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実践ガイドについて
⚫ 特徴

• パソコンやシステムなどに不慣れな方でも迷わず操作ができるように、１枚のページに1操作

で作成しています

• ページと同じ操作を行うことでケアプランデータ連携システムのダウンロードまで進んでいくこと

ができます

赤枠の操作を実施し
次の画面に進みましょう

オレンジ枠は、補足の
説明を記載しています
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基本操作について

クリック マウスの左側を1回押す操作のことです

ダブルクリック マウスの左側を“カチッカチッ”と素早く2回押す操作のことです

スクロール 画面の右端や下端にある細長い棒（スクロールバー）をクリックして、
上下や左右に動かす操作のことです。

ドラック&ドロップ マウスのボタンを押したまま（ドラッグ）、目的の場所まで動かしてから
ボタンを離す（ドロップ）操作のことです
（例：ファイルをつかんで別のフォルダに移動したり、画像を資料の中に入れるときに使います。）

キーボード入力 パソコンのキーボードを使って文字や数字、記号などを画面上に
打ち込む操作のことです
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A 送受信前の準備
① 送信フォルダの作成

② 受信フォルダの作成

③ フォルダの整理の方法（参考）

④ ケアプランデータ連携システムへスムーズにログインのするための準備（参考）

B 送信
① 介護ソフトで送信用のCSVファイルを作成しフォルダに保存

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを個別送信する方法

④ PDFや写真などの添付ファイルを送信する方法

⑤ PDFファイルをWord、Excel、PowerPointから作る方法（参考）

C 受信
① ケアプランデータ連携システムで受信したファイルを一括してダウンロードする方法

② ケアプランデータ連携システムにて受信したファイルを１件ずつダウンロードする方法

③ ケアプランデータ連携システムで受信したファイルを介護ソフトに取込む方法（参考）

目次

P6-P20

P21-P28

P29-P35

P36-P54

P56-P57

P58-P69

P70-P82

P83-P89

P90-P98

P100-P105

P106-P114

P115-P116

黄色のマーカーは送受信に必ず必要な操作です
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D. ワンポイントアドバイス（参考）
① 提供票や実績票の紙での保管の置き換えについて

② 居宅介護支援事業所 サービス事業所の交付の際の同意欄のサインについて

③ 運用とルールについて

a. 実績が無い場合は送受信ができない

b. 限度額オーバーのため10割負担が発生する場合が提供票に記載されない

c. 受信しても通知が来ない

d. 誤表示などエラーが出た場合の対応

e. 地域包括支援センターと委託居宅介護支援事業所とのやりとり

f. 同一事業所番号で複数の事業所の運用を行う場合の対応

④ PDF等でサービス事業所が居宅介護支援事業所等に送付する例

目次

P117-P118

P119-P120

P121-P122

P123

P124

P125

P126

P127

P128-P133

P134-P135
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A 送受信前の準備

ケアプランデータ連携システムでデータの送受信を行う前に行っておいた方
がいいこと

⚫ 送信、受信のそれぞれのフォルダを作る
⚫ データ送受信を行うパソコンを決め、それに合わせたルールを設定する

こうすることでデータの送受信がスムーズに進みます
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A 送受信前の準備

① 送信フォルダの作成

② 受信フォルダの作成

③ フォルダの整理の方法（参考）

④ ケアプランデータ連携システムへスムーズにログインのするための準備（参考）
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① 送信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

介護ソフトでCSVファイルを作成する前に、作成したCSVファイルを保管す
るためのフォルダを作成します

※フォルダの作り方をすでにご存知の方は

29ページに進んでください

手順 1/13
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右クリック

画面のどこでもいいので右クリックします

① 送信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 2/13
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クリック

「新規作成」 をクリックします

① 送信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 3/13
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クリック

「フォルダー」 をクリックします

① 送信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 4/13
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バックスペースキー

キーボードで「バックスペースキー」 を押します

① 送信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 5/13



13All Rights Reserved. TRAPE Inc.

