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業務の流れ 

LIFE の導入と業務の流れは以下のようになっています。このマニュアルでは、紫色の枠（   ）の項

目について説明しています。 

 

※ 個人情報以外の利用者情報は、操作職員も更新可能です。 
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マニュアルについて 

ここでは、マニュアル中のマークや記号、用語について説明しています。 

◼ マニュアル構成について 

このマニュアルは、LIFE を利用する方の目的別（LIFE の導入、管理業務、様式情報入力、フィード

バック参照、ADL維持等加算算定）に構成されています。マニュアルの構成は次のとおりです。 

 

マニュアル名称 目的 

LIFE クイックガイド LIFE の操作について全体像を説明しています。 

LIFE 導入ガイド LIFE 導入の手順と基本操作を説明しています。 

操作説明書（管理業務編） 

業務の場面ごとに参照するためのマニュアルです。 
操作説明書（様式情報入力編） 

操作説明書（フィードバック参照編・令和 6年度版）※ 

操作説明書（ADL維持等加算算定編） 

こんなときには 困ったときに参照するためのマニュアルです。 

※ 令和 5年度 3月利用分のフィードバック帳票をダウンロードしたい場合は、『操作説明書（フィー

ドバック活用編・令和 3年度版）』を参照してください。 
 

◼  語 

 語 説明 

事業所管理者 事業所の代表者です。電子請求受付システム（介護）へのログイン情報（ログイン

ID、パスワード）を管理します。また、新規利用時の手続きを行います。 

管理ユーザー LIFE を使用するうえでのユーザー種別（アカウント）の 1つで、操作職員や介護

サービス利用者の情報を登録・管理するユーザーです。また、介護サービス利用者

の様式情報の登録も行います。 

1 つの事業所番号ごとに 1名設定します。 

操作職員 LIFE を使用するうえでのユーザー種別（アカウント）の 1つで、介護サービス利

用者の様式情報を登録するユーザーです。 

1 つの事業所番号ごとに 1名以上設定できます。 

記録職員 介護サービスを行い、様式情報を記録する職員です。記録した様式情報の入力は、

管理ユーザーや操作職員が行います。 

CSV ファイル 拡張子が「.csv」のファイル形式で、項目間がカンマ（,）で区切られたテキスト

データです。Excel をはじめとした様々なソフトウェアで開くことができます。 

zip ファイル 拡張子が「.zip」のファイル形式で、圧縮されたデータファイルです。複数のファ

イルを 1つの zip ファイルにまとめることができます。 

◼ 略称 

略称 正式名称 

LIFE 科学的介護情報システム 

（Long-term care Information system For Evidence） 

ADL 日常生活動作（Activities of Daily Living） 
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◼ マ クと記号 

表記 内容 

 
システムの操作時、必ず行うことや行ってはいけないことなどの重要事項を表し

ます。 

 
操作を進めるうえで知っておいてほしい業務上の留意点や前提知識を表します。 

 
補足的な説明事項を表します。 

  
参照先を表します。 

［］ ボタン名、エリア名など、画面内の各部名称を表します。 

「青文字」 クリックすると、このマニュアル内の記載ページに移動します。 

◼ マニュアル中の画面、  について 

⚫ マニュアル中の画面、操作はWindows 11、Microsoft Edge を使用した場合で説明しています。

OSなどパソコンの環境によって、画面や操作が異なる場合があります。 

⚫ 管理ユーザー、操作職員のどちらでログインするかによって、メニュー画面のボタンの数や配置が

異なります。 

◼ 登録商標について 

⚫ Microsoft、Windows、Microsoft Edge、およびWindows のロゴは、マイクロソフト グループの

企業の商標です。 

⚫ Google Chromeは、Google Inc. の登録商標です。 

⚫ Adobe、Adobeロゴ、Acrobat は、Adobe Systems Incorporated（アドビシステムズ社）の商標

です。 

⚫ 本書に記載されている会社名、製品・サービス名は、各社の商標または登録商標です。 

なお、本文中では™、®マークは基本的に明記していません。 

 

 

 

※本書の内容の一部または全部を無断転載することは禁じられています。 
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第1章     を使う前に 

この章では、LIFE を導入するまでの流れと、導入前に行う設定について説明します。 

1.1     の    について 

LIFE を利用できるユーザーは、「管理ユーザー」と「操作職員」の 2種類に分かれます。 
 

⚫        

管理ユーザーは、1つの事業所に1名設定します。 

管理ユーザーは操作職員、記録職員、介護サービス利用者の管理を行うことができます。 

⚫      

様式情報の入力を行うことのできるユーザーです。1つの事業所に複数名設定できます。 

操作職員は、管理ユーザーによって追加、登録ができます。 
 

 
 
 

管理ユーザーと操作職員では操作できる機能が異なります。 

〇：操作可能 △：一部操作可能 ―：操作不可 

機能             

操作職員情報管理 〇 ― 

記録職員情報管理 〇 ― 

介護サービス利用者情報管理 〇   △※1 

様式情報管理 

利用様式設定 〇 ― 

検索／閲覧／出力 〇 〇 

登録／編集 〇 〇 

個人情報入出力 
出力 〇 ― 

入力 〇 〇 

事業所情報管理 
閲覧 〇 〇 

編集 〇 ― 

フィードバック参照※2 〇 〇 

※1 利用者情報の一部の変更、停止／停止解除のみ可能 

※2 令和 5年度 3月利用分のフィードバック帳票のダウンロードも可能 

    
 記入 

LIFE ユーザー 

事業所 

   
 ー   
   

管理ユーザー 
記 職員 

事業所の LIFE 全体の管理
を行います。 
（事業所番号ごと 原則 1名） 

操作職員 
主に様式情報
の入力を行い
ます。 

様式情報に登録される記入者名と
して LIFE に登録しますが、LIFE
の操作はできません。 

LIFE 
操作 

   ー  
  者 

事業所管理者 
事業所の代表者で、 
管理ユーザーの情報を管理します。 
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1.2       の流れ 

LIFE を導入する場合は、以下の手順の流れに従って操作を行ってください。 

  

 

 

インタ ネットオプションを
設定する

パソコンの端末登録をする

パスワ ドを変更する

代表 業 名を設定する

管理ユーザーの操作

LIFEのホ ム画面を開く

新規ログインをする

      を設定する

    のパソコンを設定するための
  へ進みます
（次ペ ジへ）

システムの利 条件を確認する

LIFEの利 を開始する

起動アイコン
をダウンロ ドする

でLIFEにアクセスする

事業所管理者の操作

暗号化キ を設定する

 
 

操作職員が LIFE を利用できるようにするには、管理ユーザーが操作職員情報の登録と操作職員用

パソコン（端末）登録のための一時パスコードの発行を行います。 

「1.3 お使いになるパソコンの条件」 

「1.5.1 インターネットオプションの設定」 

「2.1 新規利用の手続きをする」 

「2.2 管理ユーザーが初期設定をする」 
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    を登録する

    の  パスコ ドを
 行する

 新の ックアップ  イルを
  する

パソコンの端末登録をする

 新の ックアップ  イルを
    

パスワ ドを変更する

      は、  を    に  ます 

 起動アイコン
 ユーザーID
 初期パスワード
 一時パスコード
 バックアップファイル

インタ ネットオプションを
設定する

管理ユーザーの操作

操作  の操作

    の利 を開始する

で    にアクセスする

で    にアクセスする

システムの利 条件を確認する

 
 

以下の図は、管理ユーザーと操作職員が異なる端末を利用する場合を説明しています。管理ユー

ザーと操作職員が同じ端末を利用する場合については、以下を参照してください。 

 

  「管理ユーザーと操作職員で同じ端末を使用する場合の作業」 
 

 「3.6.1 管理ユーザーがバックアップファイル

を出力する」 

 「1.5.1 インターネットオプションの設定」 

 「3.6.2 操作職員がバックアップファイルを取

り込む」 

 「2.4 操作職員が初期設定をする」 

 『操作説明書（管理業務編）』の 

「2.1 新しい操作職員の情報を登録する」 

 『操作説明書（管理業務編）』の 

「6.1 LIFE を使用するパソコンを増やす／変更

する」 

 「1.3 お使いになるパソコンの条件」 
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1.3 お使いになるパソコンの条件 

LIFE の動作条件は以下のとおりです。 

システムの導入前に、現在使用している機器を確認してください。 

 

項目 確認対象 条件 

機器 モニタ 解像度 1920×1080 ドット以上推奨 

ソフトウェア OS Windows 11（.NET Framework 4.7 以上） 

インターネットブラウザー 

（以降、ブラウザー） 

Microsoft Edge または Google Chrome 

           

 

アプリケーション Adobe Acrobat Reader DC 

（※帳票およびフィードバック出力のため） 

Microsoft PowerPoint 

（※フィードバック出力のため） 

その他 - インターネットに接続できること 
 

ご利用の端末がOSのシステム要件を満たさない場合は、動作保証対象外となります。 

 

 

 

  

 
 

導入にあたってインターネットブラウザーを変更する場合は、利用するブラウザーの設定の変

更、インターネットオプションの設定が必要です。 

 

  『こんなときには』の「Webブラウザーを変更するとき」 
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1.4     の利 形態 

1.4.1       と    が別々の端末を使う
場合  

標準的な利用方法は、      の端末（パソコン）1台に対し、    の端末が複数台あ

るパターンです。ブラウザーは、すべての端末に 1つずつ必要です。また、LIFE を使用する際

は、ブラウザーは端末ごとにどちらか 1種類（Microsoft Edge またはGoogle Chrome）に決

めて使用してください。 

 

 

 

  

      の端末
(Microsoft Edge)

管理ユーザーは情報を登録・更新するたびに、
情報をバックアップファイルとして出力します。

•   情報
• 利  情報
• 暗号化キ 

 ックアップ  イル

操作職員はバックアップファイル
を自分の端末に取り込むことで、
最新の情報を共有します。

管理ユーザーが登録・更新した以下の情報は、
管理ユーザーの端末のブラウザーに記録されます。

    の端末
(Microsoft Edge)

    の端末
(Microsoft Edge)

    の端末
(Google Chrome)

 
 

管理ユーザーは操作職員、記録職員、介護サービス利用者などの情報を更新するたびに、その

都度 ックアップ  イルを  し、操作職員に渡してください。 

 

  「3.6 個人情報の入出力をする」 
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1.4.2       と    が同じ端末を使う場
合  

管理ユーザーと操作職員で、同じ端末を利用することもできます。 

その場合、同じブラウザーを使用すれば、バックアップファイルの共有を意識しなくても LIFE

を利用できます。 

 

 
 

 

 

  

