
1 頁

新しい利用者の登録から予定表作成まで -かべなしクラウド MANUAL-

利用者の登録から予定（個別支援計画やモニタリングのタスク管理）の作成までの一連の流れです。

※受給者証の情報が必要になるところがあります。

利用者新規登録
左メニューより「利用者」をクリックします。

利用者一覧画面の右上にある「＋新規登録」をクリックします。

事業所を利用する児童を登録する場合は「利用者新規登録」を、

上限管理を行うために、事業所利用のない児童を登録する場合は「上限管理用児童（事業所利用なし）登録」を選択します。

この説明では、利用者新規登録を選択します。（※上限管理用児童の登録については、6頁をご確認ください。）

新規登録画面が開くので、利用者の氏名・性別・保護者の情報・利用サービスを登録します。

　※注：利用サービスは一度設定すると、変更することはできません。

　　　  　 誤って登録した場合は、一度利用者を削除して作成しなおしてください。

   ※ふりがなに使用できる文字種別は全角です。

　　（全角数字：０～９、全角スペース”　”、全角ハイフン－(長音記号)、全角英大文字：Ａ～Ｚ、全角かな、全角カナ）

　　　全角かな 　　　全角カナ
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登録後、各機能が利用できるようになります。

※予定表のタスク自動生成機能は受給者証情報を入れるまでは使用できません。

メールアドレス（通知用）：保護者のメールアドレスを入力します。事業所から様々な情報をメールで送る際に利用します。

受給者証の情報を設定します

保険者・契約支給量を入力した場合は、契約内容市町村報告書に出力されます。

支給決定情報は、「＋」ボタンをクリックし設定します。

※受給者証番号と支給決定情報は同時に登録する必要があります。

※受給者証が更新された場合も

　 ここで「＋」ボタンより情報を追加します。

受給者証を確認し入力して、「追加」をクリックすると、基本１画面に反映されます。

※注：この時点では、まだ情報は登録されていません。

　　　　 基本１の画面で登録ボタンを押す必要があります。



3 頁

新しい利用者の登録から予定表作成まで -かべなしクラウド MANUAL-

関係先事業所を設定します
相談支援事業所や訪問看護など、利用者が利用している各種サービスの事業所を登録して管理できます。

「＋」ボタンをクリックします。

　　 ボタンをクリックすると、左メニュー「設定」の関係先事業所マスタで管理している事業所の一覧が表示されるので、

該当する事業所を選択します。

※関係先事業所マスタについての詳細は、手引き「関係先事業所について」をご確認ください。

事業所を選択したら、各種情報を入力して

「追加」をクリックします。

　　　基本１画面に反映されます。

　　 ※注：この時点では、まだ情報は登録されていません。

　　　　　　  基本１画面の登録ボタンを押す必要があります。

設定したのが相談支援事業所の場合は、利用者一覧で詳細表示した際に「相談支援」の列に表示されます。
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基本１の画面の「登録」ボタンをクリックすることで、画面右上にメッセージが表示され、登録が完了します。

利用者の新規登録時、受給者証情報（支給決定期間）が設定されている場合、

予定作成確認画面（プレビュー）が自動でひらきます。そのまま作成する場合は「予定作成」を押してください。

　　※予定作成で自動生成される個別支援計画～モニタリングのサイクル期間は、手引き「予定表のタスク自動生成」をご参照ください。

基本情報で登録した内容を元に、帳票を出力することができます。（登録を行うまでは帳票に反映されません。）

「帳票選択」ボタンをクリックし、出力したい帳票を選んで出力できます。
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新しい利用者の登録から予定表作成まで -かべなしクラウド MANUAL-

