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 ステップ１：初期設定 

 利⽤者を登録する 

 ①設定（⚙マーク）⇨②「利⽤者⼀覧」⇨③「＋新規利⽤者」 

 スタッフを登録する 

 利⽤者と同様の⼿順で、④「従業員⼀覧」から登録 
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 新規アカウント作成 

 ①設定（⚙マーク）⇨②「  ユーザー招待・権限  」⇨③「  ＋社内ユーザーを招待す 

 る  」 

 ※従業員とアカウントの違い： 

 従業員は、計画シフト・実績シフトに表⽰される⼈ 

 アカウントは、コリブリにログインできる⼈ 

 通常は、従業員とアカウントの両⽅を作成します。事務スタッフなど、従業員とし 

 ては稼働する⼀⽅で、コリブリを利⽤しない場合には、従業員登録のみとなりま 

 す。 

 招待メールを送信すると、以下のメールが届きます。 

 「招待を承認する」から、各⾃がログインパスワードを設定すると、コリブリが利 

 ⽤可能になります。 
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 スマホにコリブリアプリをダウンロード→ログイン 

 ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー 
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 ステップ２：計画シフトの作成 

 「ケアマネ・相談員」から提供された週間・⽉間プランを登録します。 

 以下、8⽉からの新規利⽤者：浅野 百合枝、⽕・⽊に9:00-10:00で登録する例です。 

 サービスを登録する 

 ①「計」ボタン⇨②利⽤者名をクリック⇨③サービス開始⽇をクリック 

 ④上から順に⼊⼒ 
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 援助内容を登録する 

 提供予定の援助内容に☑する。 

 ⽕曜から⽊曜へドラッグ＆ドロップすると、援助内容も含めコピーされる。 
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 ステップ３：実績シフトの準備 

 計画シフトを実績シフトに反映する 

 ①計→実ボタン⇨②⇨対象⽉を選択し反映する 

 実績シフトへ反映されていることを確認 

 ③「実」ボタン⇨④事業所名をクリック⇨⑤週表⽰ 

 ※以下は全利⽤者の計画シフトを反映後のイメージ 
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 ステップ４：実績シフト確認と調整 

 シフトの⽇時変更や追加登録を⾏う 

 シフトの内容変更は、変更したいシフトをクリックして⾏う 

 計画シフトにない臨時サービスやサービス以外の予定の登録も可能 

 サービスの抜け漏れを確認し、スタッフを割り当てる 

 未定リストには、スタッフが決まっていないサービスが表⽰される 

 割り当てるスタッフの場所にドラッグ＆ドロップで移動して、割り当てが完了する 
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 ステップ５：実施記録 

 スタッフが⾃分のシフトを確認し、記録をする 

 ①シフト確認⇨②記録マーク⇨③書き残し⇨④⼊室ボタンを順にクリック 

 必要に応じて、援助内容の追加・変更を⾏い、特記事項を記⼊、実績確定する 
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 責任者がサービスに⼊った場合 

 ※  責任者と現場スタッフは権限が異なるため、表⽰されるアイコンがやや異なります。 

 責任者が記録を確認する 

 責任者としてログイン⇨①情報共有ボタン（吹き出しマーク）⇨②実施記録 
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 ステップ6：帳票作成 

 アセスメント・計画書・モニタリング 

 ①計画シフト⇨②利⽤者名⇨③帳票タブ⇨④新規作成を順にクリック 

 ※作成する事業を選択し「新規作成」を押下（今回は介護） 

 まずアセスメントを作成します。適宜必要な情報を⼊⼒し、最下段の「次へ」を押 

 します。「後で⼊⼒する」でスキップすることも可能です。 

 アセスメントを作成後、計画書を作成します。適宜必要な情報を⼊⼒し、最下段の 

 「確定する」を押します。 

 各帳票のPDFボタンから出⼒が可能です。 

 モニタリングは同⼀計画書に対して複数枚作成可能の為、毎⽉作成する場合、⼀定 

 期間毎に１枚作成する場合のどちらにも対応可能です。 
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