管理ユーザーと操作職員が同じ端末・同じブラウザーを使う場合は、バックアップファイル
の共有は不要です。

同じ端末でもブラウザーが異なる場合は、バックアップファイルの共有が必要です。

同じ端末、同じブラウ  を
利 する場合

同じ端末、違うブラウ  を
利 する場合

 ックアップ  イル

    の端末
(Microsoft Edge)

      の端末
(Microsoft Edge)

    の端末
(Google Chrome)

      の端末
(Microsoft Edge)

 
 

管理ユーザーと操作職員が同じ端末を利用する場合、操作職員によるパソコンの端末登録も不

要になります。 

端末が同じでも管理ユーザーと操作職員とで違うブラウザーを使用する場合は、バックアップ

ファイルの共有が必要です。 
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1.5 必ず行っていただくこと 

 

LIFE では、情報が端末のブラウザーに保存されるしくみになっています。情報を保存する

ためには、インターネットオプションで「Cookie」（個人情報等）を設定する必要があり

ます。 

 

インターネットオプションの設定は、管理ユーザー用と操作職員用のすべての端末で行い

ます。 

 

LIFE で管理する各様式情報には、テキストボックス等に個人情報が含まれていることがあ

ります。暗号化キーとは、個人情報を保護するために必要なものです。暗号化キーは事業

所で 1つ設定して、管理ユーザーと操作職員で共有します。暗号化キーは、管理ユーザー

が LIFE への初回ログイン時に設定を行います。 
 

  「1.5.2 暗号化キーの設定」の「暗号化キーとは？」 
 

 

  

暗号化キ の設定 

 
 

LIFE を利用する前に、「1.5.1 インターネットオプションの設定」以降の手順に従って、

インターネットオプションの設定を行ってください。設定が違っていると、LIFE に登録し

た情報が消えてしまうおそれがあります。 

インタ ネットオプションの設定 



第 1章     を使う前に 1.5 必ず行っていただくこと 

 

LIFE 導入ガイド     1-13 

 

1.5.1 インタ ネットオプションの設定 
インターネットオプションの設定方法は、使用するブラウザー（Microsoft Edge またはGoogle 

Chrome）によって異なります。また、ブラウザーのバージョンによって、表示される項目名が

異なることがあります。 

 

▉ Microsoft  dge の場合 

1 ブラウ  （Microsoft  dge（ ））を開きます  

2 右上の［…］をクリック ます  

 

 

3 ［設定］をクリック ます  
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4 画面左の［設定］メニュ で［プライ シ 、検索、サ ビス］
をクリック ます  

 

 

5 ［プライ シ 、検索、サ ビス］画面で［ブラウ  を閉じる
たびにクリアするデ タを選択する］をクリック ます  

 

ス
ク
ロ
ー
ル 
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6 ［Cookie およびその他のサイトデ タ］が［ （オン）］に

なっていたら、［  （オ ）］に切 替えます  

 

7 画面左の［設定］メニュ で［Cookie とサイトのアクセス許
可］をクリック ます  
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8 ［Cookie とサイトデ タの  と削除］をクリック ます  

 

9 設定が  のようになっていることを確認 ます  

⚫ ［Cookie データの保存と読み取りをサイトに許可する］が［ （オン）］ 

⚫ ［サードパーティの Cookie をブロックする］が［ （オフ）］ 

⚫ ［ページをプリロードして閲覧と検索を高速化する］が［ （オン）］ 

設定が違っている場合は、上記のように設定してください。 

 

 

これで、インターネットオプションの設定は完了です。  
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▉ Google Chromeの場合 

1 ブラウ  （Google Chrome（ ））を開きます  

2 右上の［ ］をクリック ます  

 

3 ［設定］をクリック ます  
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4 設定画面左上の［プライ シ とセキュリティ］をクリック ま
す  

 

5 ［サ ドパ ティ Cookie］をクリック ます  
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6 ［サ ドパ ティのCookie を許可する］をクリック て選択
（ ） ます  

 

7 ［パ ォ マンス］をクリック ます  
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8 ［ペ ジをプリロ ドする］をオン（ ）に ます  

 

 

これで、インターネットオプションの設定は完了です。 
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1.5.2 暗号化キ の設定 
 

 

LIFE で管理する各様式情報には、テキストボックス等に個人情報が含まれていることが

あります。暗号化キーとは、個人情報を保護するために必要なものです。暗号化キーは

事業所で1つ設定して、管理ユーザーと操作職員で共有します。 

 

 

暗号化キーは、管理ユーザーが LIFE への初回ログイン時に設定を行います。 

暗号化キーは、8～64文字の文字列で、英大文字、英小文字、数字が使用できます。 

LIFE 導入の作業を開始する前に、暗号化キーの文字列を決めておくことをお勧めしま

す。 

 

 

 

暗号化キーの設定手順については、「2.2.5 暗号化キーを設定する」を参照してください。 

  

 ：     下 利用者・  の意 ：      

 記事項：         

 

暗号化 れた情報

暗号化キー
（ ：Life2024）

暗号化
利用者・  の意 ： 、 子さ
んの意 としては、   を  た
めにと み にしてほしい。
 記事項：

 式のテキスト ックス

 

 
 

設定した暗号化キーは忘れないように必ず控えておいてください。 

暗号化キーを忘れてしまうと、端末の故障等により端末から暗号化キーが消えてしまっ

た場合に、それまでに登録した利用者情報や様式情報等が使用できなくなります。 

暗号化キ とは？ 
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暗号化キーは、暗号化キーを設定した端末（パソコン）のブラウザー（Microsoft Edge

またはGoogle Chrome）に保存されます。そのため、同じ事業所内で LIFE を利用す

るすべての端末で、必ず同じ暗号化キーを共有する必要があります。 

 

暗号化キーの共有は「バックアップファイル」を介して行います。 

管理ユーザーが作成した「バックアップファイル」を、USBメモリーなどを利用して操

作職員の端末にコピーし、操作職員の端末で取り込みます。 

暗号化キーをなくさないように、こまめにバックアップファイルを作成してください。 

 

バックアップファイルの作成は「3.6.1 管理ユーザーがバックアップファイルを出力す

る」、バックアップファイルの取り込みは「3.6.2 操作職員がバックアップファイルを

取り込む」を参照してください。 
 

  「3.6.1 管理ユーザーがバックアップファイルを出力する」 

  「3.6.2 操作職員がバックアップファイルを取り込む」 
 

  

      の端末
 Microsoft Edge 

    の端末
 Microsoft Edge 

    の端末
 Microsoft Edge 

    の端末
 Google Chrome 

暗号化キーの設定されたブラウザーからバック
アップファイルを出力すると、バックアップ
ファイルの中に暗号化キーが含まれます。  ックアップ  イルの

  

暗号化キーを含んだバックアップ
ファイルを操作職員が取り込むこ
とで、暗号化キーが共有されます。

設定された暗号化キーは、管理ユーザーの端末
のブラウザーに保存されます。

 ックアップ  イルの

   み

暗号化キー

（ ：Life2024）

暗号化キ の共有 
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第2章 初めて     を使うときは 

この章では、事業所管理者による新規利用申請から管理ユーザー設定、起動アイコン（LIFE.exe）

取得までの流れを説明します。 

2.1 新規利 の手続きをする 

2.1.1     の利 申請について 
LIFE を新規利用するには、以下が必要です。 

 

⚫ 電子請求受付システム（介護）のログイン ID、パスワード 

⚫ 電子請求受付システム（介護）のセキュリティコード（電子請求受付システム（介護）でセ

キュリティコード設定している事業所の場合） 

 

 
 

 
 

2.1.2 新規ログインをする 

1 インタ ネットブラウ  （Microsoft  dge（ ）または

Google Chrome（ ））を開きます  

2     にアクセス ます  

LIFE の URL は、「https://life-web.mhlw.go.jp/home」です。 

記載のURLをクリックすることで、LIFE にアクセスできます。 

ブラウザーのアドレスバーにURLを入力してもアクセスできます。 

 

「科学的介護情報システム LIFE」のホーム画面が表示されます。  

 
 

電子請求受付システム（介護）のログイン IDは、「KJ」で始まる14桁の文字です。「HD」で始

まる IDではありません。 

 
 

電子請求受付システム（介護）はインターネット請求の利用を前提としたシステムです。 

LIFE 新規利用時のログイン ID、パスワードが分からない場合など、電子請求受付システム（介

護）については、以下までお問い合わせください。 

【共通ログインサポ ト窓口】 

電話番号：0570-000-887  

E-mail  ：kyotsu-login@support-e-seikyuu.jp 

（令和 6年 8月 1日現在） 

https://life-web.mhlw.go.jp/home
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3 ［新規登録］をクリック ます  

 

 
 

4 電子請求受付システム（介護）の［ログイン  D］（①）と［パス
ワ ド］（②）を   、［新規利 ログイン］（③）をクリック 

ます  

 

電子請求受付システム（介護）でセキュリティコードを設定している事業所の場合は、セ

キュリティコード認証の画面が表示されます。 

電子請求受付システム（介護）でセキュリティコードを設定していない事業所の場合は、

手順 6に進んでください。 

 
 

ここではURL から LIFEを起動しているため、「専用の起動アイコン（exe）でシステム

を起動する必要があります」というメッセージが表示されます。起動アイコンは、後に

行う操作でダウンロードします。 
 

  「2.1.4 LIFE の起動アイコンを準備する」 
 

② 

① 

③ 
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5 電子請求受付システム（介護）の［セキュリティコ ド］（①）を
   、［認証］（②）をクリック ます  

 

6 ［ワンタイムパスワ ド］（①）に電子請求受付システム（介護）
からのメ ルに記載 れているパスワ ドを   、［認証］

（②）をクリック ます  

 

 

 

  

① 

② 

① 

② 
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メールの件名は「ワンタイムパスワード発行通知（LIFE）」です。 

メール本文の［ワンタイムパスワード］にある 6桁の数字を入力してください。 

 

 

 

これで、新規ログインは完了です。 

管理者情報の登録と、起動アイコンをダウンロードするためのメニュー画面が表示されます。 

  

介護電子請求受付システムからのお知らせです。 

科学的介護情報システム（LIFE）のワンタイムパスワードが発行されました。 

 

[ワンタイムパスワード] 

337750 

 

ワンタイムパスワードの有効期間は 30 分です。 

 

メール内容に心当たりがない場合、このメールは破棄するようお願いします。 

 
 

⚫ ワンタイムパスワードは、電子請求受付システム（介護）に登録したセキュリティ用

メールアドレス宛に送信されます。 

ワンタイムパスワードが届かない場合は、電子請求受付システム（介護）にセキュリ

ティ用メールアドレスが登録されているか確認してください。 

⚫ ワンタイムパスワードの有効期間は 30分です。 

有効期間が切れてしまった場合は、手順 1からやり直してください。 



第 2章 初めて     を使うときは 2.1 新規利用の手続きをする 

 