文字がなくなる

「新しいフォルダー」というフォルダ名が消えます

① 送信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 6/13
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「送信用」など
わかるように入力

送信するファイルの保存用とわかるような名前を入力します
（例：「送信用」など）

① 送信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 7/13
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ダブルクリック

作成したフォルダのアイコンをダブルクリックします

① 送信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 8/13
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クリック

右クリックして「新規作成」をクリックをします

① 送信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 9/13
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クリック

「フォルダー」 をクリックします

① 送信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 10/13



18All Rights Reserved. TRAPE Inc.

バックスペースキー

キーボードで「バックスペースキー」 を押します

① 送信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 11/13
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文字が消えたことを確認します

文字がなくなる

「新しいフォルダー」というフォルダ名が消えます

① 送信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 12/13
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R7.9送信など、中身がわか
るように入力

中身がわかるような名前を入力します（例：「R7.9送信」など）
※送信月なのか、◯月分提供票なのか、フォルダ名の作成ルールを明確にしておきましょう

① 送信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 13/13
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A 送受信前の準備

① 送信フォルダの作成

② 受信フォルダの作成

③ フォルダの整理の方法（参考例）

④ ケアプランデータ連携システムへスムーズにログインのするための準備
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② 受信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

※フォルダの作り方をすでにご存知の方は

２９ページに進んでください

ケアプランデータ連携システムで、ダウンロードしたCSVファイルを保管する
ためのフォルダを作成します
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右クリック

画面のどこでもいいので右クリックします

② 受信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 1/6
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クリック

「新規作成」 をクリックします

② 受信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 2/6
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クリック

「フォルダー」 をクリックします

② 受信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 3/6
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バックスペースキー

キーボードで「バックスペースキー」 を押します

② 受信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 4/6
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文字がなくなる

「新しいフォルダー」というフォルダ名が消えます

② 受信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 5/6
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「受信用」など
わかるように入力

受信するファイルの保存用とわかるような名前を入力します
（例：「受信用」など）

受信用

② 受信用のCSVファイルを保存するフォルダを作成する方法

手順 6/6
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A 送受信前の準備

① 送信フォルダの作成

② 受信フォルダの作成

③ フォルダの整理の方法（参考）

④ ケアプランデータ連携システムへスムーズにログインのするための

準備（参考）
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③ フォルダの整理の方法（参考）

※参考例になります。方法等が確立されている方は

３６ページに進んでください

ケアプランデータ連携システムを利用する際の
CSVフォルダ作成方法 の一例をご紹介します

フォルダを「送信・受信」「年」「月」で分けて整理して

おくことで、送受信がスムーズになるだけでなく
紙媒体の保管に代わる役割も果たします
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送信用、受信用を分けてフォルダを作成します

③ フォルダの整理の方法（参考）

手順 1/5
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今月使用フォルダを用意します

例）令和7年9月のフォルダを作りたい場合は「R7.9」というようにします

③ フォルダの整理の方法（参考）

手順 2/5
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使用後（送信はケアプランデータ連携システムで送信後、
受信は介護ソフトで取込み後）は、R7年度のフォルダに移します

③ フォルダの整理の方法（参考）

手順 3/5
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使用後はドラッグ&ドロップし「R7年度のフォルダ」に移します

ドラッグ&ドロップ

③ フォルダの整理の方法（参考）

手順 4/5
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R7年度には、古いデータが時系列で溜まります
※送信用も同じ方法で作成します

③ フォルダの整理の方法（参考）

手順 5/5
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A 送受信前の準備

① 送信フォルダの作成

② 受信フォルダの作成

③ フォルダの整理の方法（参考）

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）



37All Rights Reserved. TRAPE Inc.

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

• パスワードを他の人に見られたくない場合は
おすすめ

• ずっとデスクトップに表示していてもいい場合は
おすすめ

毎回のログインをスムーズに！便利な「メモ帳・付箋」活用術

ケアプランデータ連携システムは、利用するたびにパスワードを入力する必要があります

ただ、毎回入力するのは少し面倒ですよね、、、

そんなときに便利なのが、パソコンに入っている 「付箋」アプリ や 「メモ帳」アプリ を使う方法です

パスワードをあらかじめメモしておき、必要なときにコピー＆ペーストすると入力が楽になります

「付箋」でも「メモ帳」でも、やりやすい方を選んで使ってみてください！
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を使用する場合

「Windowsマーク」 をクリックします

クリック

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 1/8
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「すべて」 をクリックします

