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１、ログイン・初期登録

　ログイン画面

　管理者メニュー(ログイン画面TOP)

①　スタッフ情報登録

②　サービス提供情報の登録

③　事業所情報の登録

④　利用者情報の登録

④ｰ４　個別支援計画

④ｰ５　モニタリング報告書

⑤　グループ情報

⑥　グループ所属管理

２、実務操作

２-１　ログインTOP（利用者状況）

２-２　掲示板機能

２-３　業務日誌

２-４　病院、外泊等の予定登録

目　次
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３、ログインTOP利用者メニュー

３-１．支援記録

３-２．支援記録表

３-３．支援計画

３-４．予約一覧

３-５．お薬服用状況

３-６．健康記録表

３-７．実績記録表

３-８．連絡先等

４．サービス提供　繰越機能　　
（※新機能）

４－１．予定登録を元に翌日を決定

５．その他

困った時のサポート
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ログインURL　https://hagupass.com/kanri001.php
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ログイン

ＩＤとパスワードでセキュリティ管理されていま
す。
ログイン後は、オリジナルの IDとパスワードを
設定（追加）して下さい。

ここから始まる
ワン

はぐパスIDとパスワードを入力しログインします。

初期のID及びパスワードは、GLUGが発行します。
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・はぐパスの推奨ブラウザはGoogle Chrome、またはFirefoxとなっております。

・Microsoft Edge等の別ブラウザをお使いの場合、

　予期しない動作をする場合がございますので、ご注意ください。

https://hagupass.com/kanri001.php


管理者メニュー（ログイン画面ＴＯＰ）

管理者メニューは６つあり、こちらから各種の設定を行います

初期設定は右下の①スタッフ情報から順番に行います

まずはこちらの管理メニューから各種の設定を行います
初期設定は①～⑥の順番で行うとスムーズです
管理メニューは、事業主やサービス管理責任者などが主に使用します

導入編だ
ワン
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①-1　スタッフ情報登録

はぐパスを使用するスタッフの登録を行います
新規登録は「追加」のボタンから行い、 IDとパスワードを設定すること
で、はぐパスへのアクセスが可能となります

はぐパスを利用するスタッフの登録をします

登録された人
がはぐパスを
使えるよ
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①-2　スタッフ情報登録

はぐパス管理者は、「管理メ
ニューへ」のアクセス権限を持
ちます

通常は、スタッフ用アカウ
ントを設定して下さい

何人でも追
加できるよ

入力等が出来たら「保存」を押
して登録します。 7



②-1　サービス提供情報の登録

こちらからサービスごとの編集
と削除が出来ます。

サービスの編
集と削除がで

きるよ
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②-2　サービス提供情報の登録
サービスの種
類ごとに登録
が必要だワン

提供しているサービスの情報を登録します

サービスと利用者の関連付けが残っている
場合は、サービスを削除できません。
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③　事業所情報の登録

はぐパスを使用する事業所（施設）の情報を登録
します。
システム上、②のサービス提供状況とは区別さ
れています
こちらでははぐパスを使用する主たる事業所の
情報を登録します
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④-１　利用者情報の登録

④-２「追加」ボタンから個別の利用者
情報を登録します

特記事項があれ
ば、表示されます

サービスを利用し
ている方は、カウン
トするに設定します

④-３　修正や追加情
報などを入力できま
す

目標設定に入力
しておくと、日々
の支援記録欄に
表示されるワン

④-４　個別支援計画と、　
モニタリング表が作成で
きます
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④-2　利用者情報の登録

利用者管理＞追加　のページの説明です。 この画面で利
用者さんを追
加できるワン

利用者さん用の画面に表示させる名前
を、自由に設定することが出来ます。（ニッ
クネームなど）
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④-３　利用者情報の登録
受給者証を
用意しよう

受給者証や手帳などの編集や削除が出来ます。

※必須　と記載された項目を入力
しないと保存することができませ
ん。

タブを押すとそれぞれの項目の編集画
面が表示されます。
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④-４　個別支援計画
支援記録欄か
らいつも確認で