LIFE 導入ガイド     2-27 

 

2.1.3       を設定する 
新規ログインの後、管理ユーザーの情報を登録します。 

1 ［   情報登録更新］をクリック ます  

 

2       の情報を   （①）、［登録］（②）をクリック ま
す  

 

⚫ ［     D］ 

管理ユーザーのユーザーIDが表示されます。 

 

⚫ ［氏名］ 

管理ユーザーの姓、名をそれぞれの入力欄に入力します。 

⚫ ［ 種］ 

［▼］をクリックして表示されるリストから選択します。［その他］を選んだ場合は、

右の［その他の場合］に職種を入力してください。 

⚫ ［電話番号］ 

市外局番から半角数字で入力します。ハイフン（-）は入れません。 

⚫ ［メ ルアドレス］ 

管理ユーザーのメールアドレスを入力します。 

 
 

事業所番号が、ユーザーIDとして使用されます。 

②  

①  
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3 ［更新確認］画面が表示 れたら、［OK］をクリック ます  

 

［更新完了］画面が表示されます。 

4 ［OK］をクリック ます  

 

入力した情報に問題がなければ、初期パスワードが表示されます。 

 
 

 
 

5 表示 れたパスワ ドをメモ帳などに保存 ます  

パスワードは、管理ユーザーの初回ログイン時に使用します。 

 

これで、管理ユーザーの設定は完了です。  

 
 

旧 LIFE をご利用の事業所が管理ユーザー情報を変更したい場合、この画面からは変更で

きません。 

このまま以降の手順に従って設定を行い、管理ユーザーでログインしてから、管理ユー

ザー情報の変更を行います。 
 

  『こんなときには』の「管理ユーザーの情報を変更したいとき」 
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2.1.4     の起動アイコンを  する 
LIFE の起動アイコン（LIFE.exe）をダウンロードします。 

 
 

 

ブラウザー（Microsoft Edge またはGoogle Chrome）によりダウンロード手順が異なります

ので、使用しているブラウザーの手順を参照してください。 

 

 
 

◼ Microsoft  dge の場合 

1 ［メニュ に戻る］をクリック て、メニュ 画面に戻 ます  

 

  

 
 

LIFE の起動アイコンは、使用している端末（パソコン）から LIFE へのアクセスが許可されて

いるかを判定するために必要なものです。LIFEにログインする場合は、必ず LIFE の起動アイ

コンを使用してください。 

起動アイコンを使わず、ブラウザーにURLを入力する等で LIFEのページを開いた場合は、端

末のアクセス可否が判定できないため、ログインできません。 

 
 

ここでは「2.1.3 管理ユーザーを設定する」から続く作業として説明しています。ブラウザー

を閉じるなどしてしまった場合は、「2.1.2 新規ログインをする」の操作をやり直してログイ

ンし、以下の手順2から行ってください。 
 

  「2.1.3 管理ユーザーを設定する」 
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2 ［起動アイコンダウンロ ド］をクリック ます  

 

ブラウザーの右上に［ダウンロード］が表示されます。 

3 ［ダウンロ ド］の  イル名の上にマウスカ ソルを移動 、
表示 れる ォルダ アイコン（ ）をクリック ます  

   

起動アイコンを保存したフォルダー（［Downloads］フォルダー）が開きます。 
 

 

4 ［    .exe］をデスクトップに移動（またはコピ ） ます  

  

デスクトップに［LIFE.exe］（起動アイコン）が表示されます。 

  

起動アイコン 

 
 

ダウンロードができない場合は、以下を参照してダウンロードを行ってください。 
 

  「起動アイコンがダウンロードできないときは」 

 

デスクトップに
移動 
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◼  起動アイコンがダウンロ ドできないときは 

手順 3で［ダウンロード］に表示されているメッセージを確認してください。 

 

上記のようなメッセージが表示されている場合、以下の手順でファイルを保存してください。 

1 このメッセ ジの上にマウスカ ソルを移動 せます  

 

メッセージの右にアイコンが表示されます。 

 

2 アイコン［…］（①）をクリック 、 に表示 れる［保存］
（②）をクリック ます  

 

 

［このファイルは安全にダウンロードできません］のメッセージが表示されます。 

  

① 

② 
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3 ［詳細表示］（①）をクリック て詳細を表示 、［保持する］
（②）をクリック ます  

   

4 ［ダウンロ ド］の  イル名の上にマウスカ ソルを移動 、
表示 れる ォルダ アイコン（ ）をクリック ます  

   

起動アイコンを保存したフォルダー（［Downloads］フォルダー）が開きます。 

 

5 ［    .exe］をデスクトップに移動（またはコピ ） ます  

 

① 
② 

デスクトップに
移動 
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デスクトップに［LIFE.exe］（起動アイコン）が表示されます。 

 

起動アイコン 

 

 

 

 

 

  

 
 

表示されるメッセージは、事業所のセキュリティ設定等によって異なる場合があります。異な

るメッセージが表示されたり、上記の手順で起動アイコンがダウンロードできない場合は、事

業所内のネットワーク管理者にセキュリティ設定等を確認してください。 
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◼ Google Chromeの場合 

1 ［メニュ に戻る］をクリック て、メニュ 画面に戻 ます  

 

 

2 ［起動アイコンダウンロ ド］をクリック ます  

 

ダウンロードが始まると、ブラウザーの右上にダウンロード中を示すアイコン（ ）が表

示されます。ダウンロードが完了するとダウンロードアイコン（ ）に変わります。 
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3 ［ダウンロ ド］アイコン（ ）をクリック ます  

 

  

4 ［ 近のダウンロ ド履歴］の  イル名の上にマウスカ ソル
を移動 、表示 れる［ ォルダを開く］アイコン（ ）をク

リック ます  

   

起動アイコンをダウンロードしたフォルダーが開きます。 

5 ［    .exe］をデスクトップに移動（またはコピ ） ます  

 

デスクトップに［LIFE.exe］（起動アイコン）が表示されます。 

 

 
 

ダウンロードができない場合は、以下を参照してダウンロードを行ってください。 
 

  「起動アイコンがダウンロードできないときは」 
 

デスクトップに
移動 
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起動アイコン 

◼  起動アイコンがダウンロ ドできないときは 

手順 3でブラウザー右上のダウンロードアイコン（ ）をクリックし、表示されているメッ

セージを確認してください。 

 

上記のようなメッセージが表示されている場合、以下の手順でファイルを保存してください。 

1   イル名の右の［＞］をクリック ます  

 

2 ［マルウェアをスキャン］をクリック ます  

 

ファイルのスキャンが開始されます。 

スキャンが完了し、以下の画面が表示されたら、「Google Chromeの場合」の手順 4に

戻って、起動アイコンをダウンロードしてください。 
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2.2       が初期設定をする 

2.2.1       がログインする 
管理ユーザーは、「2.1.3 管理ユーザーを設定する」で登録した管理者のことです。 

1 ログインする前に、  のことを確認 ます  

⚫ 管理ユーザーの初期パスワードがあることを確認してください。 
 

 「2.1.3 管理ユーザーを設定する」の手順 2 

⚫ 初回ログイン時には初期パスワードを変更する必要があります。作業開始前にあらかじ

め、新パスワードを検討しておいてください。新パスワードは、英大文字、英小文字、

数字、記号のうち、少なくとも 2種類を使用して、8～64文字にしてください。 

⚫ 新規に LIFE を導入した場合は、暗号化キーの設定も行います。作業開始前にあらかじ

め、暗号化キーを検討しておいてください。暗号化キーは、英大文字、英小文字、数

字、記号のどれかを使用して、8～64文字にしてください。 
 

 「1.5.2 暗号化キーの設定」 

 

2 デスクトップの     起動アイコンをダブルクリック ます  

 

起動アイコン 

 

LIFE のホーム画面が表示されます。 

 

 

 

  

 
 

異なるメッセージが表示されたり、上記の手順で起動アイコンがダウンロードできない場合

は、Google Chromeのセキュリティ機能や、ウイルス対策ソフトウェア等によって、ダウン

ロードがブロックされている可能性があります。 

事業所内のネットワーク管理者にセキュリティ設定等を確認してください。 

 
 

LIFE を一度にいくつも起動させないようにしてください。LIFEが複数起動してしまっ

た場合は、ブラウザーの不要なタブを閉じてください。 
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3     のホ ム画面の［ログイン］をクリック ます  

 

4 ［ログイン  D］（➀）と［パスワ ド］（②）を   、［ログイ
ン］（③）をクリック ます  

 

 
 
 

 

 
 

ここで使用するログイン IDとパスワードは、事業所管理者が「2.1.3 管理ユーザーを設

定する」で取得した［ユーザーID］と［初期パスワード］です。 

➀ 

➁ 

③ 



第 2章 初めて     を使うときは 2.2 管理ユーザーが初期設定をする 

 

LIFE 導入ガイド     2-39 

 

5 電子請求受付システム（介護）の［ログイン  D］（①）と［パス
ワ ド］（②）を   、［新規利 ログイン］（③）をクリック 

ます  

 
 

 

 

  

 
 

電子請求受付システム（介護）のログイン ID、パスワードが分からない場合は、事業所

管理者に確認してください。 

② 

① 

③ 
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6 ［ワンタイムパスワ ド］（①）に電子請求受付システム（介護）
からのメ ルに記載 れているパスワ ドを   、［認証］

（②）をクリック ます  

 

 

 

続いて、端末の登録を行います。 

  

 
 

⚫ ワンタイムパスワードは、電子請求受付システム（介護）に登録したセキュリティ用

メールアドレス宛に送信されます。 

ワンタイムパスワードが届かない場合は、電子請求受付システム（介護）にセキュリ

ティ用メールアドレスが登録されているか確認してください。 

⚫ ワンタイムパスワードの有効期間は 30分です。 

有効期間が切れてしまった場合は、手順 1からやり直してください。 

① 

② 
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2.2.2 端末を登録する 

1 ［  パスコ ド送信］をクリック ます  

 

［一時パスコード］に 6桁の数字が自動的に入力されます。 

 

  



第 2章 初めて     を使うときは 2.2 管理ユーザーが初期設定をする 

 

LIFE 導入ガイド     2-42 

 

2 画面右 の［認証］をクリック ます  

 

［認証成功］画面が表示されます。 

3 ［OK］をクリック ます  

 

これで、端末の登録は完了です。  
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2.2.3 パスワ ドを変更する 

1 ［旧パスワ ド］と［新パスワ ド］、［新パスワ ド（確認 ）］
（①）を   、［確定］（②）をクリック ます  

 