クリック

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 2/8を使用する場合
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「付箋」 をクリックします

クリック

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 3/8を使用する場合
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クリック

付箋が表示されます
IDやパスワードを入力しておきます

※ ボタンで付箋を消した場合は再度、付箋のアプリを起動します（手順1-３）

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 4/8を使用する場合
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ドラッグ

IDをドラッグして選択します

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 5/8を使用する場合
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「Ctrl」＋「C」

キーボードの「Ctrl」を押しながら「C」を押します
※まちがった場合は「Ctrl」を押しながら「Z」を押すと戻ります

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 6/8を使用する場合
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クリック

ユーザーIDをクリックし選択します

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 7/8を使用する場合
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「Ctrl」 ＋「V]

「Ctrl」 を押しながら「V」 を押すとコピーしたIDがペーストされます
以上でIDのペースト完了です

※パスワードも同様にコピー＆ペーストできます

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 8/8を使用する場合
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を使用する場合

「Windowsマーク」 をクリックします

クリック

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 1/9
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「すべて」 をクリックします

クリック

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 2/9を使用する場合



48All Rights Reserved. TRAPE Inc.

「メモ帳」 をクリックします

クリック

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 3/9を使用する場合
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「ID」 と「パスワード」 を入力します

IDとパスワードを入力

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 4/9を使用する場合
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「DeskTop」に保存します
※名前は、IDやパスワードなどにするとわかりやすいです

DeskTopに保存します

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 5/9を使用する場合
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ドラッグ

IDをドラッグして選択します

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 6/9を使用する場合



52All Rights Reserved. TRAPE Inc.

「Ctrl」＋「C」

キーボードの「Ctrl」を押しながら「C」を押します
※まちがった場合は「Ctrl」を押しながら「Z」を押すと戻ります

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 7/9を使用する場合
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クリック

ユーザーIDをクリックし選択します

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 8/9を使用する場合
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「Ctrl」 を押しながら「V」 を押すとコピーしたIDがペーストされます
以上でIDのペースト完了です

※パスワードも同様にコピー＆ペーストできます

④ ケアプランデータ連携システムへの毎回のログインの工夫（参考）

手順 9/9を使用する場合

「Ctrl」 ＋「V]
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B 送信

介護ソフトでCSVファイルを作成し、ケアプランデータ連携システムで送信
します

送信の方法には
⚫ 一括送信
⚫ 個別送信 があります
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① 介護ソフトで送信用のCSVファイルを作成しフォルダに保存

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを個別送信する方法

④ PDFや写真などの添付ファイルを送信する方法

⑤ PDFファイルをWord、Excel、PowerPointから作る方法（参考）

B 送信
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① 介護ソフトで送信用のCSVファイルを作成しフォルダに保存

ご使用中の介護ソフトにて、CSVファイルを作成します。
マニュアルをご参照ください
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① 介護ソフトで送信用のCSVファイルを作成しフォルダに保存

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを個別送信する方法

④ PDFや写真などの添付ファイルを送信する方法

⑤ PDFファイルをWord、Excel、PowerPointから作る方法（参考）

B 送信
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「一括送信」と「個別送信」の二つの送信方法があります
一括送信は複数のCSVファイルを同時に送信することができます

※1人分でも送信することができます
事業所番号の入力等も不要なため、基本的には「一括送信」での
送信をおすすめします

※個別送信については、後ほど説明します

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法
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クリック

一括送信をクリックします

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法

手順 1/10
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この画面が表示されます

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法

手順 2/10
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ドラック&ドロップ

作成したCSVファイルをドラック&ドロップで
ケアプランデータ連携システムに移します

ケアプランデータ連携システム

作成したCSVファイル

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法

手順 3/10
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一括送信→CSVファイルを添付したのち
添付ファイルを送信したい事業所の「編集」 をクリックします

クリック

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法

手順 4/10
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送信したいファイルをドラック&ドロップで
ケアプランデータ連携システムに移します

ドラッグ&ドロップ

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法

手順 5/10
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連絡事項がある場合はメッセージを入力します

