
児発・放デイタブレット入門動画
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はじめに

✓タブレット活用の流れ

✓動画の構成
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□

【パソコン】
レセプト画面で
予定を登録

【タブレット】
✓ 予定や記録の参照
✓ 実績の登録

【パソコン】
実績が自動連携

はじめに：タブレットでできること

【各種帳票】
業務日誌・連絡帳が
印刷できる

➂便利機能②実績登録①事前準備
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このパートでお伝えすること
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事前準備

✓ダウンロード、ログイン

✓予定、保険外の事前登録
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このパートでお伝えすること
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事前準備

✓ダウンロード、ログイン

✓予定、保険外の事前登録
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事前準備：タブレットアプリをダウンロードする方法

「App Store」と書かれている
アプリをタップ(※)します

(※)軽く「ポチッ」と触ることをいいます
長押ししてしまうと、

アプリがゆらゆらします
その場合はホームボタンを

押してください

ホームボタンはこちらです！
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画面右下の「検索」を
タップします

事前準備：タブレットアプリをダウンロードする方法
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画面上部の検索窓に
「カイポケ」と入力し、
表示された検索結果から

「カイポケ児発・放デイ for 
iPad」をタップします

事前準備：タブレットアプリをダウンロードする方法
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表示された画面内の
「入手」をタップします

事前準備：タブレットアプリをダウンロードする方法
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ダウンロードが
完了すると

このようなアイコンが
タブレット上に表示されます

事前準備：タブレットアプリをダウンロードする方法
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※注意※AppleIDをお持ちでない方

AppleIDをお持ちでない
方は、新規作成が必要です

カイポケのFAQにて
「AppleIDを新規作成した

い」というページを
まずはご確認ください
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「児発・放デイ」と書かれている
アプリをタップします

事前準備：タブレットアプリへログインする方法
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ログイン情報を入力します

※法人ID、ユーザーID、パスワー
ドを入力後、「事業所」をタップ
するとご登録いただいている事業所
が表示されますので、選択します

事前準備：タブレットアプリへログインする方法
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※カイポケの職員情報
で登録されている
所属情報が反映

事前準備：タブレットアプリにログインをする方法
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アプリ用のパスコードを
設定します

4桁の数字で設定を
お願いします

事前準備：タブレットアプリへログインする方法
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このパートでお伝えすること
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事前準備

✓ダウンロード、ログイン

✓予定、保険外の事前登録
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予定・実績管理＞利用者別予実登録
をクリック

PC

事前準備：レセプト(PC)での予定設定
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予定・実績管理＞利用者別予実登録
をクリックします

該当の利用者様名をクリック

PC

事前準備：レセプト(PC)での予定設定
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登録したい日程の
メモマークをクリック

PC

事前準備：レセプト(PC)での予定設定
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サービス区分をクリック

PC

事前準備：レセプト(PC)での予定設定
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PC

サービスを選び、
「登録する」をクリック

事前準備：レセプト(PC)での予定設定
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PCで登録したサービス予定は
タブレット上に反映されます タブレット

事前準備：レセプト(PC)での予定設定
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Tips カンタンにできる予定登録の仕方

「前月コピー」をクリックすると、
前月に入力されている内容をコピーして

登録が可能です
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Tips カンタンにできる予定登録の仕方

「計画書から展開する」をクリックすると、
計画書内のサービス予定を
予実にコピーすることができます
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予定登録のない利用者様の実績登録については、【当日分のみ】可能となります。

※当日以外で予定登録のない利用者様の実績をタブレットで登録したい
場合は、事前にパソコンから予定登録をすることをお勧めします

💡 注意点

予定登録のポイント

✓保護者様からスケジュール表を貰うタイミングですぐ登録！

✓前月コピーや計画書からの展開の機能を使い、カンタンに予定

登録
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台帳管理＞保険外サービス情報
をクリック

PC

事前準備：レセプト(PC)での保険外サービス情報の登録
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【新規追加画面へ】
をクリック

PC

事前準備：レセプト(PC)での保険外サービス情報の登録
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PC

保険外の情報を入力し
【確認画面へ】

事前準備：レセプト(PC)での保険外サービス情報の登録
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こちらに反映されていれば
登録完了

PC

事前準備：レセプト(PC)での保険外サービス情報の登録



© Copyright SMS CO.,LTD 

タブレット
PCで登録したサービス予定は
タブレット上に反映されます

事前準備：レセプト(PC)での保険外サービス情報の登録
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このパートでお伝えすること

実績登録

✓出席登録

✓一括入力

✓欠席登録
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このパートでお伝えすること

実績登録

✓出席登録

✓一括入力

✓欠席登録
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タブレットトップ画面

月間カレンダー
日ごとの利用予定者数の確認が可能です
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タブレットトップ画面

当日利用予定者一覧
利用予定者の一覧が表示されます
こちらから記録画面や出欠登録を

行います
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タブレットトップ画面

カイポケからのお知らせ
アプリに関するお知らせを

随時表示させていただいております
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実績登録の方法

「記録」をタップすると、
記録画面に遷移
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提供時間・送迎が
自動反映されている。