⚫ ［旧パスワ ド］ 

ログイン時に入力したパスワードです。 

⚫ ［新パスワ ド］ 

今後管理ユーザーとして使用するパスワードです。半角の英大文字、英小文字、数字、

記号のうち、少なくとも 2種類を使用して、8～64文字で入力してください。 

⚫ ［新パスワ ド（確認 ）］ 

［新パスワード］と同じ文字を入力してください。 

上記項目がすべて入力されるまで、［確定］はクリックできません。 

2 ［パスワ ド変更確認］画面が表示 れたら、［OK］をクリック
 ます  

 

［パスワード変更完了］画面が表示されます。 

3 ［OK］をクリック ます  

 

➀ 

➁ 
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これで、パスワードの変更は完了です。 

 

 

 

 

 

2.2.4 代表 業 名を設定する 

1 ［ 業 名］（①）を   、［確定］（②）をクリック ます  

 

［事業所名］が入力されるまで、［確定］はクリックできません。 

2 ［確認］画面が表示 れたら、［OK］をクリック ます  

 

［編集完了］画面が表示されます。 

3 ［OK］をクリック ます  

 

 

これで、代表事業所名の設定は完了です。 

 
 

管理ユーザーのログイン IDとパスワードは、他の人に漏らさないよう、厳重に管理して

ください。 

① 

② 
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2.2.5 暗号化キ を設定する 

1 ［暗号化キ ］を   ます  

 

暗号化キーは、英大文字、英小文字、数字、記号のうち、どれかを使用して、8～64文字

にしてください。 

［暗号化キー］について詳しくは「1.5.2 暗号化キーの設定」を参照してください。 
 

 

  

 
 

入力した暗号化キーは、必ずメモをして保管してください。 

暗号化キーを忘れてしまうと、端末の故障等により端末から暗号化キーが消えてしまっ

た場合に、それまでに登録した利用者情報や様式情報等が使用できなくなります。 
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2 ［確定］をクリック ます  

 

［暗号化キー］が入力されるまで、［確定］はクリックできません。 

3 ［個人情報更新確認］画面が表示 れたら、［OK］をクリック 
ます  

［バックアップファイルを作成する］のチェックは付けたままにしてください。 

 

［登録完了］画面が表示されます。 

4 ［OK］をクリック ます  

 

これで、暗号化キーの設定は完了です。 

  

 
 

⚫ 暗号化キーは、個人情報とともに端末に保存されます。設定後は必ず［個人情報入出力］

からバックアップファイルを作成してください。 

⚫ 暗号化キーは、様式情報を扱う際に必要になります。暗号化キーがない端末では、一部の

様式情報を扱うことができません。取得したバックアップファイルは、必ず操作職員に共

有してください。 
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2.3       から    へログイン情報を
連携する 

管理ユーザーの設定が完了したら、管理ユーザーは操作職員用の端末の設定、操作職員用のログイ

ン IDとパスワードの用意などを行います。 

LIFE の利用形態によって、行う作業が異なります。作業を始める前に、端末の使用環境を確認

し、作業の流れを理解しておいてください。 

▉       と    が別々の端末を使う場合の 業 

 

 

    を登録する

    の  パスコ ドを
 行する

 新の ックアップ  イルを
  する

パソコンの端末登録をする

 新の ックアップ  イルを
    

パスワ ドを変更する

      は、  を    に  ます 

 起動アイコン
 ユーザーID
 初期パスワード
 一時パスコード
 バックアップファイル

インタ ネットオプションを
設定する

    の利 を開始する

で    にアクセスする

で    にアクセスする

管理ユーザーの操作

操作  の操作

 「3.6.1 管理ユーザーがバックアップファイル

を出力する」 

 「1.5.1 インターネットオプションの設定」 

 「3.6.2 操作職員がバックアップファイルを取

り込む」 

 「2.4 操作職員が初期設定をする」 

 『操作説明書（管理業務編）』の 

「2.1 新しい操作職員の情報を登録する」 

 『操作説明書（管理業務編）』の 

「6.1 LIFE を使用するパソコンを増やす／変更する」 
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▉       と    で同じ端末を使 する場合の 業 

 

 

 
 

 

  

    を登録する

パスワ ドを変更する

    の利 を開始する

      は、  を    に  ます 

 ユーザーID
 初期パスワード

で    にアクセスする

で    にアクセスする

管理ユーザーの操作

操作  の操作

 
 

一時パスコードの有効期間は24時間です。操作職員が初回ログインを行うタイミングで一時パス

コード発行後24時間以上経過している場合、管理ユーザーは、一時パスコードを再発行してくだ

さい。 

 
 

端末が同じでも管理ユーザーと操作職員とで違うブラウザーを使用する場合は、バックアップ

ファイルの共有が必要です。 

 「2.4 操作職員が初期設定をする」 

 『操作説明書（管理業務編）』の 

「2.1 新しい操作職員の情報を登録する」 
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2.4     が初期設定をする 

ここでは、操作職員が初めてログインする際の手順を説明します。 

ログインする前に、以下のことを確認してください。 

⚫ 管理ユーザーからログインに必要な情報（ログイン ID、初期パスワード、起動アイコン、バッ

クアップファイル、一時パスコード）を受け取ってください。 

⚫ 初回ログイン時には初期パスワードを変更する必要があります。作業開始前にあらかじめ、新パ

スワードを検討しておいてください。新パスワードは、英大文字、英小文字、数字、記号のう

ち、少なくとも2種類を使用して、8～64文字にしてください。 

 

 
 

2.4.1 システムの利 条件を確認する 
操作職員が使用する端末（パソコン）も、LIFE の利用条件を満たしている必要があります。 

初期設定を行う前に、端末が利用条件を満たしているか確認してください。 

 

 「1.3 お使いになるパソコンの条件」 

 

2.4.2 インタ ネットオプションを設定する 
操作職員は、自分の使用する端末のインターネットオプションを設定します。 

操作職員と管理ユーザーが、1台の端末で同じブラウザーを使用する場合は、この設定は不要で

す。 

 

 「1.5.1 インターネットオプションの設定」 

 

  

 
 

1 台の端末で操作職員と管理ユーザーが LIFE を使用する場合は、起動アイコン、バックアッ

プファイル、一時パスコードは不要です。ただし、使用するブラウザーが異なる場合は、バッ

クアップファイルが必要になります。 
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2.4.3     がログインする 

1 デスクトップの起動アイコンをダブルクリック ます  

 

起動アイコン 

 

LIFE のホーム画面が表示されます。 

 

2     のホ ム画面の［ログイン］をクリック ます  
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3 ［ログイン  D］（➀）と［パスワ ド］（②）を   、［ログイ
ン］（③）をクリック ます  

ログイン IDとパスワードは、管理ユーザーから連携されたものを入力してください。 

 

ログイン IDの書式は以下のとおりです。 

 

① 10 桁の事業所番号 

② 半角のハイフン（－） 

③ 管理ユーザーが設定したユーザーID 

 

➀ 

➁ 

③ 

① ② ③ 
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2.4.4 パスワ ドを変更する 

1 ［旧パスワ ド］と［新パスワ ド］、［新パスワ ド（確認 ）］
（①）を   、［確定］（②）をクリック ます  

 

⚫ ［旧パスワ ド］ 

ログイン時に入力したパスワードを入力してください。 

⚫ ［新パスワ ド］ 

今後操作職員として使用するパスワードです。半角の英大文字、英小文字、数字、記号

のうち、少なくとも 2種類を使用して、8～64文字で入力してください。 

⚫ ［新パスワ ド（確認 ）］ 

［新パスワード］と同じ文字を入力してください。 

上記すべての項目が入力されるまで、［確定］はクリックできません。 

 
 

以下の画面が表示された場合は、利用する端末の登録が必要です。 

管理ユーザーから受け取った一時パスコードを［一時パスコード］（➀）に入力し、［認

証］（②）をクリックしてください。 

 

➀ 

➁ 

➀ 

➁ 
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2 ［パスワ ド変更確認］画面が表示 れたら、［OK］をクリック
 ます  

 

［パスワード変更完了］画面が表示されます。 

3 ［OK］をクリック ます  

 

 

 
 

これで、パスワードの変更は完了です。 

 

パスワードの変更が完了すると、メニュー画面に戻ります。 

 
 

ログイン IDとパスワードは、他の人に漏らさないよう、厳重に管理してください。 
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2.4.5  新の ックアップ  イルを     
管理ユーザーとは別の端末または別のブラウザーを使用している場合、以下のような［お知ら

せ］画面が表示されます。 

 

 
 

この場合は、以下の手順で最新のバックアップファイルを使用する端末に取り込んでください。 

 

1       から 新の ックアップ  イルをUSBメモリ 
などで受け  ます  

2     が使 する端末にコピ  ます  

3 メニュ 画面で［個人情報   ］をクリック ます  

 

 
 

バックアップファイルには、暗号化キー情報が含まれています。 
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4 ［参照］をクリック ます  

 

ファイル選択画面が表示されます。 

5  ックアップ  イル（①）を選択 、［開く］（②）をクリック
 ます  

 

 

 
 

6 ［個人情報  ］をクリック ます  

 

［インポート確認］画面が表示されます。 

 
 

バックアップファイルのファイル名は、

「LIFE_backup_20240101120043_9999999998.lfbk」のようなものになります。 

① 

② 



第 2章 初めて     を使うときは 2.4 操作職員が初期設定をする 

 

LIFE 導入ガイド     2-56 

 

7 ［OK］をクリック ます  

 

［インポート完了］画面が表示されます。 

8 ［OK］をクリック ます  

 

 

以上で、操作職員の初期設定は完了です。 

 

これで、LIFE 導入時に必要な操作が完了しました。 

次の章からは、LIFE の基本的な使い方について説明します。 
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第3章 基本の   

この章では、LIFE を利用した基本的な操作について説明します。 

3.1 ログインする 

LIFE を利用するユーザーは、「管理ユーザー」と「操作職員」の 2種類に分かれます。 

管理ユーザーと操作職員では、使用するログイン IDとパスワードが異なりますのでご注意くださ

い。 

3.1.1       がログインする 

1 デスクトップの起動アイコンをダブルクリック ます  

 

起動アイコン 

 

ブラウザーが開き、LIFE のホーム画面が表示されます。 

2 ［ログイン］をクリック ます  
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3 ［ログイン  D］（➀）と［パスワ ド］（②）を   、［ログイ
ン］（③）をクリック ます  

 

 
 

メニュー画面が表示されます。 

 

  

 
 

管理ユーザーのログイン IDは、事業所番号です。 

管理ユーザーのパスワードを忘れた場合は、事業所管理者に連絡してください。事業所

管理者は、『こんなときには』の「パスワードや暗号化キーが分からなくなったとき」を

参照して、管理ユーザーのパスワードを初期化してください。 

➀ 

➁ 

③ 
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3.1.2     がログインする 

1 デスクトップの起動アイコンをダブルクリック ます  

 

起動アイコン 

 

ブラウザーが開き、LIFE のホーム画面が表示されます。 

2 ［ログイン］をクリック ます  

 