※メッセージを入力した方がいい内容については

123ページ、124ページに記載しています

クリック

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法

手順 6/10

Aさんは今月はお休みです
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「更新」をクリックします

クリック

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法

手順 7/10
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クリック

CSVファイルをケアプランデータ連携システムに移したら
一括送信をクリックします

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法

手順 8/10
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クリック

ウィンドウが表示されますので「OK」 をクリックします

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法

手順 9/10
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この画面が出たら 「送信完了」 です

クリック

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法

手順 10/10
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① 介護ソフトで送信用のCSVファイルを作成しフォルダに保存

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを個別送信する方法

④ PDFや写真などの添付ファイルのみを送信する方法

⑤ PDFファイルをWord、Excel、PowerPointから作る方法（参考）

B 送信
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個別送信は1人分や１件分のみの送信となります

個別送信は、PDFファイルや画像ファイルなどのみを送信する場合に
使用することをおすすめします

ただし、CSVファイルがない場合は事業所番号の入力が必要です

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一個別送信する方法
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クリック

「新規作成」 をクリックします

ケアプランデータ連携システム

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一個別送信する方法

手順 1/11
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送信先の事業所番号を入力

「送信先の事業所番号」 を入力します
※事業所番号リストをExcelで作成しておくと便利です

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一個別送信する方法

手順 2/11
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ダブルクリック

「送信用フォルダ」 をダブルクリックします

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一個別送信する方法

手順 3/11
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ダブルクリック

送信したいファイルが入っているフォルダをダブルクリックします

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一個別送信する方法

手順 4/11
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ドラッグ

送信したいファイルをドラッグして複数のファイルを選択します

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一個別送信する方法

手順 5/11
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ドラッグ&ドロップ

選択した複数のCSVファイルをドラック&ドロップで
ケアプランデータ連携システムに移します

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一個別送信する方法

手順 6/11
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ドラッグ&ドロップ

PDFファイルも必要に応じてドラック&ドロップで
ケアプランデータ連携システムに移します

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一個別送信する方法

手順 7/11
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メッセージの入力ができます

連絡事項がある場合はメッセージを入力します

※メッセージを入力した方がいい内容については

123ページ、124ページに記載しています

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一個別送信する方法

手順 8/11
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クリック

「送信」 をクリックします

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一個別送信する方法

手順 9/11
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クリック

「OK」 をクリックします

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一個別送信する方法

手順 10/11



82All Rights Reserved. TRAPE Inc.

クリック

「OK」 をクリックします
これで個別送信は完了です

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一個別送信する方法

手順 11/11
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B 送信

① 介護ソフトで送信用のCSVファイルを作成しフォルダに保存

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを個別送信する方法

④ PDFや写真などの添付ファイルのみを送信する方法

⑤ PDFファイルをWord、Excel、PowerPointから作る方法
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ケアプランデータ連携システムでは、CSVファイルだけでなく、PDFや写真
（JPEGなど）などのファイルのみも事業所番号を入力することで送ることが
できます

※ Word、Excel、Power PointなどはPDFにすることで送ることができます

④PDFや写真などの添付ファイルのみを送信する方法

⚫利用者基本情報
⚫介護保険証の写し
⚫負担割合証
⚫看護サマリー
⚫地図
⚫写真

⚫書類の写真
⚫体験利用の報告書
⚫利用状況報告書
⚫CSVでエラーがあった場合の実績

【PDFや写真で送ることが想定されるもの】
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「新規作成」をクリックします

クリック

④PDFや写真などの添付ファイルのみを送信する方法

手順 1/6
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送信先の事業所番号を入力

「送信先の事業所番号」 を入力します
※事業所番号リストをExcelで作成しておくと便利です

④ PDFや写真などの添付ファイルのみを送信する方法

手順 2/6
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「送信したいファイル 」 をドラッグ&ドロップします

ドラッグ&ドロップ

④PDFや写真などの添付ファイルのみを送信する方法

手順 3/6
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「送信」 をクリックします

クリック

④PDFや写真などの添付ファイルのみを送信する方法

手順 4/6
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「OK」 をクリックします

クリック

④PDFや写真などの添付ファイルのみを送信する方法

手順 5/6
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クリック

「OK」 をクリックします。これで完了です

クリック

④PDFや写真などの添付ファイルのみを送信する方法

手順 6/6
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B 送信

① 介護ソフトで送信用のCSVファイルを作成しフォルダに保存

② ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを一括送信する方法

③ ケアプランデータ連携システムでCSVファイルを個別送信する方法

④ PDFや写真などの添付ファイルのみを送信する方法

⑤ PDFファイルをWord、Excel、PowerPointから作る方法（参考）
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Word、Excel、PowerPointで作成した資料をPDFに変換することで、ケアプ
ランデータ連携システムで送信することができます

