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「ログインユーザー設定」

 
個人情報の保護や情報管理対策に役立つ「ログインユーザー設定」や   

「システム管理者権限」についてご案内します。 

管理者様向けのご案内です。 

※ケア記録オプション「ファーストケア・ポータブル」、国保連伝送

オプション「スマート伝送」をご利用の場合は、あらかじめログイン

ユーザー設定が必要です。 

 

 

 

※ご利用のサービスにより画面表示が異なる場合がございます。 

 

Ver.7 

全版共通【管理者向け】 

ファーストケアを使うパソコンの 

横に保管すると便利です！ 

お困りの際にもぜひお読みください。 

※ログインユーザー設定をしない場合（ログインユーザーが未登録の場

合）、ご購入時の初期値でログインします。 



 

１ 
 

職員をログインユーザーに登録します  

 

 システム管理者（ログイン画面のログインユーザー名で一番上に表示される職員）でログインして操作します  

 １  機能ボタンから《維持管理》ボタンを押してください。作業タブから<ログインユーザー設定>タブを  

選択し、［ログインユーザー設定］画面を表示させてください。 

 
 ２  職員情報リストから、ログインユーザー（ファーストケアを利用する職員）として登録する職員名を 

    選択してください。 

    ※職員情報リストに名前がない場合は、先に《各種登録情報》<職員情報>へ登録が必要です。 

      
 ３  許可する権限にチェックを付けてください。 

ログイン時にパスワードを設定する場合は「ログインパスワード」も設定してください。 

 

 ４   最後に［保存］ボタンを押します。登録が完了しました。 

 

ログインユーザー設定登録後は職員名の後に「登録」と 

マークがつきます。 



 

２ 

 

 ログインユーザー設定の登録内容について        
 
ここではログインユーザー設定の登録内容①～⑦についてご紹介します。各項目をご確認ください。  

      
 
 
 
 

①  サービス種類毎の機能利用権限 

ログインを許可するサービス種類にチェックを入れます。 

例）居宅介護支援と通所介護を連動で利用する場合、居宅介護支援にしかチェックがないと、 

業務モードの切り替えができません。 

＜居宅介護支援版/居宅サービス提供版/高齢者住宅版の場合＞ 

 

＜グループホーム版の場合＞ 

 

 

 

 

ファーストケア・ポータブル（iPad）だけを利用する職員には「サービス

種類毎の機能利用権限」のみチェックを入れます。 

パスワード設定も可能です。 

① サービス種類毎の 

機能利用権限 

チェックを入れたサービス  

種類に対応するモードでのみ  

ログインが許可されます。 

ファーストケア・ポータブル

でログインするにはこちらの

設定が必要です。 

② 機能毎の利用権限 

チェックを入れた機能の操作

が許可されます。 

⑤ ログインパスワード 

ファーストケアにログイン  

する時のパスワードを設定  

できます。 

③ 日誌の閲覧 

《業務日誌》画面の[日誌の閲

覧]で許可する操作を設定で

きます。 

④ 請求処理の利用権限 

事業所番号毎に請求処理機能

を設定できます。 

スマート伝送の利用設定と 

（スマート伝送以外の）請求の 

権限を設定できます。 

⑥ システム管理者権限 

スマート伝送以外のすべての設定ができる権限を付与します。 

⑦ ユーザー権限設定 

システム管理者以外の職員がログインユーザー設定を操作できる権限を付与します。 



 

３ 
 

② 機能毎の利用権限 

操作および閲覧を許可する機能にチェックを入れます。項目はサービスにより異なります。 

→特別な理由がない場合は、すべての機能にチェックを入れます。 

＜居宅介護支援版/居宅サービス提供版/高齢者住宅版＞  ＜グループホーム版＞ 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③  日誌の閲覧 

日常業務の【業務日誌】・職員日誌参照で閲覧するための権限を設定してください。 

 
 
 
 
 

④ 請求処理の利用権限 

国保連請求、利用者請求の利用権限を設定します。国保連請求は事業所番号ごとに指定します。 

「スマート伝送」を利用になる場合は「スマート伝送」にもチェックします。 

医療保険請求・利用者請求・売掛入金管理・売上データ出力/TMSアップロードは利用を許可する職員にチェックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ヒ
ン
ト 

 利用者情報(更新)の操作をできないようにしたい場合は、「利用者情報(更新)」のチェックを外します。 

 システム管理者以外のログインユーザーでも自動バージョンアップを行えるようにしたい場合は、 

「バージョンアップ」にチェックを入れます。 

ヒ
ン
ト 

《日常業務》〈業務日誌〉ではあらかじめ業務日誌の

雛型を作成し、この雛型を基に日誌を作成します。 

業務日誌の雛型は「システム管理者権限」のある職員

しか作成できません。 

オプションサービス「ファーストケア・トータルマネジメント」の契約がある場合は、「売上データ出力」ではなく  

「TMS アップロード」の利用権限のチェックボックスが表示されます。 
 

 