3 ［ログイン  D］（➀）と［パスワ ド］（②）を   、［ログイ
ン］（③）をクリック ます  

 

  

➀ 

② 

③ 
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ログイン IDの書式は以下のとおりです。 

 

① 10 桁の事業所番号 

② 半角のハイフン（－） 

③ 管理ユーザーが設定したユーザーID 

 
 

メニュー画面が表示されます。 

 

  

 
 

操作職員のログイン IDとパスワードを忘れた場合は、管理ユーザーにお問い合わせくだ

さい。管理ユーザーは操作職員のパスワードを初期化することができます。詳しくは

『操作説明書（管理業務編）』の「パスワードの初期化」を参照してください。 

① ② ③ 
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3.2 や たいことをメニュ から選ぶ 

LIFE の各種操作はメニュー画面から行います。 

管理ユーザーと操作職員では、メニューに表示される項目が異なりますのでご注意ください。 

▉       のメニュ 画面 

 
 

管理ユーザーの場合は、以下のメニュー項目が表示されます。 

 

アイコン メニュ 内容 

 

 式情報   

介護サービス利用者の各様式情報の閲覧・登録・更新・削除を行います。事業所で利

用する様式の設定も行います。 
 

 『操作説明書（管理業務編）』 

 『操作説明書（様式情報入力編）』 
  

 

利  情報登録更新 

介護サービス利用者の情報の閲覧・登録・更新・停止を行います。 
 

 『操作説明書（管理業務編）』 
  

 

個人情報    

端末にのみ保持される個人情報の入出力を行います。個人情報を事業所内の別の端末

と共有するための機能です。 
 

 「3.6 個人情報の入出力をする」 
 

 

 業 情報   

LIFE を利用する事業所の情報の閲覧・更新を行います。 
 

 『操作説明書（管理業務編）』 
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アイコン メニュ 内容 

 

AD 維持等加算算定 

ADL 維持等加算を算定する際に、算定要件を満たしているかを確認できます。 
 

 『操作説明書（ADL維持等加算算定編）』 
 

 

    情報登録更新 

LIFE を利用する操作職員情報の閲覧・登録・更新・削除を行います。利用端末の情報

の登録・削除も行います。 
 

 『操作説明書（管理業務編）』 
  

 

記録  情報登録更新 

様式情報の記録者として登録する職員情報の閲覧・登録・更新・削除を行います。 
 

 『操作説明書（管理業務編）』 
  

 

外部デ タ   

介護ソフトウェアなどの他システムから出力した利用者情報および様式情報の CSV

ファイルを取り込みます。 
 

 『操作説明書（管理業務編）』 

 『操作説明書（様式情報入力編）』 
 

 

 ィ ド ックダウンロ ド 

令和5年度 3月利用分のフィードバック帳票をダウンロードします。 
 

 『操作説明書（フィードバック活用編・令和 3年度版）』 
  

 

 ィ ド ック参照 

令和6年度以降のフィードバック情報を参照します。 
 

 『操作説明書（フィードバック参照編・令和 6年度版）』 
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▉     のメニュ 画面 

 
 

操作職員の場合は、以下のメニュー項目が表示されます。 

各項目の操作方法は、『操作説明書（様式情報入力編）』、『操作説明書（フィードバック活用編）』、

『操作説明書（ADL維持等加算算定編）』を参照してください。 

 

アイコン メニュ 内容 

 

 

 式情報   

介護サービス利用者の各様式情報の閲覧・登録・更新・削除を行います。 
 

 『操作説明書（様式情報入力編）』 
  

 

 

利  情報更新 

介護サービス利用者の情報の閲覧・更新・停止を行います。 

 

 

個人情報    

管理ユーザーが更新した個人情報の取り込みを行います。 

個人情報を事業所内で共有するための機能です。 
 

 「3.6 個人情報の入出力をする」 
  

 

 

 業 情報   

LIFE を利用する事業所の情報を閲覧します。 

 

 

外部デ タ   

介護ソフトウェアなどの他システムから出力した様式情報のCSVファイルを取り込

みます。 
 

 『操作説明書（様式情報入力編）』 
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アイコン メニュ 内容 

 

 

AD 維持等加算算定 

ADL 維持等加算を算定する際に、算定要件を満たしているかを確認できます。 
 

 『操作説明書（ADL維持等加算算定編）』 
 

 

 

 ィ ド ックダウンロ ド 

令和5年度 3月利用分のフィードバック帳票をダウンロードします。 
 

 『操作説明書（フィードバック活用編・令和 3年度版）』 
  

 

 

 ィ ド ック参照 

令和6年度以降のフィードバック情報を参照します。 
 

 『操作説明書（フィードバック参照編・令和 6年度版）』 
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3.3 お知らせを確認する 

メニュー画面の下部には、厚生労働省やヘルプデスクからのお知らせを表示する［お知らせ］欄が

あります。 

ここでは、操作職員でログインした場合の画面を に説明します。 
 

  
お知らせの内容は以下の手順で確認します。 

 

1 お知らせの日付と内容を確認 ます  

左から、お知らせの掲載日、お知らせ内容、お知らせを確認または完了した日付が表示さ

れます。 
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お知らせに補足情報などがある場合はリンク（青字に下線付き）が表示されます。クリッ

クして内容を確認してください。 

［ ］が表示されているリンクは、添付ファイルのダウンロードができます。 

 

2 右側に［確認］（ ）が表示 れている場合は、お知らせの内容

を確認 てから、［確認］をクリック ます  

 

3 右側に［完了］（ ）が表示 れている場合は、お知らせで指示

 れた 業を行ってから［完了］をクリック ます  

 

4 ［更新確認］画面が表示 れたら、［OK］をクリック ます  

［確認］をクリックした場合の画面  ［完了］をクリックした場合の画面 

    

［更新完了］画面が表示されます。 
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5 ［OK］をクリック ます  

 

左隣に確認または完了した日付が表示されます。 
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3.4  タンの  について 

システム全体で共通する機能を説明します。 

◼ 画面上部のコンテンツ   

以下の画面は、ログイン後の画面上部に、常に表示されています。 

 

 

 

 

 

 

① クリックすると、メニュー画面に戻ります。 

② 移動したい画面名をクリックすると、その画面に移動します。 

③ クリックすると、［問い合わせ一覧表示］画面が表示されます。 

④ クリックすると、マニュアル一覧画面が表示されます。詳しくは「4.1 マニュアルを見る・印

刷する」を参照してください。 

⑤ クリックすると、よくあるご質問検索画面が表示されます。詳しくは「4.3.1 質問集（FAQ）か

ら知りたいことを探す」を参照してください。 

⑥ クリックすると、プルダウンメニューが開きます。 

 

■       の場合       ■     の場合  

   

◼       の場合のメニュ  

項目 メニュ 内容 

ユーザー情報 ［ユーザー情報］画面を表示します。 

パスワード変更 

［パスワード変更］画面を表示します。ログイン用のパスワードを変更で

きます。 
 

 「4.2 パスワードを変更する」 
  

アラート通知機能 

［アラート通知先登録］画面を表示します。未登録の端末からのログイン

があった場合に、設定したメールアドレスに、管理ユーザーへ不正ログイ

ンの可能性をお知らせするアラート通知が送られるように設定できます。 
 

 『操作説明書（管理業務編）』の 

「6.2 アラート通知を設定する」 
 

暗号化キー設定 

端末に暗号化キーが登録されていない場合に表示されるメニューです。 

［暗号化キー設定］画面を表示します。バックアップファイルから暗号化

キーを復元できない場合に、暗号化キーを再設定します。 
 

 『操作説明書（管理業務編）』の 

「6.3.2 暗号化キーを再設定する」 
  

① 

② 

③ ④ ⑥ ⑦ ⑤ 
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◼     の場合のメニュ  
 

項目 メニュ 内容 

ユーザー情報 ［ユーザー情報］画面を表示します。 

パスワード変更 

［パスワード変更］画面を表示します。ログイン用のパスワードを変更で

きます。 
 

 「4.2 パスワードを変更する」 
  

 

⑦ クリックすると LIFE からログアウトします。 

 

◼ 登録・編集・閲覧の際に使 する各種 タン 

各種情報の登録・編集を行う際、入力した情報を登録するための［登録］は、必要な情報がすべて

入力されると有効になります。 

 

未入            入   

         

                 有効な状態 

 

 

 

 
 

有効にならない場合は、入力フォームの外側（下図の赤色の部分）を一度クリックしてくださ

い。 
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情報の入力中や詳細情報の閲覧中に、作業を中断して前の画面に戻る場合は、画面左下の［戻

る］、［一覧に戻る］、［キャンセル］をクリックします。 

 

 

 

 

［戻る］などのボタンが表示されていない場合は、画面上部のコンテンツバーで戻り先の画面をク

リックするか、ブラウザーの［戻る］をクリックしてください。 

 

 「画面上部のコンテンツバー」 
 

 

 

 

  

 
 

入力作業中に前の画面に戻った場合、入力途中の情報は保存されません。 

↑ 
画面によって、［戻る］や［キャンセル］などに表示が変わります。 
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◼ 情報 覧表示の   

情報を一覧表示すると、件数が多い場合は一定の件数ごとに区切って表示されます。 

 

［表示件数］のプルダウンメニュー（▼）で、1ページあたりの表示件数を変更できます。 

 

 

前のページまたは後のページに移動する場合は、［前の 10件］または［次の 10件］をクリックし

てください。（「10件」の部分は表示件数に応じて変わります。） 

 

 

◼ チェック ックスとラジオ タン 

情報を入力する際、チェックボックス（ ）またはラジオボタン（ ）になっている項目があり

ます。 

    

    チェックボックス         ラジオボタン 

チェックボックス（ ）は複数の項目を同時に選択（ ）できますが、ラジオボタン（ ）はど

れか 1つしか選択（ ）できません。 

チェックの付いたチェックボックス（ ）は、もう一度クリックすることで、チェックを外すこ

とができます。 
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◼ カレンダ  タンの使い方 

日付を設定する項目には、カレンダーから日付を指定するためのカレンダーボタン（ ）が表示

されます。 

 

◼ 直近のカレンダ から  する場合 

カレンダーボタン（ ）をクリックすると、今月のカレンダーが表示されます。 

⚫ 日付（①）をクリックすると、年月日が確定します。 

⚫ < >（②）をクリックすると、前月または次月に表示が変わります。 

 

◼ 年月を切 替える場合 

⚫ カレンダーで年月（①）をクリックすると、年表示の状態になります。 

⚫ 年表示の状態で年（②）をクリックすると、月表示の状態になります。 

⚫ 月表示の状態で月（③）をクリックすると、その月のカレンダーに戻ります。 

⚫ 月表示の状態で年（④）をクリックすると、年表示の状態になります。 

   