⑤ PDFファイルをWord、Excel、PowerPointから作る方法（参考）
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送信したいWord、Excel、PowerPointを開きます

手順 1/7

⑤ PDFファイルをWord、Excel、PowerPointから作る方法（参考）
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「ファイル」 をクリックします

手順 2/7

クリック

⑤ PDFファイルをWord、Excel、PowerPointから作る方法（参考）
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手順 3/7

クリック

「名前をつけて保存」 をクリックします

⑤ PDFファイルをWord、Excel、PowerPointから作る方法（参考）
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保存先を選びクリックします

手順 4/7

クリック

⑤ PDFファイルをWord、Excel、PowerPointから作る方法（参考）
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「v」 をクリックします

手順 5/7

クリック

⑤ PDFファイルをWord、Excel、PowerPointから作る方法（参考）
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「PDF」 をクリックします

手順 6/7

クリック

⑤ PDFファイルをWord、Excel、PowerPointから作る方法（参考）
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手順 7/7

クリック

「保存」 をクリックします。これで完了です

⑤ PDFファイルをWord、Excel、PowerPointから作る方法（参考）
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C 受信

ケアプランデータ連携システムにて受信したCSVファイルをダウンロードし
ます
その後介護ソフトに取込みます

ダウンロードの方法は２種類あります
• 一括取得：複数のデータを一括して取得します

※通常はこちらを 利用します
• データ取得：１件ずつデータを取得します

※同一事業所番号をそれぞれの事業所で運用し受信もそれ
ぞれで行う場合や、事業所内で複数の端末を利用し受信を
それぞれで行う場合はこちらを利用します
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C 受信

① ケアプランデータ連携システムで受信したファイルを一括してダウンロードする方法

② ケアプランデータ連携システムにて受信したファイルを１件ずつダウンロードする方法

③ ケアプランデータ連携システムで受信したファイルを介護ソフトに取込む方法（参考）
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クリック

上部メニューから「受信一覧」 をクリックします

① ケアプランデータ連携システムで受信したファイルを一括して

ダウンロードする方法 手順 1/5
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クリック

「一括取得」 をクリックします

① ケアプランデータ連携システムで受信したファイルを一括して

ダウンロードする方法 手順 2/5
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クリック

「データを保存したいフォルダ」 をクリックします

① ケアプランデータ連携システムで受信したファイルを一括して

ダウンロードする方法 手順 3/5
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クリック

データを保存したいフォルダが青色になっていることを確認し
「フォルダの選択」 をクリックします

フォルダが青く選択されていることを確認

① ケアプランデータ連携システムで受信したファイルを一括して

ダウンロードする方法 手順 4/5
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これでフォルダへのダウンロードは完成です

① ケアプランデータ連携システムで受信したファイルを一括して

ダウンロードする方法 手順 5/5
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C 受信

① ケアプランデータ連携システムで受信したファイルを一括してダウンロードする方法

② ケアプランデータ連携システムにて受信したファイルを１件ずつダウンロードする方法

③ ケアプランデータ連携システムで受信したファイルを介護ソフトに取込む
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「受信一覧」 をクリックします

② ケアプラン連携システムにて受信したファイルを１件ずつ

ダウンロードする方法

クリック

手順 1/8
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「送信元事業所」、「サービス種類」 を確認します

サービス事業所→居宅や包括からのデータが

居宅→サービス事業所からのデータが 対象になります

② ケアプラン連携システムにて受信したファイルを１件ずつ

ダウンロードする方法

確認

手順 2/8
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取込みたいデータの「日付と時間」 をクリックします