変更があればタップして記録

実績登録の方法
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「記録」をタップすると、
記録画面に遷移します

実績登録の方法

実施した場合は
チェック☑を付ける
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「記録」をタップすると、
記録画面に遷移します

画面左のメニューをタップすると、
該当の記録画面に遷移

実績登録の方法
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おやつの提供時間を設定

実績登録の方法
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空欄をタップすると、キーボードが表示され、
文字入力が可能に

実績登録の方法
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保険外サービスとして算定する場合は
ここから選択

実績登録の方法
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記録内容を保存する場合は、
「送信」をタップ

実績登録の方法
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一度記録が保存されると、「記録」のチェックマークが青→黄色に変わります

実績登録の方法

記録前 記録後

✔✔
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このパートでお伝えすること

実績登録

✓出席登録

✓一括入力

✓欠席登録
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複数の利用者様に同じ内容を記録する場合、「一括入力」が便利です！

実績登録の方法 ～一括入力～
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複数の利用者様に同じ内容を記録する場合、「一括入力」が便利です！

一括入力したい利用者様にチェックを付けるか、
「全選択」をチェックし、「一括記録」をタップ

実績登録の方法 ～一括入力～
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一括入力の場合、
「開始・終了時間」は空欄になる

実績登録の方法 ～一括入力～
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実績登録の方法 ～一括入力～

記録方法については先ほどと同様。
記録内容を保存する場合は、

「送信」をタップ
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一度記録が保存されると、「記録」のチェックマークが青→黄色に変わります

実績登録の方法～一括入力～

記録前 記録後

✔✔
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(参考)PC⇔タブレットの連動

タブレットで記録した内容
PCに自動連動

登録内容の変更や削除はレセプト（PC)の画面からも可能

PC

パソコンで登録した内容
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このパートでお伝えすること

実績登録

✓出席登録

✓一括入力

✓欠席登録
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利用者様が欠席された場合は、
「出欠」をタップ

欠席時振替の方法
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出欠管理画面で、
「欠席」をタップ

欠席時振替の方法
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欠席時振替の方法

欠席理由を入力



© Copyright SMS CO.,LTD 

欠席時振替の方法

予定振替の有無、
欠席時対応加算の登録有無の選択
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欠席時振替の方法

「登録」をタップ
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欠席登録が完了すると、
出欠アイコンが「欠席」に変わる

欠席時振替の方法
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欠席登録が反映

欠席時振替の方法

振り替え先が予定登録

PC

レセプト(PC)にも自動連動する
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欠席理由等は業務日誌に反映されます

欠席時振替の方法
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【補足】タブレットから予定・実績を削除する方法

トップ画面から「予実」をタップ
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【補足】タブレットから予定・実績を削除する方法

削除したい項目にチェックを付け、
「削除」をタップ
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【補足】タブレットから予定・実績を削除する方法

「はい」をタップすると削除される
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このパートでお伝えすること

便利機能

✓業務日誌、連絡帳連携

✓音声入力、雛形登録

✓記録メニューの表示・非表示
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このパートでお伝えすること

便利機能

✓業務日誌、連絡帳連携

✓音声入力、雛形登録

✓記録メニューの表示・非表示
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【便利な機能】業務日誌・連絡帳印刷

児発・放デイ事業所＞タブレット記録
をクリックします
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【便利な機能】業務日誌・連絡帳印刷

「業務日誌印刷」をクリックすると
画面遷移します
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【便利な機能】業務日誌・連絡帳印刷

職員表示などの設定をします
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【便利な機能】業務日誌・連絡帳印刷

「印刷」をクリックすると
PDFファイルが出力されます



© Copyright SMS CO.,LTD 

【便利な機能】業務日誌・連絡帳印刷

業務日誌はこちらの書式で出力が可能です！
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【便利な機能】業務日誌・連絡帳印刷

業務日誌はこちらの書式で出力が可能です！

職員情報
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【便利な機能】業務日誌・連絡帳印刷

業務日誌はこちらの書式で出力が可能です！

利用者ごとの
サービス提供内容
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【便利な機能】業務日誌・連絡帳印刷

業務日誌はこちらの書式で出力が可能です！

業務日誌の内容
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【便利な機能】業務日誌・連絡帳印刷

業務日誌はこちらの書式で出力が可能です！

本日の欠席者情報
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【便利な機能】業務日誌・連絡帳印刷

業務日誌はこちらの書式で出力が可能です！

本日の欠席連絡内容
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【便利な機能】業務日誌・連絡帳印刷

連絡帳を印刷する利用者様にチェックを付け、
「連絡帳一括印刷」をクリックします
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【便利な機能】業務日誌・連絡帳印刷

個別で印刷する場合は、
利用者様名の右にあるこちらをクリックします
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【便利な機能】業務日誌・連絡帳印刷

連絡帳はこちらの書式で出力が可能です！

タブレットで記録した
情報がそのまま反映
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このパートでお伝えすること