兄弟児の設定
兄弟で自事業所を利用している場合、兄弟同士を紐づけることで、保護者が各児童の連絡帳を簡単に切り替えて確認できるようになります。

※自事業所で上限管理を行う兄弟の場合、別途必要な設定がありますので、8頁もご参照ください。

兄弟それぞれを利用者として登録します。

兄弟の内のひとりの基本情報（基本１）の画面を開き、「兄弟児」の項目の「＋追加」をクリックします。

　　　虫眼鏡マークをクリックし、利用者の一覧の中から

　　　紐づけたい兄弟を選択します。

選択した兄弟のID・氏名が反映されたら、「追加」をクリックします。

基本情報の画面に反映されたら、画面右上の「登録」ボタンをクリックします。



6 頁
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上限管理用児童（事業所利用なし）の登録
本手引きの1頁で「上限管理用児童（事業所利用なし）登録」を選択した場合の登録方法です。

自事業所を利用していない兄弟児について、自事業所で上限管理を行う際に使用します。

氏名・ふりがな・受給者証番号を入力します。（※受給者資格番号は上限管理結果票に表示するために必要です）

関係事業所は、「＋」ボタンから設定します。（※設定方法は本手引きの3頁参照）

「登録」ボタンをクリックすることで画面右上にメッセージが表示され、登録が完了します。

利用者一覧のフィルターで「すべて」を選択すると表示されます。

上限管理を行うための兄弟児の紐づけ方法は、8頁をご参照ください。
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上限管理について設定します
システムで利用者負担額一覧と上限管理結果票を自動作成し、関係先の事業所へメールで送信することができます。

＜兄弟児なしの場合＞ 　※他事業所が上限管理を行う兄弟児の場合もこちら

基本情報（基本１）の画面を開き、「上限管理」の項目の入力欄をクリックし、

上限管理を行うのが自事業所なのか他事業所なのかを選択します。

自事業所で行うを選択した場合は、「上限管理関係先」の項目が表示されます。

他事業所が行うを選択した場合は、「上限管理事業所」の項目が表示されます。

「＋追加」ボタンから該当の事業所を設定します。（手順は3頁と同様です）

自事業所で行うを選択した場合、利用者一覧で「上限管理事業所」の列に表示されます。



8 頁

新しい利用者の登録から予定表作成まで -かべなしクラウド MANUAL-

＜自事業所で上限管理を行う兄弟児の場合＞

兄弟の内のひとりの基本情報（基本１）の画面を開き、「上限管理」の項目の入力欄をクリックし、自事業所で行うを選択します。

「上限管理関係先」の項目と、「上限管理兄弟児」の項目が表示されます。

上限管理関係先は、「＋追加」ボタンから該当の事業所を設定します。（手順は3頁と同様です）

上限管理兄弟児は、「＋追加」ボタンから紐づけたい兄弟を設定します。（手順は5頁と同様です）

紐づけられた側の兄弟の基本情報（基本１）の画面では、「上限管理」の項目がグレーアウトし変更できないようになっています。

また、「上限管理兄弟児」の項目は非表示になっています。

上限管理兄弟児として紐づけた場合、利用者一覧で詳細表示した際、「兄弟氏名」の列に紐づけられている兄弟の氏名が表示されます。

また、上限管理兄弟児の設定元の児童には、「兄弟児」の欄に「主」と表示されます。
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利用者詳細の基本２タブ
利用者詳細の基本２タブではその他障がい情報を登録できます。

基本２のタブをクリックし、必要に応じて情報を入力します

障がい者手帳を「有」または「申請中」に変更すると、　　　ボタンから手帳情報の登録ができます。

入力した内容を、「確定」をクリックして反映します。

　　　　※注：この時点では、まだ情報は登録されていません。

　　　　 　　　　基本２画面の登録ボタンを押す必要があります。

自立支援医療を「有」または「申請中」に変更すると、「＋」ボタンから自立支援医療情報の設定ができます。

入力した内容を、「追加」をクリックして反映します。

※注：確定や追加をし基本２の画面に反映しただけでは、

　       情報は登録されていません。基本２画面の

  　　　 登録ボタンを押す必要があります。
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各種経歴の欄には、利用者の現在までの既往歴や薬歴等をメモとして登録することが出来ます。