    年表示の状態       月表示の状態      カレンダー 

 

① 

② 

① 

② 
③ 

④ 
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3.5 各種  イルをダウンロ ドするときの   

LIFE の利用時に、各種帳票やマニュアルなどのファイルのダウンロードを行うことがあります。

使用するブラウザーにより、表示・操作が一部異なります。使用するブラウザーの操作を確認して

ください。また、ブラウザーのバージョンによって、表示される項目名が異なることがあります。 

◼ Microsoft  dge の場合 

1 ［ダウンロ ド］等をクリック ます  

ここでは個人情報ファイルをダウンロードする場合を に説明します。 

下図は個人情報入出力画面です。［個人情報出力］をクリックし、［バックアップ確認］画

面で［OK］をクリックすると、ダウンロードが始まります。 

 

2 ブラウ  の右上に［ダウンロ ド］が表示 れたら、［名前を付
けて保存］をクリック ます  
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3 保存先を指定 、［保存］をクリック ます  

下図の では［デスクトップ］を選択しています。 

 

4 指定 た保存先（上図の例ではデスクトップ）に  イルが保存
 れていることを確認 ます  

 

  

 
 

［ダウンロード］等のボタンをクリックしたときに、ブラウザーの右上に［名前を付け

て保存］などが表示されず、以下のような表示が出た場合は、自動的に［ダウンロー

ド］フォルダーに保存されます。 
 

 

その場合は、［ダウンロード］のファイル名が表示されている付近にマウスカーソルを近

付けて、表示される［フォルダーに表示］アイコン（ ）をクリックしてください。 
 

 

ダウンロードしたファイルが保存された［ダウンロード］フォルダーが開きます。 
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◼ Google Chromeの場合 

1 ［ダウンロ ド］等をクリック ます  

ここでは個人情報ファイルをダウンロードする場合を に説明します。 

下図は［個人情報入出力］画面です。［個人情報出力］をクリックし、［バックアップ確

認］画面で［OK］をクリックすると、ダウンロードが始まります。 

 

ダウンロードが始まると、ブラウザーの右上に［ダウンロード］アイコン（ ）が表示さ

れます。 

ダウンロードが完了すると、 に変わります。 

      

 

  

［ダウンロード］等のアイコンをクリックしたときに、［名前を付けて保存］画面が表示

された場合は、保存先を選択して、［保存］をクリックしてください。 
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2 ダウンロ ドが完了 たら、［ダウンロ ド］アイコン（ ）をク

リック ます  

 

［最近のダウンロード］が表示されます。 

 

3 ダウンロ ド た  イル名の付近にマウスカ ソルを移動 、
表示 れるアイコン（ ）をクリック ます  

 

ダウンロードしたフォルダーが開きます。 

4 目的の  イルをデスクトップなどの保存 たい場 にコピ  
ます  

  

保存したい場所
にコピー 
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3.6 個人情報の   をする 

 

LIFE での「個人情報」とは、介護サービス利用者、操作職員、記録職員の情報です。これ

らの情報は、管理ユーザーだけが登録・更新できます。 

管理ユーザーと操作職員が違う端末を使っている場合、管理ユーザーの端末で個人情報を

登録しても、操作職員の端末に自動的に反映されません。 

 

そのため、管理ユーザーの端末で登録された個人情報を、各操作職員の端末に反映するた

めに使用するのが「バックアップファイル」です。 

バックアップファイルには個人情報と暗号化キーの情報が含まれています。バックアップ

ファイルは、管理ユーザーの端末で作成します。そのファイルを各操作職員の端末で取り

込むことで、最新の個人情報が共有されます。 

 

   情報
 利  情報
 暗号化キ 

管理ユーザーの登録・更新した以下の情報は、
管理ユーザーの端末のブラウザーに記録されます。管理ユーザーの端末に記録

された情報は、操作職員の
端末に自動的には反映され
ません。

      の端末

    の端末     の端末     の端末

管理ユーザーは新たに情報を
登録・更新するたびに、情報
をバックアップファイルとし
て出力します。

 ックアップ
  イル

バックアップファイルを取り込むと、操作職員の
端末に最新の情報が反映されます。

      の端末

•     情報
• 記録  情報
• 利  情報

バックアップファイルには、以下の個人情報
と暗号化キーの情報が含まれています。

バックアップファイルをUSBメモリー
などで操作職員に渡します。

※ 管理ユーザーと操作職員が同じ端末を使用する場合、バックアップファイルの受け渡しは不要です。

    の端末     の端末     の端末

個人情報と ックアップ  イル 
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また、管理ユーザーと操作職員の利用端末を変更する場合にも、バックアップファイルを

作成し、新たな端末で取り込む必要があります。 

 

管理ユーザーの端末に登録されている最新情報が、操作職員の端末に共有されていない場

合、操作職員の画面に以下のような警告が表示されます。 
 

⚫ 操作職員の初回ログインの場合 

［お知らせ］画面が表示されます。 

   

⚫ 操作職員の 2回目以降のログインの場合 

メニュー画面下部にメッセージが表示されます。 

 
 

この場合は、管理ユーザーの端末でバックアップファイルを作成し、操作職員の端末で取

り込んでください。 

 

 

3.6.1       が ックアップ  イルを  
する 

管理ユーザーによるバックアップファイルの出力方法を説明します。 

 

 

 
 

LIFE の利用中、介護サービス利用者等の情報を新たに登録したり、変更した際は、バックアッ

プファイルを作成するかどうか確認する画面が表示されます。この画面からバックアップファ

イルを作成することもできます。 
 

  「3.7 バックアップファイルを保存する」 
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1 メニュ 画面で「個人情報   」をクリック ます  

F 

2 ［個人情報  ］をクリック ます  

 

［バックアップ確認］画面が表示されます。 

3 ［OK］をクリック ます  

 

バックアップファイルのダウンロードが始まります。 
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4 ダウンロ ドが完了 たら、 ックアップ  イルをデスクトッ
プ等に保存 ます  

バックアップファイルのファイル名は、「LIFE_backup_20240101120043_9999999 

998.lfbk」のようなものになります。 

 

  「3.5 各種ファイルをダウンロードするときの操作」 

 

 

ダウンロードしたバックアップファイルは、USBメモリーやファイルサーバー等を介し

て、操作職員に渡してください。 

 

 
 

3.6.2     が ックアップ  イルを     
操作職員がバックアップファイルを取り込む手順を説明します。 

バックアップファイルは、管理ユーザーからUSBメモリーやファイルサーバー等を介して、受

け取ってください。 

 

1       から受け った ックアップ  イルを、端末のデ
スクトップに保存 ます  

 
 

以下の場合は、管理ユーザーの端末でもバックアップファイルを取り込む必要がありま

す。 

⚫ 介護サービス利用者の個人情報が消えてしまった。 

⚫ 使用する端末を変更した。 

⚫ 暗号化キーがブラウザーから消えてしまった。 

詳しくは『こんなときには』を参照してください。 
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2 メニュ 画面で「個人情報   」をクリック ます  

 

3 ［参照］をクリック ます  

 

ファイル選択画面が表示されます。 

4 左から［デスクトップ］（➀）をクリック 、 ックアップ  イ
ルを選択 て（②）、［開く］（③）をクリック ます  

バックアップファイルのファイル名は、「LIFE_backup_20240101120043_9999999 

998.lfbk」のようなものになります。 

 

➁ 

➀ 

③ 
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5 ［個人情報  ］をクリック ます  

 

6 ［インポ ト確認］画面が表示 れたら、［OK］をクリック ま
す  

 

個人情報ファイルの取り込みが行われ、［インポート完了］画面が表示されます。 

7 ［OK］をクリック ます  

 

これで、バックアップファイルの取り込みは完了です。  
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3.7  ックアップ  イルを保存する 

管理ユーザーが、介護サービス利用者情報、操作職員や記録職員の情報のうち、職員に共有する必要

のある個人情報を登録・更新すると、バックアップファイル作成を促す確認画面が表示されます。 

チェックを付けて、その都度バックアップファイルを作成するようにしてください。 

 

1 ［ ックアップ  イルを 成する］（①）にチェックを付け、
［OK］（②）をクリック ます  

 

 

2  ックアップ  イルをダウンロ ド 、保存 ます  

ダウンロードの手順については、「3.5 各種ファイルをダウンロードするときの操作」を

参照してください。 

 

 
 

作成したバックアップファイルを各操作職員の端末に反映するには、管理ユーザーがUSB

メモリーなどの外部記憶媒体やファイルサーバーなどを用いてバックアップファイルを操

作職員に渡し、操作職員がメニュー画面の［個人情報入出力］から取り込みます。 

 

  「3.6 個人情報の入出力をする」 

 

 

 
 

⚫ バックアップファイルは「LIFE_backup_20240101120043_9999999998.lfbk」

のようなファイル名になります。 

⚫ バックアップファイルには、以下の情報が含まれます。 

⚫ 職員情報 

⚫ 利用者情報 

⚫ 暗号化キー 

⚫ 管理ユーザーと操作職員の利用端末を変更する場合にも、バックアップファイルが必

要です。端末を変更する前にバックアップファイルを作成しておいてください。 

⚫ バックアップファイルには暗号化キーも含まれています。管理ユーザーの端末が故障

した場合などに備えて、定期的にバックアップファイルを作成することをお勧めしま

す。 

① 

② 
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3.8 業務を終了する 

LIFE の作業を終了するときは、ログアウトしてから、ブラウザーを閉じてください。 

ログアウトは次の手順で行います。 

ここでは、操作職員でログインした場合の画面を に説明します。 

 

1 画面右上の［ログアウト］をクリック ます  

 

LIFE のホーム画面が表示され、ログアウトが完了します。 
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第4章 必要なときに行う   

この章では、必要に応じて LIFE で行う操作について説明します。 

4.1 マニュアルを見る・印刷する 

LIFE の操作方法等を記載したマニュアルは、LIFE の画面から以下の手順で参照できます。 

ここでは、操作職員でログインした場合の画面を に説明します。 

 

1 画面上部の［マニュアル］をクリック ます  

LIFE のホーム画面では、右から２番目にあります。 

 

LIFE にログイン後の画面では、右から4番目にあります。 
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2 ［  マニュアル 覧］から参照 たい項目を選択 ます  

⚫ 更新されたマニュアルには、一定期間［NEW］が表示されます。 

⚫ マニュアル名の右には、マニュアルのファイルサイズと更新日が表示されます。 

 

マニュアルのダウンロードが始まります。 

 

以降、使用するブラウザーにより、表示・操作が異なります。使用するブラウザーの操作を確認し

てください。また、ブラウザーのバージョンによって、表示される項目名が異なることがありま

す。 

◼ Microsoft  dge の場合 

1 ブラウ  の右上に［ダウンロ ド］が表示 れたら、［開く］ま
たは［  イルを開く］をクリック ます  

    

