
「坂井地区 医療・介護サービ
ス空き情報共有システム」

（仮称）
利用手順書

坂井健康福祉センター



「坂井地区 医療・介護サービス空き情報共有システム（仮称）」は、kintoneを利用して構築してい
ます。施設がFormBridgeから情報を登録することより、kintoneに施設ごとのMYページが作成、
格納されます。
情報の閲覧希望者は、kViewerのURLを取得し、kintoneに格納された情報を見ることができ
る仕組みです。

はじめに

情報提供担当者

情報取得希望者

MYページ〈施設A〉

MYページ〈施設B〉

MYページ〈施設C〉

…

坂井健康福祉センター

＊施設名、部署名、担当者名
＊連絡先
＊受け入れ状況 etc…

施設名 担当者 受け入れ
人数

…

A 〇〇〇 １ …

B △△△ ２ …

C □□□ ３ …

D

入力・更新

閲覧

情報登録・管理
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初回登録時の操作方法
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①メールの確認
フォームスにて、申請すると、申請した際のメールアドレスに坂井健康福
祉センターから登録用URL等が送付されます。

【登録用URL】をクリック
すると、
FormBridgeから施設の
情報を登録することがで
きます。

登録用URL↓

３



誓約書は、申請用URL送付時にWordで送付しています。（HPにも掲載）
登録作業の中でアップロードしてもらうことになりますので、
あらかじめ様式を作成し、PDF化したうえで登録画面にすすんでください。

誓約書↓

≪！≫PDF化する

４

②誓約書の作成



③登録

シートは
①施設の基本情報と
②受け入れ状況について
の２つに分かれています。

※①で誓約書（PDF）
をアップロードして
もらいます。

１．メールで送付された登録用URLをクリックすると、下記の登録画面
（FormBridge）が開きます。
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2.「施設の基本情報」の入力をします。

【入力する項目】 ＊必須入力項目

＊ 施設名 ＊ 種別 ＊ 部署名

＊ 担当者名 ＊ 営業時間（対応可能時間）

＊ 連絡先 ＊ メールアドレス ＊ 住所

《！》[種別]で通所施設、訪問施設、入所施設、通所・一時入所を

選択すると、さらなる種別選択肢が出てきますので、必ず

入力してください。

《！》営業時間（対応可能時間）については例を参考に詳細を記載

ください。

《！》連絡先は必ず連絡のとれる電話番号を入力してください。

また、市外局番なし、半角数字、ハイフンありで記載ください。

例：７３－４８５８

《！》郵便番号は半角数字、ハイフンありで記載ください。

例：919-0632

《！》メールアドレスは入力間違いがないか必ずご確認ください。

６



３. 事前に準備した「誓約書（PDF）」をアップロードします。

坂井健康福祉センターからのメールに

「誓約書」を添付しております。

その誓約書を記載し、PDF化したうえで

「参照」からファイルを選択してアップ

ロードしてください。
７



４. 「次へ」ボタンをクリックし、「受け入れ状況」の入力をします。

【入力する項目】

＊対応可能な対象者

〇：対応可

△：状況によって対応可（要相談）

×：対象外

⇒いずれかを選択する

＊現在の受け入れ状況（空き情報）

〇：受け入れ可 △：要相談 ×：受け入れ不可

⇒いずれかを選択する

⇒〇、△の場合は受け入れ可能人数を選択

＊備考（受け入れ条件）

《！》備考欄に記載する事項は次ページを参照してください。

８



備考欄には、各施設の受入れ条件の詳細やその都度、お知らせしたい事項を記載してください。

利用者にあった施設の選定に必要と思われる条件や事項を記載いただけると役立ちますのでお願いします。

みなさんの施設オリジナルの対応等もぜひ記載ください。

【記載例】

・ 早朝（○時～）可能、夕方（〇時まで）可能

・ 〇〇町の住民対象。それ以外の地域は、家族送迎であれば対応可能

・ 昼までの利用者は送迎不可

・ 車いすのまま乗車可能

・ 特浴は不可、入浴は実施していない

・ OTによるリハビリ可能

・ 認知症の方も対応可能

・ 糖尿病食も調理可能

・ 男性訪問介護士もいます

・ 感染症流行中のため、〇月□日～〇月△日まで受け入れ中止

・ 面会、外出制限あり

・月1回、買い物ツアー（エルパやベル）あり、日帰り温泉ツアー（セントピアあわら）あり 等

５. 「備考欄」に記載してほしい事項

９



６.すべてのシートの入力終了後、✔確認 →✔回答 の順にクリックし
下記の画面を確認してください。

10



７.回答送信後、入力したメールアドレスに下記のメールが自動配信されます。
これで登録は終了です。

この自動配信メールには

①入力用URL（自機関専用）
と

②閲覧用URL（全機関共通）
の２つが添付されていますので

紛失することの無いように
ご注意願います。

入力用
URL

閲覧用
URL

《！》この自動配信メールは、受け入れ状況を

修正・更新するたびに送付されます。

《！》入力用ＵＲＬは自機関専用のものとなります

ので、紛失・流出にご注意ください。

《！》自動配信メールが届かなかった場合は

坂井健康福祉センターまでご連絡ください。
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情報修正・更新時の操作方法
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１．初回登録時に自動配信された入力用URL（1つ目のＵＲＬ）
をクリックします。

