
13.データ出力・運営指標・その他
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13-1 データを出力する
13.データ出力・運営指標・その他

運営支援に登録された様々な情報を確認・
集計したいとき。

使用する場面

概要
このページは、運営支援に登録された様々
な情報を出力できる画面です。
※出力できる情報は順次追加となります。
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１ ２

３ ４各項目を出力したい内容で設定し「出力する」
をクリックします。

出力したいデータの「出力」をクリックします。グローバルナビの「事業所」から
「データ出力」をクリックします。

13-1 データを出力する

出力したファイルをデスクトップ等に保存
します。

13.データ出力・運営指標・その他

データを出力する

223



利用延べ人数には、提供年月の「利用予定」「利用実績」「欠席」「欠席（加算なし）」と
合計がサービス種類ごとに表示されます。出力例は以下のとおりです。

利用延べ人数の出力内容補足

提供年月 利用予定／合計 利用実績／合計

欠席／合計 欠席（加算なし）／合計

13.データ出力・運営指標・その他

224



処遇改善加算額出力では、作成単位を「提供月」または「請求月」を選択できます。
選択した月ごとの処遇改善加算額が出力されます。出力例は以下のとおりです。

処遇改善加算額の出力内容
13.データ出力・運営指標・その他

補足

225

■「提供月」で出力した場合

提出先 サービス種類 加算種類 提供月ごとの処遇改善加算額 合計

■「請求月」で出力した場合

提出先 サービス種類 加算種類 請求月ごとの処遇改善加算額 合計



請求一覧は、請求月ごとに発生した請求金額や内訳が出力されます。
出力方法を「PDF」または「CSV」を選択できます。売上の集計や、債権の管理にご利用ください。

請求一覧の出力内容補足

保護者・児童の情報 サービス提供月
費用総額、給付費請求額、

利用者負担額など

各列ごとの合計（出力方法がPDFの場合のみ）

13.データ出力・運営指標・その他

226

「総費用額」と「利用者負担額合計」の金額は下記が表示されます。

総費用額＝給付費請求額＋利用者負担額＋その他費用

利用者負担額合計＝利用者負担額＋その他費用



事業所／サービス種類ごとに、指定した提供年月の「実績確定前の利用実績詳細」を一覧化します。
加算の回数確認や、取得漏れのチェックなど請求時の管理にご利用ください。

利用実績（実績確定前）の出力内容補足

10.データ出力・運営指標・その他

227

※重心事業所において、重心児に該当し、送迎加算を取得している場合は、CSVに出力される表記を以下
のように読み替えてご理解ください

・「あり(一定条件を満たす1)」→「あり」

・「あり(同一敷地かつ一定条件を満たす1)」→「あり(同一敷地)」

・「あり(一定条件を満たす2)」→「あり(医療的ケア児区分Ⅱ／Ⅲの場合)」

・「あり(同一敷地かつ一定条件を満たす2)」→「あり(同一敷地かつ医療的ケア児区分Ⅱ／Ⅲの場合)」

加算種類 自費サービス実績記録票備考

事業所名 利用実績で登録した基本情報



未収一覧は、出力時点で利用者負担分の入金状態が「未入金」の債権情報が出力されます。
債権の管理にご利用ください。

未収一覧の出力内容補足

保護者・児童の情報
未入金の債権情報

（サービス提供年月、項目名、金額、請求区分）

13.データ出力・運営指標・その他

228

請求区分は、返戻や過誤の場合に
マイナスされる明細のみに表示されます。



保護者一覧は、台帳で登録した保護者情報が出力されます。
事業所から郵便物を送付する際など、連絡先の管理にご利用ください。

保護者一覧の出力内容補足

保護者名、ご利用中の児童名（きょうだい） 郵便番号、住所

利用料請求書の支払い方法、宛先

連絡先（一つ目）

連絡先（二つ目）

13.データ出力・運営指標・その他
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受給者証一覧は、台帳で登録した受給者証情報が出力されます。

受給者証一覧の出力内容補足

管理番号、児童氏名、有効期間

利用者負担に関する事項（負担上限月額、上限額管理など）

13.データ出力・運営指標・その他

230

契約支給量

特記事項（無償化対象区分、多子軽減対象区分など）

基本項目（受給者証番号、児童氏名、市町村など）

助成

決定支給量



市町村一覧は、台帳で登録した市町村情報が出力されます。

市町村一覧の出力内容
13.データ出力・運営指標・その他

補足

市町村番号、市町村名 契約内容報告書送付先、住所、電話番号

契約内容報告書の送付先を複数登録している場合、
送付先ごとに別行で表示されます
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関係機関一覧は、台帳で登録した関係機関情報が出力されます。

関係機関一覧の出力内容
13.データ出力・運営指標・その他

補足

事業所種別、事業所番号、事業所名 郵便番号、住所、電話番号、FAX番号、メールアドレス
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233

