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電子＠連絡帳を利用するには

施設（事業所等）の登録

システム利用者の登録

利用開始

電子＠連絡帳を利用できるようにしたい端末ごとに証明書をインストール
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施設（事業所等）の登録（１）

•電子＠連絡帳の管理は施設単位で行います
•施設ごとに、電子＠連絡帳を管理する施設管理者を決めます
•施設管理者は、施設内で電子＠連絡帳を利用するスタッフの登録を行います
•施設管理者のＩＤとパスワードを決めて登録します
•施設管理者のＩＤとパスワードは、施設内で電子＠連絡帳を利用するスタッフの
登録、証明書の管理のほか、施設管理者自身が電子＠連絡帳を利用する際の
ＩＤ・パスワードとして使います

•検索サイトで「東三河ほいっぷ 豊川市」と検索 ※オンライン登録

施設（事業所等）の登録にあたっては、医師会、歯科医師会、薬剤師会、介護保険関係
事業者連絡協議会に登録のある施設名にて登録してください。（法人において複数の
事業所を持つ場合などは、特にご注意ください。）
登録のない施設が電子＠連絡帳を利用する場合はシステム利用料が発生します。
この場合、施設登録申請の段階で、福祉部介護高齢課と相談ください。 3



ポータルサイト紹介

まず始めに、新規参加手順、同意手順をお読みください。

うまく動作しないなどの場合はこちらへ。

証明書インストール後は、こちらからシステム利用ができます。

ＯＳごとの証明書インストール手順を見ることができます。

こちらから、施設（事業所等）のオンライン登録ができます。
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施設（事業所等）の登録（２）

ポータルサイト画面右下にある
「施設登録申請」をクリック
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施設（事業所等）の登録（３）

必要事項を入力したら、
「確認」をクリック。
内容を確認し、登録。

・施設名に注意。法人名ではなく、
施設（事業所等）の名称を入力します。
（医師会、歯科医師会、薬剤師会、
介護保険関係事業者連絡協議会
に登録のない施設（事業所等）名での
システム利用は有料となります。
この場合は、福祉部介護高齢課へ
ご相談ください。） 6



施設（事業所等）の登録（４）

施設登録の申請をすると、登録したメールアドレスあてに上記のように
２つのメールが届きます

上： 証明書ダウンロード用のナンバーとパスワード及びその後の作業方法などが記載され
ています

下： 施設登録の際に設定した施設管理者のログイン用IDとパスワードが記載されています
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証明書のインストール（１）

・電子＠連絡帳を安全に利用いただくため、パソコン
やタブレット等に「証明書」をインストールします

ポータルサイトに、各OSでの「証明書インストール
手順」を掲載していますが、ここでは、Windows
端末での手順を紹介します

・証明書のインストールには、システム利用者ごとに
発行された証明書インストール用ナンバーとパス
ワードが必要です 8



証明書のインストール（２）

システム利用者ごとに発行された
証明書取得用ナンバーとパスワードを
入力し、「ログイン」をクリック

「施設（事業所等）の登録（４）に記載
してあるメールに、証明書取得用ナンバー
とパスワードが記載されています
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証明書のインストール（３）

ここをクリック
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証明書のインストール（４）

画面下部に、「ファイルを開く」、「保存」
等を選択するポップアップが出てくるの
で、「ファイルを開く」をクリックし、作業を
進めます。
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証明書のインストール（５）

「次へ」をクリック
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証明書のインストール（６）

「次へ」をクリック

ファイル名が自動で
入っていることを確認
して、
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証明書のインストール（７）

①『パスワード』に
証明書のパス
ワードを入力後、

②『次へ』ボタンを
クリックします。
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証明書のインストール（８）

「次へ」をクリック
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証明書のインストール（９）

「完了」をクリック
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証明書のインストール（１０）

「正しくインポートされました。」で、
証明書のインストールは完了です。

ご利用いただいているＰＣのセキュリティ設定によっては、
警告メッセージが出る場合もありますが、「はい」として進め
てください。
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電子＠連絡帳の利用開始（１）

ここをクリックして、電子＠連絡帳
の利用を開始します。

このポータルサイトのショートカットを
デスクトップに作成したり、ブラウザ
の「お気に入り」などに追加したりし
ておくと、とても便利です。
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電子＠連絡帳の利用開始（２）

証明書の確認画面が出ます。
「ＯＫ」をクリック。
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電子＠連絡帳の利用開始（３）

ログイン画面が出るので、ご自身のＩＤとパスワードを入力し
てログインします。
※証明書取得用Ｎｏ、パスワードではありません。
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電子＠連絡帳の利用開始（４）

ログインした画面です。 上図では、デモで登録した患者等が表示さ
れていますが、当初は、「検索条件に合致するデータがありません」
と表示されます。
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施設内のスタッフの追加登録（１）

・施設内のスタッフの追加登録は施設管理者が行います

・スタッフにＩＤとパスワード、連絡先のメールアドレスを
決めてもらいます（ＩＤ、パスワードは後から変更もで
きるので、当初は施設管理者が任意で決めておいて
も構いません。）

・利用者登録を行うと、登録したメールアドレスにスタッフ
が証明書をダウンロードする際に必要な証明書取得用
ナンバーとパスワードがメールで届きます 22



施設内のスタッフの追加登録(２)

施設管理者のＩＤとパスワードでログインした後、画面左下にある
「管理」をクリックします。
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施設内のスタッフの追加登録（３）

「新規利用者の登録」クリック
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施設内のスタッフの追加登録（４）

必要事項（※）部分を入力します。

ログインＩＤとログインパスワードは、
スタッフごとに設定します。

権限は、「通常」とします。
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施設内のスタッフの追加登録（５）