きるワン

個別支援計画のフォーマット
を選べます。
一番使いやすそうなものを選
んで利用下さい。

個別支援計画・モニタリング報告書を編集できます。

こちらからモニタリング報告
書の新規作成・編集削除が
行えます。
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④-５　モニタリング報告書
いつも簡単
に確認・編
集できるよ

モニタリング報告書の編集
画面です
作成したものをエクセルに
出力することができます

さらに下にスクロールすると追加の項目があります。
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⑤-１　グループ情報
グループは
いくつでも作
れるワン

追加から新規作成が行え
ます。

グループの追加や編集ができます。

グループごとの、編集は
こちらから行います
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⑤-２　グループ情報
グループごとに詳しく設定ができます。

実費と月額にそれぞれ 5つ
まで自由に設定できます。
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⑥-1　グループ所属管理

表示のままでOK

グループを複数設定した場合、個々の利用者がどのグループに所属するか決めます。
グループが１つのみの場合は、追加を押して利用者選択して保存を押せば完了です。

グループが１つ
の場合は、利用
者を追加するだ

け！

削除･編集ができ
ます。
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⑥-2　グループ所属管理

所属グループの編集と削除ページです。

表示のままでOK

スクロールすると最
大5つまで月額費用
が設定できます。
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全ての業務は　
ここから始まる

ワン

掲示板機能
目次２－２

業務日誌です。
グループ単位
で、業務日誌は
表示されます。
(目次２－３）

登録した予定が
カレンダーに表
示されます。
（目次２－５)

本日のサービス提供状況
が表示されます。

※上部の数字は、目次の Noを意味しています。

通院、入院、外泊予
定　はここから登録
します。
（目次２－４）

２-１　実務操作・ログインTOP
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掲示板は、ログインした方が誰でも自由に簡単に投稿できます

２ｰ２　掲示板機能

職員みんなにお
知らせしよう～

ワンワン

こちらの編集画面から投
稿できます
投稿日と名前が表示さ
れます

表示された画面です
投稿された記事の最新
から５件と、各２行のみ
が表示されます
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利用者の状態様子などの記録は、支
援記録に記入した情報が、自動で表
示されます

日付、記入
者欄は、自
動で入るワン

基本的な内容のみ登録できるフォームになっています。
その他必要な内容は、共有事項欄などを活用ください。

記入者名は、業務日誌を
記入したスタッフ名が自動
で入ります。

２ｰ３　業務日誌 業務日誌の過去記録を見る（編集し
たい）時は、ここに日付を入れると、
過去の日誌に遡って編集記録が出
来ます。
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毎日忘れずに
記録しよう

PDFで保存や、印刷し
たい時は、ここを押して
ください。

業務日誌の過去記録を見る（編集したい）
時は、ここに日付を入れると、過去の日誌
に遡って編集記録が出来ます。

２ｰ３　業務日誌 ２
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利用者名の下にある「予定登録」ボタンを
押すと、上記中央の「予定のタイプ」画面
が、開きます。

予定登録したい内容のボタン（ここでは、
通院の繰り返しの予定）を押すと、登録
詳細画面が展開されます。

２ｰ４予定タイプの設定・編集
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繰り返し間隔　「１日」は、毎日
繰り返し間隔　「７日」は、週に１回
繰り返し間隔　「１４日」は、隔週に１回という
具合に、繰り返しの間隔設定で、繰り返しの
予定を登録することが出来ます。

登録した内容が、ログイン TOP画
面の利用者状況に、反映されま
す。
予定変更削除は、表示されてい
るボタンを押して編集削除画面
で編集します。

２ｰ４予定タイプの設定・編集２
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予定アイコンをクリック
して、予定編集画面へ　
を押すと以下のページ
に遷移します。

１か月の利用者の予定が、一覧
で表示されます。
この画面で、予定の変更や、削
除を行うことが出来ます。

繰り返しの登録の場合は「⟳」ア
イコンが付き、１回のみの登録に
は、「⟳」マークがつきません。

２ｰ４予定タイプの設定・編集３

過去＆２か月先の予定
を確認できます。
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ログインTOP
「メニュー選択」を押すと以下の８
つのメニューが開きます。

ログインTOP利用者メニュー

次のページから、以下８つのメニュー内容を説明します。
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個別支援計画で立てた目標が、自動で表示され
ます！