ダウンロードしたマニュアルが表示されます。 
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◼ Google Chromeの場合 

1 ブラウ  の右上に  の画面が表示 れたら、  イル名の上
にマウスカ ソルを当てます  

     

 

2 ［開く］アイコン（ ）をクリック ます  

  

ダウンロードしたマニュアルが表示されます。 

 

 
  

⚫ マニュアルを選択したときに［名前を付けて保存］画面が表示された場合は、保存先を選択し

て、［保存］をクリックしてください。 
 

  

⚫ 手順2で［フォルダを開く］アイコン（ ）をクリックした場合、マニュアルのファイルが

どのフォルダーにダウンロードされたかを確認できます。 
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4.1.1 マニュアルを印刷する 
マニュアルの印刷は、「4.1 マニュアルを見る・印刷する」の手順を行い、マニュアルを表示し

た状態から行います。 

 

  「4.1 マニュアルを見る・印刷する」 

 

また、ブラウザーにより操作が異なります。 

 

▉ Microsoft  dge の場合 

1 右上の印刷アイコン（ ）をクリック ます  

 

2 ［プリンタ ］や［部数］、［ペ ジ］、［カラ ］などの設定を確
認 （①）、［印刷］（②）をクリック ます  

 

マニュアルが印刷されます。 

 

① 

② 
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▉ Google Chromeの場合 

1 右上の印刷アイコン（ ）をクリック ます  

 

2 ［送信先］（プリンタ ）や［ペ ジ］、［部数］、［カラ ］などの
設定を確認 （①）、［印刷］（②）をクリック ます  

 

マニュアルが印刷されます。 

 

  

① 

② 
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4.2 パスワ ドを変更する 

パスワードは、LIFE を利用しているのが本人であることを証明するための大事なものです。 

他人に悪用されないため、定期的にパスワードを変更することをお勧めします。 

 

パスワードの変更は、LIFE にログインした状態から行えます。 

ここでは、操作職員でログインした場合の画面を に説明します。 

 

1 画面上部、右から2番目のログイン    名をクリック ま
す  

 

下にプルダウンメニューが表示されます。 

2 プルダウンメニュ の［パスワ ド変更］をクリック ます  

  

3 ［旧パスワ ド］（①）と［新パスワ ド］（②）、［新パスワ ド
（確認 ）］（③）を   、［確定］（④）をクリック ます  

 

①
② 

③ 

④ 
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① ［旧パスワ ド］ 

ログイン時に入力したパスワードです。 

② ［新パスワ ド］ 

今後、管理ユーザーまたは操作職員として使用するパスワードです。英大文字、英小文

字、数字、記号のうち、少なくとも 2種類を使用して、8～64文字で入力してくださ

い。 

③ ［新パスワ ド（確認 ）］ 

［新パスワード］と同じ文字を入力してください。 

上記項目をすべて入力するまで、［確定］はクリックできません。 

4 ［パスワ ド変更確認］画面が表示 れたら、［OK］をクリック
 ます  

 

［パスワード変更完了］画面が表示されます。 

5 ［OK］をクリック ます  

 

これで、パスワードの変更は完了です。 

 

 
 

  

 

変更したパスワードは、忘れないようにしてください。 
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4.3 分からない・困ったときは 

お問い合わせの前に、LIFE の各種マニュアルを確認してください。 

マニュアルは、LIFE の操作画面からいつでも参照できます。 

  「4.1 マニュアルを見る・印刷する」 

 

システムに関するお問い合わせがある場合は、はじめに質問集（FAQ）を確認してください。 

  「4.3.1 質問集（FAQ）から知りたいことを探す」 

 

質問集（FAQ）を見ても解決しない場合は、お問い合わせフォームからお問い合わせください。 

  「4.3.2 お問い合わせをする」 

 

4.3.1 質問集（ AQ）から知 たいことを探す 
ここでは、操作職員でログインした場合の画面を に説明します。 

1 画面上部の［よくあるご質問］をクリック ます  

 

［よくあるご質問］画面が表示されます。 



第 4章 必要なときに行う   4.3 分からない・困ったときは 

 

LIFE 導入ガイド     4-93 

 

2 調べたい内容に適 た質問を検索 ます  

キーワードで検索する、または質問のカテゴリーから検索することができます。 

⚫ キ ワ ドを   て検索する 

① ［検索キ ワ ド］にキ ワ ドを   、［検索］をクリック ます  

複数のキーワードで検索することもできます。この場合、入力したキーワードすべてを

含む質問が検索されます。キーワード間には全角／半角スペースを入力してください。 

 

質問が絞り込まれて表示されます。キーワード部分には黄色のマーカーが付きます。 

② 回答を確認 ます 必要に応じて、画面をスクロ ル てくだ い  

 

ス
ク
ロ
ー
ル 
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⚫ Q＆Aのカテゴリ から検索する 

① 左側のメニュ からカテゴリ を選択 ます  

以降、［ログイン情報］を選択する場合を に説明します。 

 

② 回答を知 たい項目の［∨］をクリック ます  

 

回答が表示されます。 
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③ 回答を確認 ます  

必要に応じて画面をスクロールしてください。 

 

 

4.3.2 お問い合わせをする 
ヘルプデスクへのお問い合わせは、LIFE の画面から行います。 

LIFE へのログイン後にお問い合わせを行うと、事業所側でお問い合わせ内容の履歴を確認した

り、CSVファイルに出力できます。 

なお、LIFE にログインできない場合でも、LIFE のホーム画面上部の［お問い合わせの方へ］か

らお問い合わせができます。 

ここでは、操作職員でログインした場合の画面を に説明します。 

 

 
 

 
 

⚫ ヘルプデスクにお問い合わせをする前に、質問集（FAQ）を参照してください。 

⚫ お問い合わせ内容を入力する際には、介護サービス利用者や職員の個人情報を入力しない

でください。 

⚫ 1 年以上更新されないお問い合わせは、LIFE から削除されます。過去のお問い合わせを保

存したい場合は、定期的にお問い合わせの内容をCSVファイルに出力してください。 
 

  「お問い合わせのCSVファイル出力」 
 

ス
ク
ロ
ー
ル 
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1     にログイン ます  

メニュー画面が表示されます。 

 
 

2 画面上部の［お問い合わせの方へ］をクリック ます  

 

［問い合わせ一覧表示］画面に同じ事業所内からのお問い合わせ状況一覧が表示されま

す。 

 

 
 

ログインできない場合は、LIFE のホーム画面の上部にある［お問い合わせの方へ］をク

リックし、表示される案内に従ってお問い合わせください。 
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3  覧で、同じ問い合わせがないか確認 ます  

⚫ 同じ問い合わせがある場合は、内容を確認 てくだ い  

  「4.3.3 お問い合わせの回答を確認する」 

⚫ 同じ問い合わせがない場合は、手順 4に進んで、お問い合わせを登録 てくだ い  

4 ［新規  ］をクリック ます  

 

5 お問い合わせの［タイトル］（①）、［お問い合わせ区分］（②）、
［お問い合わせ内容］（③）を  ／選択 ます  

 

① ［タイトル］ 

どのような質問内容かを簡潔に入力します。 

 ）LIFE の入力方法がわかりません。 

➀ 
➁ 

③ 

④ 
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② ［お問い合わせ区分］ 

［▼］をクリックして、表示されるリストから質問内容に合うものを選択します。 

③ ［お問い合わせ内容］ 

質問内容をなるべく具体的に入力します。2000文字まで入力できます。 

 
 

④ ［添付  イル］ 

画像などを添付したい場合は、［添付ファイル］の下の［添付］をクリックし、添付し

たいファイルを選択してください。 

 

6 ［  内容確認］をクリック ます  

 

［入力内容確認］画面が表示されます。 

お問い合わせ内容を入力する際には、介護サービス利用者や職員の個人情報を入力しな

いでください。 

 
 

⚫ 1 つの問い合わせにつき、添付できるファイルは5つまでです。 

⚫ すでにファイルを5つ添付済みで、追加のファイルを添付したい場合は、添付済み

ファイルを削除するか、または新規に問い合わせして添付してください。 
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7 表示 れた内容を確認 、［送信］をクリック ます  

 

［送信完了］画面が表示されます。 

8 ［OK］をクリック ます  

 

［問い合わせ一覧表示］画面が表示されます。 

 

これで、ヘルプデスクへのお問い合わせは完了です。 

 

4.3.3 お問い合わせの回答を確認する 
ヘルプデスクからの回答が届くと、画面上部の［お問い合わせの方へ］にバッチが表示されま

す。 

 

以下の手順で回答を確認してください。 

1     にログイン ます  

メニュー画面が表示されます。 

バッチ 
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2 画面上部の［お問い合わせの方へ］をクリック ます  

 

同じ事業所内からのお問い合わせ状況一覧が表示されます。 

3 お問い合わせの件数が多い場合は、検索条件（①～⑥）を指定 
て［検索］（⑦）をクリック ます  

 

① ［お問い合わせ区分］ 

［▼］をクリックして、表示されるリストから該当する項目を選択します。 

② ［対象期間］ 

問い合わせをした日付が含まれる期間を選択します。日付は［カレンダー］ボタン

（ ）をクリックし、表示されるカレンダーで指定します。 

［カレンダー］ボタンの使い方は、以下を参照してください。 
 

  「カレンダーボタンの使い方」 
 

③ ［ステ タス］ 

［▼］をクリックして、表示されるリストから該当するステータスを選択します。 

④ ［    D］ 

問い合わせた方のユーザーIDを入力します。 

⑤ ［氏名（姓）］ 

問い合わせた方の姓を入力します。 

⑥ ［氏名（名）］ 

問い合わせた方の名を入力します。 

設定した検索条件で絞り込みが行われます。 

① 
② ③ 
④ ⑤ ⑥ ⑦ 

② 
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4 目的のお問い合わせの［ステ タス］を確認 ます  

 

  

 
 

各ステータスの意味は次のとおりです。 

⚫ 新規問い合わせ 

新規問い合わせを送り、ヘルプデスクが確認する前の状態。 

⚫ ヘルプデスク確認中 

ヘルプデスクが問い合わせ内容を確認している状態。 

⚫ 再問い合わせ 

ヘルプデスクからの回答で解決せず、再度問い合わせを行っている状態。 

⚫ ヘルプデスク回答済み 

ヘルプデスクからの回答が届いた状態。 

⚫ 問い合わせ終了 

ヘルプデスクからの回答を確認し、［問い合わせ終了］をクリックして、終了した状

態。 

ヘルプデスクからの回答が届いてから10日を過ぎると、ヘルプデスク側でステータ

スを［問い合わせ終了］に変更します。 
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5 ステ タスが［ヘルプデスク回答済み］となっている項目の［タ
イトル］をクリック ます  