② ケアプラン連携システムにて受信したファイルを１件ずつ

ダウンロードする方法

クリック

手順 3/8
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内容を確認します

② ケアプラン連携システムにて受信したファイルを１件ずつ

ダウンロードする方法

クリック

確認

手順 4/8
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「データ取得」 をクリックします

② ケアプラン連携システムにて受信したファイルを１件ずつ

ダウンロードする方法

クリック
確認

手順 5/8
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「データを保存したいフォルダ（受信用）」 をクリックします

② ケアプラン連携システムにて受信したファイルを１件ずつ

ダウンロードする方法

クリック

手順 6/8
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② ケアプラン連携システムにて受信したファイルを１件ずつ

ダウンロードする方法

クリック

手順 7/8

「受信一覧」 をクリックします
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② ケアプラン連携システムにて受信したファイルを１件ずつ

ダウンロードする方法

白に変わったら確認

「白に変わったか」 を確認します。これで完了です

受信したデータは次のページへ進みます

手順 8/8
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C 受信

① ケアプランデータ連携システムで受信したファイルを一括してダウンロードする方法

② ケアプランデータ連携システムにて受信したファイルを１件ずつダウンロードする方法

③ ケアプランデータ連携システムで受信したファイルを介護ソフトに取込む方法（参考）
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ケアプランデータ連携システムでダウンロードした、CSVファイルを介護ソフト
に取込みます。
ご使用中の介護ソフトのマニュアルを参照ください

③ ケアプランデータ連携システムで受信したファイルを介護ソフトに

取込む方法（参考）
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D ワンポイントアドバイス（参考）

① 提供票や実績票の紙での保管の置き換えについて

② 居宅介護支援事業所 サービス事業所の交付の際の同意欄のサインについて

③ 紙の運用と変更になる点について

a. 実績が無い場合は送受信ができない

b. 受信した通知が来ない

c. 誤表示などエラーが出た場合の対応

d. 限度額オーバーのため10割負担が発生する場合が提供票に記載されない

e. 地域包括支援センターと委託居宅介護支援事業所とのやりとり

f. 同一事業所番号で複数の事業所の運用を行う場合の対応

④ PDF等でサービス事業所が居宅介護支援事業所等に送付する例
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リンク；ケアプランデータ連携を円滑に行うための業務改善のポイント集
https://www.mhlw.go.jp/content/12300000/001255601.pdf

リンク：介護分野の文書に係る負担軽減について
https://www.mhlw.go.jp/content/12201000/000754441.pdf

① 提供票や実績票の紙での保管の置き換えについて

送受済みのCSVファイルを保管する
ことで、提供票の保管に置き換える
ことが可能です（実地指導も対応）
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D ワンポイントアドバイス（参考）

① 提供票や実績票の紙での保管の置き換えについて

② 居宅介護支援事業所 サービス事業所の交付の際の同意欄のサインについて

③ 紙の運用と変更になる点について

a. 実績が無い場合は送受信ができない

b. 受信した通知が来ない

c. 誤表示などエラーが出た場合の対応

d. 限度額オーバーのため10割負担が発生する場合が提供票に記載されない

e. 地域包括支援センターと委託居宅介護支援事業所とのやりとり

f. 同一事業所番号で複数の事業所の運用を行う場合の対応

④ PDF等でサービス事業所が居宅介護支援事業所等に送付する例
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事業所間での計画書のやり取りは、
サインの記入は不要です。そのため
ケアプランデータ連携システムでの
やり取りが可能です

リンク；ケアプランデータ連携を円滑に行うための業務改善のポイント集
https://www.mhlw.go.jp/content/12300000/001255601.pdf

リンク：介護分野の文書に係る負担軽減について
https://www.mhlw.go.jp/content/12201000/000754441.pdf

② 居宅介護支援事業所 サービス事業所間の計画書のサインについて
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D ワンポイントアドバイス（参考）