今日の利用者さんの状態様子を記録します。記録されると、ログイン TOP画面に、記
録完了のお知らせアイコンとして、「日中」「夕食」「状態」マークが表示されます。記
録された状態様子は、次のページの「支援記録表」に、１か月単位でまとめて表示さ
れます。

3-1 支援記録

体温、血圧など計測したものをここ
に記録します。

「サービス提供状況」、「夜
間支援体制」や「医療加算」
などを、ここに記録します！
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様子を記録した
スタッフ名も自動
で保存、表示さ

れるワン

3-2 支援記録表
支援記録を月ごとに一覧することができます

※注意事項の通り、編集・ロック管
理者がコメントすると、当該月の支
援記録が確定され、編集ができなく
なります

最下部までスクロールすると編集・ロック管理者のコメント入力欄があります。
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支援記録欄か
らいつも確認で

きるワン

個別支援計画のフォーマットを選べます。
一番使いやすそうなものを選んで利用下さい。

支援計画は、期間終了ご
とに、１行づつ記録の行
が増えていき、過去の計
画が閲覧できます。

3-3 支援計画

30

支援会議や、モニタリング報告書も、ここから作
成、記録ができます。



3-4 予約一覧

繰り返しの登録の場合は「⟳」ア
イコンが付き、１回のみの登録に
は、「⟳」マークがつきません。

過去＆２か月先の予定
を確認できます。

１か月の利用者の予定が、一
覧で表示されます。
この画面で、予定の変更や、
削除を行うことが出来ます。

予定アイコンをクリック
して、「予定の編集」か
らでも上の予約一覧
ページに移動ができま
す。
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3-5 お薬服用状況

利用者個人でも、グ
ループに所属する利用
者全員での一覧表示も
できます。

服用介助したスタッフ名を、記録登録できます。

過去（未来）のお薬服用記録を確認し
たい時は、ここの日付を変更して確認
することができます。

登録したパターン（飲み薬、塗り薬など）１つにつき１
行で表示されます。ここでは、寝る前の塗り薬（上
段）、朝昼晩の飲み薬（下段）で、登録表示されてい
ます。
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健康管理記録を月ごとに一覧することができます

3-6 健康記録表

１日最大３回の健康記録を登録することが出来ます。

体調管理に
役立つワン

健康状況の入力画面は支援記録にあります。
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実績記録を月ごとに一覧することができます

グループ単位でまとめて
エクセルに出力すること
ができます　　

エクセルに
できるなん
ていいね

3-7 実績記録表
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医療機関や、緊急連絡先など、３か所まで登録できま
す。

緊急時など関係
者にすぐに連絡

できて便利

スマートフォンからログインしている場合、登録さ
れている電話番号を押せば、そのまま電話をかけ
ることが出来ます。

3-8 連絡先等
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予定登録状況に連動し
て、実績記録のサービ
ス提供が、記録されて
きます。

実績記録は「サービス有」

実績記録は「入院中」

「外泊中」

外泊・入院等　サービス提供に関係する「予約内容」が、自動で実績記録票に反映されます。
翌日もそれに準じた内容のサービスが記録されます。
※過去日のサービス提供を修正する場合は、実績記録表当該日の編集ボタンから編集できます。

外泊最終日の翌日から「サービス
有」
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4　サービス提供　繰越機能



困ったときのサポート

ダイレクトダイヤルサポート専用ページはぐパスＦＡＱで確認

　　　はぐパス専用

☎　03-6441-0091       

受付：平日１０時から１７時

※担当者不在時は折り返し

はぐパスＦＡＱページ
（こちらをクリック）
Q&Aは随時更新して
いきますので参考に
して下さい。

緊急時は

はぐパス専用サポー
トページ（こちら）より、
お問合せください。

サポート担当より、折
り返し連絡をさせてい
ただきます。

お困りごと
は、気軽にお
尋ねくださ

い。
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https://hagupass.zendesk.com/hc/ja/categories/15993113324697
https://hagupass.zendesk.com/hc/ja/categories/15993113324697
https://hagupass.zendesk.com/hc/ja/requests/new
https://hagupass.zendesk.com/hc/ja/requests/new
https://hagupass.zendesk.com/hc/ja/categories/15993113324697