 

４ 

 

⑤ ログインパスワード 

ログイン時のパスワードを設定します。パスワードは半角英数字で入力してください。 

パスワードを設定しない場合は、パスワードを未入力でログインすることができます。 

    

 

 

 

⑥ システム管理者権限（※事業所内で 1名のみ設定） 

ログインユーザーの中から 1 名、「システム管理者権限」を持つユーザーを設定してください。 

なお、管理者権限を設定した場合、ログイン時の初期値のユーザー名「admin」は表示されなくなります。 

「システム管理者権限」のチェックを外すと、再び「admin」が表示されます。 

＜システム管理者権限設定後に制限される操作一覧＞ 

「システム管理者権限」を設定すると、以下の操作はシステム管理者権限を持つユーザーしか操作がで

きないように制限がかかります。 

 

「ログインユーザー設定」と「自動バージョンアップ機能」は、システム管理者が権限を付与すること

により、他の職員でも設定操作を行えるようにできます。 

＊1 ユーザー権限設定は 4 頁⑦を参照 

＊2 自動バージョンアップ機能は 3 頁②ヒントを参照 

 

 

 

 

 

 

⑦ ユーザー権限設定 

システム管理者以外の職員がログインユーザー設定で権限付与の操作を行うことができます。 

※ユーザー権限設定の権限付与はシステム管理者が行います。 

 

制限される操作 対象となる画面 備考 

(ア) バックアップデータの復旧 《維持管理》の〈TOP〉の中の「復旧」  

(イ) 認証番号の登録 
《維持管理》の〈TOP〉の中の 

「認証番号の設定」 

ご契約が「月額購入型」の場合は、オンライン

アクティベーションも含まれます。 

(ウ) ログインユーザー設定＊1 《維持管理》の〈ログインユーザー設定〉 （権限付与により他職員でも設定可能になります） 

(エ) 自動バージョンアップ機能＊2 ログイン時の自動バージョンアップ 

＜ネットワークタイプを利用の場合＞ 

1 台のＰＣで自動バージョンアップを行え

ば、ほかのＰＣで他ユーザーがログインして

も自動バージョンアップが可能です。 

（権限付与により他職員でも設定可能になります） 

ヒ
ン
ト 

「システム管理者権限」を設定しない場合は、初期値のユーザー名である「admin」にシステム管理者権限

が与えられます。そのため、ファーストケアの保守に必要な操作を行う際は、必ずユーザー名「admin」に

てログインする必要があります。操作の際に「admin」に切り替えるのが手間と感じられる場合は、システ

ム管理者権限をファーストケアの主担当者の方に設定することをお勧めいたします。 

ファーストケア・ポータブルをご利用の場合、 

同じパスワードが適用されます。 

権限付与の操作を許可する職員を職員情報

リストから選択し、管理権限の「ユーザー権

限設定」にチェックを入れて保存します。 



 

５ 
 

 ログインユーザー設定後の仕様について     
    
ここではログインユーザー設定を行ったあとの仕様についてご紹介します。 

ログインユーザーを設定することで、各種報告書などの作成者欄に自動でログイン名が選択されるなど、 

仕様の一部が自動的に変更されます。 

＜ログインユーザー設定後のログイン画面＞ 

     

＜ログインユーザー設定後の仕様変更例＞ 

対象画面 仕様 

日常業務 

ＴＯＰ 

（連絡メール） 
ログイン中のユーザー名でメールの受信・送信を行います。 

（他ユーザーへの切り替えはできません。） 

報告連絡管理 
「報告連絡一覧」印刷設定時の「作成者」欄の初期値にログイン中のユーザー名を 

表示します。（「作成者」を変更する場合は、他ユーザーに選択ができます。） 

業務日誌 
ログインユーザーを作成者として日誌作成が可能になります。 

※日誌の閲覧に関しては、ログインユーザー設定の内容が適用されます。 

ＦＡＸ連絡票 
ログインユーザーを作成者として連絡票を作成・閲覧が可能になります。 

（他ユーザーでの作成・閲覧はできません。） 

その他計画書作成、ケア記録作成など自動的に作成者が「ログインユーザー」になります。 

▼ＦＡＸ連絡票            ▼業務日誌 

          

        

ログインユーザー設定後は、自動で作成者に名前が入ります。 

 

ログインユーザー設定後は、ログイン名右の

「再取得」をクリックしてユーザーを切り替え

てログインします。 

詳しい操作►►► 別冊「操作マニュアル」

 