各欄の「＋」ボタンから設定できます。

入力した内容を、「追加」をクリックして反映します。

※注：この時点では、まだ情報は登録されていません。

　　　　 基本２画面の登録ボタンを押す必要があります。

経歴はドラッグアンドドロップで順番を入れ替えることができます。

※注：この画面操作だけでは、情報は登録されていません。

　　　　 基本２画面の登録ボタンを押す必要があります。
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基本２の画面の「登録」ボタンをクリックすることで画面右上にメッセージが表示され、登録が完了します。

基本１と同じく、「帳票選択」ボタンをクリックすることで、各種帳票を出力できるようになります。
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予定表でタスクの確認
基本１を登録した際の予定が作成されたかを確認します。

左メニューより「予定表」をクリックします。

新たに登録した利用者の欄に、タスクが設定されていることを確認します。

自動生成したタスクの日付を変更したい場合は、タスクをクリックしたりドラッグしたりして変更できます。

クリック＆ドラックすると、タスクを移動することも出来ます。

 ☑が入っていると確認メッセージが出ます

　移動させる場合、日は自動で設定されます。

　　 例：　5月31日のタスクを3月に移動する場合→3月31日

　　　　　 　5月31日のタスクを4月に移動する場合→4月30日

個別支援計画タブに移動すると、作成した予定に従って個別支援計画の入力枠ができますので、

ここから個別支援利用計画や個別支援計画にかかる会議録、モニタリング等を入力していくことができます。

表の・・・をクリックすることで、それぞれの入力画面へ遷移します。

★

★
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基本情報の複製

多機能型で利用中のサービスと別のサービスに変更する場合や、同一組織の別事業所に移動する場合などに、

複製機能を使い利用者の基本情報を引き継ぐことができます。

例えば、相談支援事業の利用者の情報を就労移行へ、就労移行の利用者の情報を就労定着支援へ、などの場合です。

今回は、生活訓練を数ヶ月利用後、就労移行へ変更する場合の複製の流れで説明します。

左メニュー「利用者」をクリックし、一覧で対象の利用者を選択します。

「複製」ボタンをクリックします。
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複製先の事業やサービスを選択します。（今回は同事業の別サービス、就労移行支援を選択）

　　　※別の事業に対して複製することもできます。

　　　　 例：相談支援事業の利用者が、同一組織が運営する

　 　　　　　　就労移行を利用することになり、基本情報を複製したい等

複製内容の確認画面が表示されるので、複製方法を選択します。

「複製先の利用開始日を設定する」にチェックを入れた場合、基本情報の複製に加え、複製先の利用開始日と

複製元の利用終了日の設定ができます。設定すると、基本1のそれぞれの項目に自動で入力されます。

（利用終了日については、既に複製元の基本1に入力済だった場合、そちらの日付がこの画面に反映されます。）

「交通費も複製する」にチェックを入れると、左メニュー「設定」の「交通費」で設定した情報も複製先に引き継ぐことができます。

選択・日付の設定が完了したら、「実行」をクリックします。

※属性の異なるサービスへの複製の場合（GH→B型に複製等）は、「基本情報のみ」しか選択できません。

※交通費の設定方法について、詳細は手引き「設定画面について」の4頁をご確認ください。
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確認が表示されるので、「OK」をクリックします。

利用者一覧の画面に切り替わります。

対象者が就労移行の利用者として追加されているのが確認できます。

複製元に利用終了日を設定した場合、フィルターで「利用終了」を選択することで複製元のデータを確認できます。
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複製された項目を確認し、変更等必要な項目があれば設定してください。

現在、複製先には以下のような設定で複製されます。

【基本１】

【基本２】

複製される項目 複製されない項目

・氏名、ふりがな ・体験開始日、終了日

・性別 ・受給者資格番号

・生年月日 ・支給決定情報

・住所 ・負担上限月額、負担上限月額備考

・居住地分類 ・契約支給量

・携帯TEL ・障がい支援区分

・自宅TEL ・関係先事業所

・メールアドレス ・上限管理

・緊急連絡先 ・担当者、副担当者

・保険者(自治体) ・集中的支援加算(支援開始日)

・保育・教育等移行支援加算

・続柄

・メールアドレス(通知用)

複製される項目 複製されない項目

・すべて