計画期間一覧は、台帳で登録した個別支援計画有効期間が出力されます。

計画期間一覧の出力内容
13.データ出力・運営指標・その他

補足

児童名、利用サービス名 個別支援計画有効期間に関する事項利用契約情報

利用契約日と退所日の出力を選択した場合のみ
利用契約情報が出力されます



13-2 運営指標の利用方法

支援員が日々入力する予定・実績から稼働率や売上概算を集計します。
月中に進捗状況を確認することが可能です。

234

提供月の表示は毎月2日に切り替わります
対象月の集計は翌月1日が最終となります
例）
2/2に1月の予定・実績を登録した場合は、
集計されません

保育所等訪問支援には対応していません
事業所算定を登録していないと表示され
ません
登録方法は「2.初期設定 2-2事業所の算
定情報を登録する」を確認してください

当月の予定および前日までの実績を毎日自動で集計します。
「更新する」ボタンをクリックすることで、集計し直すことも可能です。
※ ボタンクリックの場合、データ数に応じて集計に時間がかかる場合があります。

※
※

13.データ出力・運営指標・その他

※
※

※ 印刷はブラウザの印刷機能をお使いください



13-2 運営指標の利用方法

235

利用数や欠席率、残予定数、平均稼働率を確認できます。
また直近3ヶ月の平均稼働率では超過減算のチェックに
有効です。
※ 欠席率は実績タブ、残予定数は見込みタブにのみ表示

稼働実績・見込み

売上実績・見込み

加算取得実績・見込み

施設管理者にのみ表示されます。
児童1人あたりの平均月額や1日あたりの平均単価など、
売上概算を確認することができます。

支援した際に算定した加算数を表示します。

集計範囲

表示している提供月の予定および月初から前日分までの
実績が集計対象となります。

13.データ出力・運営指標・その他



13-2 運営指標の利用方法

236

稼働状況を確認する
実績

稼働率は利用数を稼働日数と定員の乗算
で割った値となります。

稼働日数は集計範囲から閉所日数を差し
引いています。
閉所日の設定は「2.初期設定 2-5運営設
定をする」を確認してください。

見込み

実績・見込みとも様式確定前の数値を
利用しているため概算値となります。
実際に請求した数値を確認したい場合
データ出力を利用してください。

見込みの数値は、前日までの実績と当月
の残予定数から計算されます。

※

13.データ出力・運営指標・その他



13-2 運営指標の利用方法

施設管理者は、児童1人あたりの平均月額や1日あたりの平均単価など、売上概算を確認するこ
とができます。

237

売上概算の状況を確認する

事業所算定の設定および前日までの実績から
サービス種類ごとに概算額を計算します。
※ 基本報酬の時間区分は「区分2」で算出されます

売上概算額内の処遇改善加算額を表示します。

事業所算定の設定状況を表示します。

施設管理者の設定方法は「2.初期設定
補足 職員の操作権限について」を確認
してください。

※

13.データ出力・運営指標・その他



13-2 運営指標の利用方法

支援した際に算定した加算数を表示します。
見込みの場合、前日までの実績に加え加算
率と残りの予定数見込みを乗算した結果を
表示します。

238

加算の取得状況を確認する

同一敷地や一定条件を満たす場合も
まとめて表示されます。

概算であるため、きょうだいの上限
額管理の場合もカウントされます。

以下の加算は集計対象外となります。
・医療連携体制加算(Ⅵ)