 

お問い合わせの詳細が表示されます。 

6 ヘルプデスクからの回答を確認 ます  
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7 回答内容で解決 た場合は、［問い合わせ終了］をクリック ま
す  

解決しなかった場合、「回答で解決しなかった場合」に進んでください。 

 

［送信確認］画面が表示されます。 

8 ［OK］をクリック ます  

 

問い合わせのステータスは［問い合わせ終了］に変わります。 
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▉ 回答で解決 なかった場合 
以下の手順で問い合わせを継続できます。 

 

1  のテキスト ックスに質問 たい内容を   （①）、［  内
容確認］（②）をクリック ます  

 

［入力内容確認］画面が表示されます。 

 

2 表示 れた内容を確認 、［送信］をクリック ます  

 

［送信完了］画面が表示されます。 

⚫ 画像などを添付したい場合は、テキストボックス右上の［添付ファイル］をクリック

し、添付したいファイルを選択してください。 

⚫ 1 つの問い合わせにつき、添付できるファイルは5つまでです。 

⚫ すでにファイルを5つ添付済みで、追加のファイルを添付したい場合は、添付済み

ファイルを削除するか、または新規に問い合わせして添付してください。 

① 

② 
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3 ［OK］をクリック ます  

 

［問い合わせ一覧表示］画面に戻ります。問い合わせの項目のステータスは［再問い合わ

せ］に変わります。 

 

これで、お問い合わせが再送信されました。 
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▉ お問い合わせのCSV  イル   
お問い合わせの内容は、以下の手順で CSVファイルに保存できます。 

 

 
 

1     にログイン ます  

メニュー画面が表示されます。 

2 画面上部の［お問い合わせの方へ］をクリック ます  

 

同じ事業所内からのお問い合わせ状況一覧が表示されます。 

3 ［CSV  ］をクリック ます  

 

お問い合わせCSV出力画面が表示されます。 

  

 
 

1 年以上更新されないお問い合わせは、LIFE から削除されます。過去のお問い合わせを保存し

たい場合は、定期的にお問い合わせの内容をCSVファイルに出力してください。 
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4 CSV  するお問い合わせの条件（①～③）を選択 、［CSV 
 ］（④）をクリック ます  

 

① すべてのお問い合わせを  する 

チェックを付けると、すべてのお問い合わせが出力されます。 

② 未  のお問い合わせを  する 

チェックを付けると、今までに CSVファイルの出力をしたことのないお問い合わせが

すべて出力されます。 

③ 対象期間 

チェックを付けて期間を指定すると、その期間に登録されたお問い合わせが出力されま

す。日付は［カレンダー］ボタン（ ）をクリックし、表示されるカレンダーで指定

します。 
 

  「カレンダーボタンの使い方」 
 

上記項目のどれかを選択するまで、［CSV出力］はクリックできません。 

［出力確認］画面が表示されます。 

5 ［はい］をクリック ます  

 

CSVファイルのダウンロードが開始されます。 

ダウンロードの手順は、以下を参照してください。 
 

  「3.5 各種ファイルをダウンロードするときの操作」 

 

これで、お問い合わせの CSV出力は完了です。 

  

① 

② 

③ 

④ 
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▉ お問い合わせのCSV  イルの見かた 
お問い合わせのCSVファイルは以下のように出力されます。 

 

 

 

① 自動的に振られたお問い合わせ番号です。 

② お問い合わせの内容に対して自動的に振られた詳細番号（連番）です。 

③ 事業所番号です。 

④ 事業所名です。 

⑤ お問い合わせの［タイトル］が表示されます。 

⑥ ［お問い合わせ区分］が表示されます。 

 1：初期設定に関するお問い合わせ 

 2：暗号化キーの設定に関するお問い合わせ 

 3：操作職員・記録職員・利用者の登録に関するお問い合わせ 

 4：他のパソコンでの個人情報表示に関するお問い合わせ 

 5：様式登録に関するお問い合わせ 

 6：介護ソフトウェアからの CSV登録方法に関するお問い合わせ 

 7：フィードバックに関するお問い合わせ 

 8：ADL維持等加算算定に関するお問い合わせ 

 9：アプリケーション障害に関するお問い合わせ 

 10：その他のお問い合わせ 

 11：ご要望 

⑦ お問い合わせの［ステータス］が表示されます。 

 1：新規問い合わせ 

 2：ヘルプデスク確認中 

 3：再問い合わせ 

 4：ヘルプデスク回答済み 

 5：問い合わせ完了 

⑧ ［お問い合わせ内容］が表示されます。 

⑨ お問い合わせが送信された日時です。 

 

 

  ①       ②      ③    ④     ⑤       ⑥        ⑦         ⑧        ⑨ 
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改訂履歴 

 

版数  行日 改訂内容 

第 1版 2024/03/31 初版発行 

第 1.01 版 2024/05/01 暗号化キー削除に関する［お知らせ］画面変更 

第 2版 2024/08/01 操作職員のメニュー画面変更 

利用者情報更新に関する記載を変更（巻頭「業務の流れ」、1.1、3.2

「■操作職員のメニュー画面」） 

電子請求受付システム（介護）のログイン ID に関する補足を追記

（2.1.1） 

電子請求受付システム（介護）の共通ログインサポート窓口連絡先を

追記（2.1.1） 

旧 LIFE 利用者の管理ユーザー情報変更方法に関する補足を追記

（2.1.3 の手順 4） 

 字・文言修正 

第 3版 2024/11/26 ［フィードバック参照］メニュー追加に伴う、管理ユーザーと操作職

員のメニュー画面変更 

フィードバックに関する記載を追加・変更（「業務の流れ」、1.1 の表） 

『LIFE 移行ガイド』の記載を削除、フィードバックに関するマニュ

アルの記載を変更（「マニュアルについて」の「■マニュアル構成」） 

管理ユーザーと操作職員のメニュー項目を変更（3.2） 

暗号化キーおよび個人情報が削除された場合に表示される［お知ら

せ］画面と説明を変更（2.4.5、3.6） 

［暗号化キー設定］メニューの説明と参照先を変更（3.4 の「■管理

ユーザーの場合のメニュー」の表） 

ヘルプ画面変更（4.1 の手順 2、4.3.1 の手順 2） 

 字・文言修正 

第 3.01 版 2025/01/31 使用アプリケーションとしてMicrosoft PowerPoint の追加（1.3） 

第 4版 2025/02/27 ADL 維持等加算算定機能の変更に伴うメニュー画面変更 

メニュー画面の「ADL維持等加算算定」に関する項目の説明を追加・

変更（3.2） 

第 5版 2025/04/24 令和６年度ADL維持等加算算定機能の削除に伴うメニュー画面変更 

令和６年度ADL維持等加算算定機能のメニュー画面の説明を削除 

第 6版 2025/10/27 Windows 10 サポート終了に伴い、記載を変更（「マニュアルについ

て」の「■マニュアル中の画面、操作について」） 

Windows 10 の記載を削除（1.3） 

Windows 10 サポート終了に伴い、Windows 11 の画面に変更

（2.1.4、2.4.5 の手順 5、3.5、3.6.2 の手順 4、4.1 の「Google 

Chrome の場合」の補足） 

お知らせ画面の表示内容に関する説明を追加（3.3 の手順 1） 

［マニュアル］ボタン変更に伴う画面と説明の変更（3.4 の「画面上

部のコンテンツバー」、4.1） 

「よくあるご質問」画面の変更に伴う画面と説明の変更（3.4 の「画

面上部のコンテンツバー」、4.3.1） 

 


	業務の流れ
	目次
	マニュアルについて
	◼ マニュアル構成について
	◼ 用語
	◼ 略称
	◼ マークと記号
	◼ マニュアル中の画面、操作について
	◼ 登録商標について

	第1章 LIFEを使う前に
	1.1 LIFEのユーザーについて
	1.2 LIFE導入の流れ
	1.3 お使いになるパソコンの条件
	1.4 LIFEの利用形態
	1.4.1 管理ユーザーと操作職員が別々の端末を使う場合
	1.4.2 管理ユーザーと操作職員が同じ端末を使う場合

	1.5 必ず行っていただくこと
	1.5.1 インターネットオプションの設定
	1.5.2 暗号化キーの設定


	第2章 初めてLIFEを使うときは
	2.1 新規利用の手続きをする
	2.1.1 LIFEの利用申請について
	2.1.2 新規ログインをする
	2.1.3 管理ユーザーを設定する
	2.1.4 LIFEの起動アイコンを準備する
	◼ Microsoft Edgeの場合
	◼  起動アイコンがダウンロードできないときは

	◼ Google Chromeの場合
	◼  起動アイコンがダウンロードできないときは



	2.2 管理ユーザーが初期設定をする
	2.2.1 管理ユーザーがログインする
	2.2.2 端末を登録する
	2.2.3 パスワードを変更する
	2.2.4 代表事業所名を設定する
	2.2.5  暗号化キーを設定する

	2.3 管理ユーザーから操作職員へログイン情報を連携する
	2.4 操作職員が初期設定をする
	2.4.1 システムの利用条件を確認する
	2.4.2 インターネットオプションを設定する
	2.4.3 操作職員がログインする
	2.4.4 パスワードを変更する
	2.4.5 最新のバックアップファイルを取り込む


	第3章 基本の操作
	3.1 ログインする
	3.1.1 管理ユーザーがログインする
	3.1.2 操作職員がログインする

	3.2 やりたいことをメニューから選ぶ
	3.3 お知らせを確認する
	3.4 ボタンの操作について
	◼ 画面上部のコンテンツバー
	◼ 管理ユーザーの場合のメニュー
	◼ 操作職員の場合のメニュー

	◼ 登録・編集・閲覧の際に使用する各種ボタン
	◼ 情報一覧表示の操作
	◼ チェックボックスとラジオボタン
	◼ カレンダーボタンの使い方
	◼ 直近のカレンダーから入力する場合
	◼ 年月を切り替える場合


	3.5 各種ファイルをダウンロードするときの操作
	◼ Microsoft Edgeの場合
	◼ Google Chromeの場合

	3.6 個人情報の入出力をする
	3.6.1 管理ユーザーがバックアップファイルを出力する
	3.6.2 操作職員がバックアップファイルを取り込む

	3.7 バックアップファイルを保存する
	3.8 業務を終了する

	第4章 必要なときに行う操作
	4.1 マニュアルを見る・印刷する
	◼ Microsoft Edgeの場合
	◼ Google Chromeの場合
	4.1.1 マニュアルを印刷する

	4.2 パスワードを変更する
	4.3 分からない・困ったときは
	4.3.1 質問集（FAQ）から知りたいことを探す
	4.3.2 お問い合わせをする
	4.3.3 お問い合わせの回答を確認する


	改訂履歴