① 提供票や実績票の紙での保管の置き換えについて

② 居宅介護支援事業所 サービス事業所の交付の際の同意欄のサインについて

③ 運用とルールについて

a. 実績が無い場合は送受信ができない

b. 限度額オーバーのため10割負担が発生する場合が提供票に記載されない

c. 受信した通知が来ない

d. 誤表示などエラーが出た場合の対応

e. 地域包括支援センターと委託居宅介護支援事業所とのやりとり

f. 同一事業所番号で複数の事業所の運用を行う場合の対応

④ PDF等でサービス事業所が居宅介護支援事業所等に送付する例
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a. 実績が無い場合は送受信ができない

b. 限度額オーバーのため10割負担が発生する場合が提供票に記載されない

③ 運用とルールについて

紙でのやり取りの際は自分の事業所以外の予定も見みることができましたが、ケアプラン
データ連携システムではその事業所の予定と実績しか見ることができません。そのため、紙
の時と運用方法が一部変わります

c. 受信しても通知が来ない

d. 誤表示などエラーが出た場合の対応

e. 地域包括支援センターと委託居宅介護支援事業所とのやりとり

f. 同一事業所番号で複数の事業所の運用を行う場合の対応

ケアプランデータ連携システムのシステムや介護ソフトの対応状況により対応に注意や
工夫が必要になる場合があります
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a.紙でのサービス事業所の実績が無い場合は送受信ができない

実績が無い場合は、提供票に手書きで0を記入する。空欄のままで渡す。「今月は利用があり

ませんでした」など手書きでコメントを書いて渡すなどの方法で居宅介護支援事業所に利用が

なかったことを伝えていたと思います。ケアプランデータ連携システムでは、実績が無い場合は送

信ができません。

メッセージ機能を使うまたは、PDFで手書きで書いた実績票を送ることでとカバーできます

③ 運用とルールについて

工夫
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b.限度額オーバーのため10割負担が発生する場合が提供票に記載されない

提供票別表に限度額がオーバーした場合の単位数があくまでも予定で載っていたと思いますが、

ケアプランデータ連携システムでは、その事業所の分のみが提供票に記載されるため、限度が

オーバーがサービス事業では気づくことができなくなります

メッセージ機能を使い、限度額がオーバーする人の氏名と単位数を記載し送る必要がありま

す

Aさんは今月120単位が限度額オーバーのため１０割負担でお願いし
ます

③ 運用とルールについて

工夫
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c.受信しても通知が来ない

新しいデータが来ても受信したことは、ケアプランデータ連携システムにログインしないとわかりませ

ん。

あらかじめ、いつ送信するかを決めておく、また誰が操作してみるのかを決めておくことで忘れる

ことを防げます

• 手帳などに記載しておきましょう

• 事業所間で送受信の時期を決めておくと便利です

③ 運用とルールについて

工夫
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d.誤表示などエラーが出た場合の対応

自事業所と相手の事業所の介護ソフトの互換性の問題が考えられます

先に個別送信機能でPDFファイルでデータの送受信を行い、介護ソフト上で先に修正をする

ことをオススメします

• 介護ソフトの互換性やエラーの場合は修正対応に時間がかかる場合があります

• PDF機能を使うことで、介護ソフトに取込はできませんがデータ上でやりとりができますの

で先に実績や予定などの送信を行うことをおすすめします

③ 運用とルールについて

工夫
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対応してない場合
PDFでのやりとり

e.地域包括支援センターと委託居宅介護支援事業所とのやりとり

令和7年4月のケアプランデータ連携システムのバージョンアップにより、要支援の利用者の実績票

や 予定票が地域包括支援センターと委託居宅介護支援事業所との連携が可能になりました

ただし、使用している介護ソフトによっては、まだこの機能に対応していない場合があります

その際は、委託居宅と地域包括支援センターとの予定及び実績のPDFでのやり取りを行うことを

おすすめします

③ 運用とルールについて
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f.同一事業所番号で複数の事業所で運用する場合の対応

運用の方法としては３つの方法が考えられます
※推奨は１事業所番号１台のパソコンとなっていますが、電子証明書等をインストールすることで

各事業所ごとでも使用することができます。その場合、送信履歴が送信した端末しか残らないことなど注意点があります。

事前に介護ソフトベンダーともご相談ください

③ 運用とルールについて

工夫

1. １台のパソコンでケアプランデータ連携システムの送受信を行う

CSVファイルはサーバーまたはクラウドに保管する

2. 受信はケアプランデータ連携システム、介護ソフトともに請求用パソコンなどで一括して取込み

を行い、送信はそれぞれの事業所ごとのパソコンで行う

CSVファイルは受信はサーバーまたはクラウドに保管する

※1.,2.は複数の事業所分のCSVファイルを介護ソフトが取込みができるか介護ソフトベンダーに確認が

   必要です

※注意点：同一IDで複数台利用している場合、この場合は受信用として使用しない端末では「受信

一覧」の選択しないようにしてください。先に受信一覧をクリックした端末のみに受信データが入る仕組

みになっています
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e.同一事業所番号で複数の事業所で運用する場合の対応 v３の介護ソフトの場合