必要に応じ、個別設定を行います。

プロファイル画像を登録しておくこと
で、ＰＣ等でのやりとりでありながら、
「顔の見える関係づくり」にもつな
がっていきます。（任意ですが推奨さ
れる機能です）

「登録」をクリックして、スタッフ登録
が完了します。 26



電子＠連絡帳の主な操作紹介（１）

「期間」の部分は、通常、「過去３日以内」が選択されています。

この選択では、過去３日以内に書き込みのない患者（サービス利用者）が画面に表示
されなくなります。

必要に応じて期間を変更することで、しばらく書き込みのない患者（サービス利用者）
も画面に表示することができます。

※画面左下の歯車マーク「管理」から「期間設定」を選択すると、お好みの表示期間に
設定し直すこともできます。
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（２）

画面の構成は、大きく分けて、

「患者」、「プロジェクト」、「その他」
という３つのタグとなっています。

患者タグから見ていきましょう。
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（３）

①病院（診療所）内での情報共有
②チーム医療の必要性
（ケアマネ等との連携）

③施設入所者の登録
（医師と施設側との情報共有）

など

患者登録の想定例（医師） 患者登録の想定例（ケアマネ）

①チーム医療の必要性
（医師等との連携）

②その他介護事業者との情報共有

など

※ 医師、ケアマネ以外の職種も、必要に応じて患者登録できます。
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（４）

患者（サービス利用者）を登録す
るには、患者タグにて、
「新規追加」をクリックします。
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（５）

必須項目をもれなく入力し、
「次へ」をクリックします。
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（６）

新規患者の登録（２／３）の項目は必須項目
ではありませんが、多職種間での情報共有・
連携のため、可能な限り詳しく患者情報を
入力し、「次へ」をクリックします。

患者情報は、後で編集することもできます。
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（７）

①部分で検索条件を絞ると、
②に反映され、チームに登録
したいメンバーを探しやすくな
ります。

②に、電子＠連絡帳に登録の
あるメンバーが表示されてい
ますので、名前の左にある
「＋」ボタンを押して、③へ移
動させます。（③が今登録して
いる患者（サービス利用者）の
チームメンバーとなります。）

③に、今、新規登録してい
る患者（サービス利用者）
のチームメンバーが表示さ
れていることを確認し、
「登録」をクリックします。

１

２

３
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（８）

登録してある患者（サービス利用者）
の情報は、詳細をクリックすることで
確認できます。
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（９）
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（１０）

登録してある患者情報は、ここから編集することができます。
患者（サービス利用者）の顔写真なども記録できます。
常に最新の情報となるよう適宜、編集します。

同意書の画像データを貼り付けたり、手入力する
ことで、患者（サービス利用者）の同意を得ている
ことが確認できます。

ここが未入力のものについては、至急、同意につ
いて確認をとります。

なお、同意書の原本（紙）は、同意を取得した事業
所等にて、他の記録と一緒に保管します。
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（１１）

閲覧されている最終日時が記載さ
れていますので、チームメンバーと
情報共有できているか、適宜、確認
することができます。

ここをクリックすると、上図のような
「閲覧履歴」ウィンドウが出ます。
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（１２）

「印刷」アイコンをクリックすると、

「印刷範囲の指定」ウィンドウが開く
ので、条件を設定した後、「印刷用
ページ」をクリックします。
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（１３）

指定された条件での印刷用ページ
がでますので、印刷したい内容と
なっているか確認し、印刷します。
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（１４）

「文書作成」アイコンをクリックすると、
「文書の登録」ウィンドウが開くので、

コメントを入力（ファイルの添付もで
きます）し、「登録」をクリックします。
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（１５）

頻回なやりとりを進めていくと、「あのやりとりはどこ
に書いてあったっけ？」ということがでてきます。

「文書タグ」を上手に活用することで、文書の抽出
が容易になります。例えば、文書タグに「デイでのご
様子」といったタイトルをつけて文書登録をしておけ
ば、やり取りが１０００件になったとしても、文書を探
す手間なく、文書タグが「デイでのご様子」のものを
抽出することができます。（「デイでのご様子」と「デ
イでの活動」は別物としてカウントされ、抽出しにくく
なりますので、似た内容のものは同じ文書タグ名と
なるようにします。）

添付ファイルについて、「ダウンロード許可」欄に
チェックボックスが表示されるファイル（ＰＤＦ、写真）
は、ファイルのダウンロードを許可するかどうかを
選択することができます。
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（１６）

「▽」アイコンをクリックすると、標準
装備されている定型書式が表示され
ますので、必要に応じて利用するこ
とができます。

今後、様式の追加等を検討していき
ます。
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（１７）

例として、「訪問看護指示書」を
クリックしました。「文書の登録」
ウィンドウが開き、訪問看護指
示書の定型書式が表示されま
した。

必要事項を入力、選択し、「登
録」をクリックすることで、訪問
看護指示書を作成することがで
きます。
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（１８）

「プロジェクト」タグをクリックすると、自分が
チームのメンバーとして登録されている（閲
覧権限がある）プロジェクトが表示されます。

プロジェクトは、例えば、研修や会議の資料
などを施設（事業所等）内で情報共有したり、
同職種で情報共有したりというように、幅広
く活用できます。
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電子＠連絡帳の主な操作紹介（１９）

「新規追加」をクリックすると、「新規プロジェ
クトの登録」ウィンドウが開きます。

患者の登録と同様、必須項目の入力、その
他の入力、担当者選択をし、登録します。

（電子＠連絡帳の主な操作紹介（４）～（７）
を参照）
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