13.データ出力・運営指標・その他



13-2 運営指標の利用方法

施設管理者は、目標稼働率や稼働日数、欠席率、事業所算定や支援にて算定する加算数を入力する
ことで、売上試算をシミュレーションすることができます。

239

13.データ出力・運営指標・その他

シミュレーションを利用する

目標稼働率、稼働日数、欠席率を入力し、
「次へ」ボタンをクリックします



13-2 運営指標の利用方法

240

シミュレーションを利用する

前の画面で入力した目標稼働率、
稼働日数、欠席率を修正するこ
とができます

13.データ出力・運営指標・その他

スクロールすることで、児童数、
事業所算定、支援にて算定する
加算数の入力が可能となります
（次頁）

サービス種類、提供形態ごとに 目標利用数の内訳を入力できます
最後の項目は目標利用数から内訳の入力値を引いた値が算出・表示されます



13-2 運営指標の利用方法

241

シミュレーションを利用する

13.データ出力・運営指標・その他

児童数を変更できます

事業所算定の算定値を変更することができ
ます

支援にて算定する加算数を入力することが
できます

「計算する」ボタンをクリックすると入力
した値で売上試算を再計算し、上部にスク
ロールします



13-3 契約内容報告書を出力する

概要
このページは、契約内容に変更があった
場合に市町村に提出する契約内容報告書を
作成・出力できる画面です。

242

以下の契約内容の情報がわかるもの。

・対象児童の受給者証
・提供終了月中の終了日までの既提供量
（終了報告をする場合のみ）など

用意するもの

留意事項
・契約内容報告書の作成には、事前に送付先の登録が必要です。

未登録の場合は、「台帳 > 市町村」で登録してください。

13.データ出力・運営指標・その他

・契約内容報告書の作成には、事前に帳票表示設定が必要です。
未設定の場合は、「請求 > 請求設定」で設定してください。



１ ２

３ ４

契約内容の変更があった月を選択して「新規登録」
をクリックします。入力画面で児童を選択し
「受給者証を選択する」をクリックします。

グローバルナビの「請求」から
「契約内容報告書」をクリックします。

13-3 契約内容報告書を出力する

各項目を入力して、
「新規登録する」をクリックします。

契約内容報告書を登録する

243

理由と対象の受給者証を選択し「選択する」
をクリックします。受給者証を選択すると、
必要な項目が画面に表示されます。

13.データ出力・運営指標・その他



１ ２

３ ４

一覧から児童を選択し「契約内容報告書出力」
をクリックします。

グローバルナビの「請求」から
「契約内容報告書」をクリックします。

13-3 契約内容報告書を出力する

契約内容報告書を出力する

244

印刷形式、作成日を選択して、
「出力する」をクリックします。

出力したファイルをデスクトップ等に保存し
ます。印刷後、市町村に送付してください。

13.データ出力・運営指標・その他



児童の契約情報と受給者証の情報を元に契
約内容報告書を対象月毎に一括作成するこ
とができます。

概要

一括作成するための条件
児童の利用契約日または退所日に該当する対
象月において契約内容報告書を一括で作成す
ることができます。
「台帳 > 児童 > 基本情報」で、利用契約日
または退所日を設定してください。
「台帳 > 児童 > 受給者証」で、受給者証を
登録してください。

13.データ出力・運営指標・その他

245

一括作成可能な契約内容報告書は、「新規」と「終了」に限
られます。契約内容の変更に関する契約内容報告書は「新規
登録」から個別に作成してください。

留意事項

13-4 契約内容報告書を一括作成する



１ ２

３ ４

グローバルナビの「請求」から
「契約内容報告書」をクリックします。

「児童」の利用契約日または、退所日を登録し、
「受給者証」を作成しておきます。

13-4 契約内容報告書を一括作成する

契約内容報告書を一括作成する

246

「契約内容報告書一括作成」をクリックしま
す。

「送付先」を選択して、「一括作成する」を
クリックしてください。

13.データ出力・運営指標・その他



契約内容報告書の作成について補足

247

■「対象月」とは
対象月とは、新規契約・契約の変更・契約終了が行われた月を指します。
対象月を選択して契約内容報告書を作成してください。

例：
2020年1月に新規契約した → 対象月2020年1月で作成する
2020年2月から契約支給量が変更になった → 対象月2020年2月で作成する
2020年3月で契約が終了した → 対象月2020年3月で作成する

<事業所との新規契約を報告する場合>
理由で”新規契約”を選択し、左側の「契約締結又は契約内容変更による契約支給量等の報告」に入力します。

■「理由」について

選択している理由によって、画面で入力できる項目が切り替わります。
各項目には、選択した受給者証の内容が反映されます。必要に応じて入力・変更してください。
理由ごとの入力は、下記をご確認ください。

13.データ出力・運営指標・その他



契約内容報告書の作成について補足

248

13.データ出力・運営指標・その他

<事業所との契約終了を報告する場合>
理由で”契約の終了”を選択し、画面右側の「既契約の契約支給量によるサービス提供を終了した報告」を入力
します。

<契約支給量変更などにより契約の変更を報告する場合>
理由で”契約の変更”を選択し、左側の「契約締結又は契約内容変更による契約支給量等の報告」に変更後の契約
内容を、右側の「既契約の契約支給量によるサービス提供を終了した報告」に変更前の契約内容を入力します。

変更後の契約内容 変更前の契約内容

変更後の契約内容

変更前の契約内容



契約内容報告書の作成について補足

249

13.データ出力・運営指標・その他

<複数のサービス種類を同時に報告する場合>
契約内容報告書入力画面の下部に表示されている「新しく報告内容を追加する」をクリックして登録して下さい。



13-5 契約プラン・法人情報を確認する
13.データ出力・運営指標・その他

契約しているプランやオプション、契約
期間を確認したいとき。
契約時に登録した法人情報を確認したい
とき。

使用する場面

概要
LITALICO発達ナビ for BUSINESS ご利
用の契約プランや登録している法人情報
を確認できます。

250



１ ２

３ ４契約プランタブまたは法人情報タブをクリッ
クします。

登録されている事業所名リンクをクリックします。グローバルナビの「事業所」から「事業所」を
クリックします。

13-5 契約プラン・法人情報を確認する
2.初期設定

契約プラン・法人情報を確認する

251

法人情報はオーナーアカウントでのみ確認いただけます。