⚫ V3とV4はCSVファイルの作り方が異なります

⚫ V4は、送信元・送信先のCSVファイルに事業所番号に事業所種別が入ります

⚫ V3は、送信元・送信先のCSVファイルに事業所番号のみしか入りません

そのため、下記の例のような現象が起こる可能性があります

※介護ソフトにより問題なく行える場合もあります

③ 運用とルールについて

例：デイ・ヘルプの二つの事業所を同一事業所番号で運営している

1. デイの差し替えの提供票が届き取込を行ったところヘルプの入力していた実績が消える

→新しい提供表をデイとヘルプ双方の提供票と認識

2. デイの提供票を取込むと、ヘルプの提供票が消える

→取込んだCSVファイルをデイとヘルプ両方のCSVファイルだと認識

• 提供票の取込み、実績票の送信は、双方の予定・実績が揃った一台のパソコンで行う

• 介護ソフトベンダーにより、取込み方が異なるため、介護ソフトベンダーに尋ねる

• どうしても対応が難しい場合は、PDFでのやり取りを行う

工夫
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参考：複数台利用の注意点 ※ケアプランデータ連携システムヘルプデスクホームページより
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参考：複数台利用の注意点 ※ケアプランデータ連携システムヘルプデスクホームページより

※一度「受信一覧」をクリックすると、最初に

クリックしたパソコンでしか受信履歴が表示され
ません
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参考：複数台利用の注意点 ※ケアプランデータ連携システムヘルプデスクホームページより
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参考：複数台利用の注意点 ※ケアプランデータ連携システムヘルプデスクホームページより
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D ワンポイントアドバイス（参考）

① 提供票や実績票の紙での保管の置き換えについて

② 居宅介護支援事業所 サービス事業所の交付の際の同意欄のサインについて

③ 運用とルールについて

a. 実績が無い場合は送受信ができない

b. 限度額オーバーのため10割負担が発生する場合が提供票に記載されない

c. 受信した通知が来ない

d. 誤表示などエラーが出た場合の対応

e. 地域包括支援センターと委託居宅介護支援事業所とのやりとり

f. 同一事業所番号で複数の事業所の運用を行う場合の対応

④ PDF等でサービス事業所が居宅介護支援事業所等に送付する例
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⚫ ケアプランデータ連携システムは、地域包括支援センター・居宅介護支援事業所・サービス事業所の間で情
報を共有するための仕組みであり、まさに「連携」を実現するためのツールです

⚫ このシステムを通じて、自分たちの事業所の情報を正確かつ安全に伝えることができ、異なる介護ソフトを使っ
ていても、PDFや写真、各種書類などを安心してやり取りできます

⚫ つまり、ケアプランデータ連携システムは、多職種がスムーズに連携するための基盤といえます
みんなで使い合うことで、業務の効率化や時間の創出が進み、その時間を活用して、共有された情報をもと
により深い対話を行い、協働を強化していくことができます

⚫ このように、単なるデータ送受信の仕組みではなく、「情報共有を通じて関係を深めるためのツール」として活か
してみましょう

④ PDF等でサービス事業所が居宅介護支援事業所等に送付する例

⚫利用者基本情報
⚫介護保険証の写し
⚫負担割合証
⚫看護サマリー
⚫地図
⚫写真

【その他PDFや写真で送ることが想定されるもの】
⚫体験利用の報告書
⚫CSVでエラーがあった場合の実績

【サービス事業所しかわからない情報】

⚫利用の様子（写真）
⚫バイタル（普段の記録の写真）
⚫食事の摂取状況
⚫自宅での状況や過ごし方（写真）

⚫イベントなどの様子（写真）
⚫皮膚の状況（写真）
⚫利用状況報告書
⚫介護計画書
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