便利機能

✓業務日誌、連絡帳連携

✓音声入力、雛形登録

✓記録メニューの表示・非表示
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【便利な機能】音声入力

キーボードのマイクマークをタップすると、
音声入力が可能
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【便利な機能】音声入力

下記のように変わると
音声入力の受付状態になるので

iPadに向かって入力したい内容を話す
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【便利な機能】音声入力

話した内容が自動的に文字入力される。
「まる」「てん」と言うと、句読点も打てる



© Copyright SMS CO.,LTD 

【便利な機能】音声入力

右下のキーボードマークをタップすると、
音声入力が終了

長文の記録を行う際は、音声入力を活用すると簡単に文字入力が可能です！
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【便利な機能】雛形文章登録

このような長い文章を雛形登録すると、
簡単に長文の記録を入力することができる
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【便利な機能】雛形文章登録

「設定」をタップ
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【便利な機能】雛形文章登録

ひな形を登録したい記録項目をタップ
※本スライドでは「業務日誌」を例にご説明します



© Copyright SMS CO.,LTD 

【便利な機能】雛形文章登録

画面左上の+マークをタップ
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【便利な機能】雛形文章登録

上段：雛形の題名
下段：雛形の文章

を入力し、「登録」をタップします
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【便利な機能】雛形文章登録

最後にもう一度「登録」をタップすると、
雛形登録が完了します
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【便利な機能】雛形文章登録

記録画面の「雛形」をタップすると
題名が表示されるので、

題名をタップ
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【便利な機能】雛形文章登録

題名をタップすると、
題名に紐づいた雛形文章が記録欄に反映される

よく使用する文章やは雛形文章を活用することで
記録時間の短縮が可能です！
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【便利な機能】タブレットの記録メニューを表示/非表示にする方法

トップ画面右上の3本線をタップすると、
メニューが表示
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【便利な機能】タブレットの記録メニューを表示/非表示にする方法

「設定」をタップ
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【便利な機能】タブレットの記録メニューを表示/非表示にする方法

児発・放デイそれぞれ別の設定となるため、
設定したサービス種別をタップする
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【便利な機能】タブレットの記録メニューを表示/非表示にする方法

各記録メニュー項目をタップし
表示/非表示の切り替え
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【便利な機能】タブレットの記録メニューを表示/非表示にする方法

画面右の3本線を押したまま
上下に動かしていただくと、

記録メニューの順番の変更が可能
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【便利な機能】タブレットの記録メニューを表示/非表示にする方法

設定が完了したら、「登録」をタップ
※「登録」をタップしないと変更が反映されないので注意！
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このパートでお伝えすること

まとめ

✓タブレット活用のポイント

✓よくあるご質問
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タブレットのまとめ

Point1 事前にPCで利用者様の予定登録をすると、
その日の利用者様がタブレットに反映

Point2 タブレットで記録を行うと、
サービス提供実績・業務日誌・連絡帳がPCに自動連動

タブレット記録には、利用者様一括入力も可能Point3

Point4 タブレットで長文の記録をする際は、「音声入力」「雛
形文章」を活用することで効率化
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このパートでお伝えすること

まとめ

✓タブレット活用のポイント

✓よくあるご質問
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Q

A

事業所あたり何台ぐらいの利用がおすすめですか？

事業形態により異なりますが、おすすめとしては送迎車両台数分や、
1時間当たりの平均職員数でご導入いただいている事業所様が多い
です。

1事業所につき1台目は無料、2台目以降も1台あたり3,000円/月
（通信費込）でお貸し出ししております。
ぜひご検討ください。

よくあるご質問
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Q

A

日々の記録を取る以外にどのような活用方法がありますか？

アプリをインストールしていただくことが可能なため、
・動画閲覧
・療育アプリ
などのレクリエーションツールとしてご活用いただくことが可能で
す。

また、その他におすすめしているのが、
・相談支援専門員様とお話しされる際に日々のご様子を写真でご確
認いただく
・受給者証を撮影し、データで持ち帰ることでコピーのためにお預
かりするリスクをなくす
というものです

よくあるご質問
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Q

A

タブレットからWeb版のカイポケは開けますか？

推奨環境とはしておりませんが、SafariからWebページにア

クセスしていただくことは可能です。

ブックマークから
[カイポケログイン画面]を押下し、

いつもご利用いただいている
法人ID・ユーザーID・パスワード
をご入力いただければ使用可能！

よくあるご質問
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よくあるご質問

Q

A

専門用語や難しい名前など、音声でも反映するようにできま
すか？

次ページの応用的な使い方で説明しますが、以下の手順にて可能で

す。

• 電話帳にフリガナをふった状態で登録

• 通常通り、音声入力でその文言を話す

• 完了
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専門用語の音声入力への反映

新規連絡先追加（[＋]ボタンを
タップ）で、登録したい言葉とフ
リガナ（カタカナで）を登録する

応用的な使い方



ご視聴いただき
ありがとうございました！

引き続き、カイポケを
よろしくお願いいたします。