URLをクリックするとMyページビュー（ｋＶｉｅｗｅｒ）が開き、登録内容の確認ができます。
さらに自施設の情報を修正および更新ができます。
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２．開いたMyページビューの右上にある「✐修正・更新」ボタンを
クリックします。
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３．登録した情報を修正・更新します。

修正・更新したい項目を入力し、
終了後、✔確認→ ✔回答 の順に

クリックしてください。

これで修正・更新完了です。

★空き状況に変更があった場合

その都度、必ず更新！
★空き状況に変更がない場合
原則 病院：週１回

病院以外の施設：月１回
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ショートカットの作成方法

16

※ショートカットとは、目的のファイルをすぐ使用するためのアイコンのことです。
毎回メールに届くURLにアクセスすることなく、すぐに入力や閲覧ができるように
PCのデスクトップ上にショートカット（アイコン）を作成します。



1.デスクトップ上で右クリックすると下記画面が表示されますので
「新規作成」→「ショートカット」の順にクリックします。
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２．ショートカットをクリックすると下記の画面が表示されます。
「項目の場所」に入力用URLまたは閲覧URLを貼り付け、
「次へ」ボタンをクリックします。

👆コピーしたURLを貼り付けます
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３．ショートカットの名前を入力し、「完了」ボタンをクリックする
とデスクトップ上に作成したショートカットが表示されます。
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閲覧方法

～リストビュー～
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１．初回登録時に自動配信された閲覧用URL（２つ目のURL）を
クリックします。

URLをクリックするとｋＶｉｅｗｅｒ（リストビュー）が開き、管内施設の情報を一覧で確認することができます。
※閲覧のみ行う施設については閲覧用URLを別途メールにて送付します
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２．閲覧用URLをクリック後、一覧を確認します。

～リストビューとは～

登録時、更新時に入力した施設
情報および受け入れ状況のすべ
ての情報が一覧で確認できるも
のです。

閲覧用URLがあれば、誰でも閲
覧できてしまうため、情報漏洩
にはご注意ください。
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３．受け入れを依頼したい施設の詳細を確認したい場合、
左端にある「詳細」をクリックします。
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４．「詳細」をクリックし施設情報の詳細を確認したうえで
施設担当者に連絡し、受け入れの調整を行います。
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絞り込み検索

～リストビュー～
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１．まず、右上にある検索ボタンをクリックします。
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２．検索ボタンをクリックすると、下記の検索画面が
表示されます。
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例１：病院に絞り込みをして閲覧したい場合

１．「フィールド」の「種別①」、「値」の「病院」を選択し、
検索ボタンをクリックします。

28

式の欄は「含む」
のままにしておく



２．絞り込みで検索した施設が一覧として確認できますので
「詳細」を確認し、受け入れを依頼します。

※「詳細」の確認方法については手順書23～24ページをご確認ください

29

病院



１．「フィールド」の「種別①」、「値」の「病院」を選択します。

30

例２：病院と訪問看護ステーションに絞り込みをして
閲覧したい場合

式の欄は「含む」
のままにしておく



２．訪問看護ステーションを選択するために「＋」ボタンを
クリックすると、2つ目の検索行が表示されます。
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３．「フィールド」の「種別②（訪問施設）」、「値」の「指定訪問看護ステーション」
を選択した後、「いずれかの条件を満たす」を選択し、検索ボタンを
クリックします。

32

式の欄は「含む」
のままにしておく



４．絞り込みで検索した施設が一覧として確認できますので
「詳細」を確認し、受け入れを依頼します。

33※「詳細」の確認方法については手順書23～24ページをご確認ください

病院



注意すること

・自施設の情報を更新、修正したいとき

➡ Myページビュー（ｋＶｉｅｗｅｒ）
※Myページビューは各施設ごとに異なります

・管内施設一覧から受け入れ可能な施設を確認したいとき

➡ リストビュー（ｋＶｉｅｗｅｒ）

「入力用」「閲覧用」のURLは異なりますので、
登録後に自動配信されたメールのURLを適切に保管し
更新入力および閲覧を行ってください。
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