、支援記録などを登録します。
各項目の設定内容を説明します。

基本情報
・サービス提供の状況

訪問、訪問（複数支援）、加算のみ、キャンセル
のいずれかを選択します。

・時間
サービスを提供した時間を設定します。

・訪問先
訪問先を選択します。
選択できない場合は、台帳 ＞ 児童 ＞ 通い先で
児童の通い先を登録してください。

・支援員
支援を行う職員を選択します。
選択できない場合は、事業所 ＞ 職員 で
職員を登録するか所属を追加してください。

・請求対象
支援は行ったが、何らかの理由により請求
しない場合は「請求しない」を選択します。

・請求しない理由

「請求しない」場合、理由を選択できます。

自費項目
交通費などを設定します。

１

２

支援記録

・指導記録

支援の内容を入力します。

・メモ

その他の申し送り事項を入力します。

加算情報
その日の実績に適用される加算を設定します。

３

４

１

２

３

４
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１ ２

３ ４

該当の年月日で、実績にする予定のカードを
クリックし「予定を実績にする」を選択します。

グローバルナビ「運営」から「スケジューラ」
をクリックします。

時間や加算などを選択し、支援記録を入力して
「実績を作成する」をクリックします。

実績の登録すると、該当のカードが追加され
灰色で表示されます。

7.実績の登録

スケジューラから実績を登録する(予定が登録済の場合)
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7‐1 実績を登録する



１ ２

３ ４

該当の年月で、実績を登録する日の「＋」を
クリックし「利用実績」を選択します。

グローバルナビ「運営」から「スケジューラ」
をクリックします。

対象児童を選択し、時間や加算・支援記録を
入力して「実績を作成する」をクリックします。

実績の登録すると、該当のカードが追加され
灰色で表示されます。

7.実績の登録

スケジューラから実績を登録する(予定がない場合)
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7‐1 実績を登録する



１ ２

３ ４

一覧で、児童名をクリックします。グローバルナビ「運営」から「児童別予実」
をクリックします。

実績にする予定をクリックし
「予定を実績にする」を選択します。

時間や加算などを選択し、支援記録を入力して
「実績を作成する」をクリックします。

7.実績の登録

児童別予実から実績を登録する(予定が登録済の場合)
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7‐1 実績を登録する



１ ２

３ ４

グローバルナビ「運営」から「児童別予実」
をクリックします。

該当の年月で、実績を登録する日の「＋」を
クリックし「利用実績」を選択します。

提供日や時間・加算などを選択し、支援記録を
入力して「実績を作成する」をクリックします。

7.実績の登録

児童別予実から実績を登録する(予定がない場合)
一覧で、児童名をクリックします。
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7‐1 実績を登録する



毎回の支援が終わった後に使います。

使用する場面

概要
このページは、日報を登録する場所です。
該当日の申し送りや、出勤職員、児童の
実績の記録をすることができます。
また、業務日報を印刷することもできます。

7.実績の登録

7‐2 業務日報を登録・出力する
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１ ２

３ ４

グローバルナビ「運営」から「スケジューラ」
をクリックします。

日付の下にある＋ボタンをクリックして
「業務日報」を選択します。

申し送りや出勤職員を入力します。予定を実
績にする場合は、児童にチェックを入れ時間
やメモを入力します。

画面下にある「保存する」をクリックします。
チェックした児童の予定が実績に変わります。

7.実績の登録

7‐2 業務日報を登録・出力する

業務日報を登録する
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１ ２

３ ４

業務日報画面下の「印刷確認」をクリックし
ます。

5

7.実績の登録

7‐2 業務日報を登録・出力する

画面右上の「印刷する」を選択します6

印刷設定画面で形式などを設定し印刷します。7 出力した業務日報をデスクトップ等に保存します。8

業務日報を出力する
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