
社區照顧關懷據點及社區長照站
系統操作篇

主講人：社會行政科 





問題反映與報修-資訊位置

•系統廠商服務時間：

•週一～五8:00-12:00、13:00-18:00

•聯絡方式：

•04-2369-2351#437、04-2369-2352#437 、

•04-2369-2355#437 



線上報修-資訊位置

送出前務必檢查：
1. 必填*都有填寫
2. 電話及信箱是否正確
3. 為了避免重複報修，
儲存只能按一次，點
選儲存後，若系統提
示有項目未填，請重
整畫面重新填寫。



憑證元件下載





憑證元件下載

安裝後，會在
桌面上顯示。

請檢查右下角是否有憑證元件符
號，無則需啟用元件。





資料建置流程 -實名制課程 (健康促進 .共餐與延緩失能 )

建立個案資料 建立課程資料 報到



1 2

1.有健保卡 ,插入健保卡後讀取資料會帶入姓名 .身分證字號 .性別以及生
日,填寫完主觀陳述及希望提供的服務 ,按存檔即完成個案資料建立
2.無健保卡則需自行 KEY上姓名 .身分證字號 .性別以及生日 ,之後ID補正

建立個案資料

3

4

5
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1 2
4

ID補正流程

5



資料建置流程 -實名制課程 (健康促進 .共餐與延緩失能 )

建立個案資料 建立課程資料 報到



建立課程 -健康促進

請依每日課程詳細列出

登打完後記得按存檔

1
2



建立課程 -餐飲服務 (共餐)

1 自助餐店店名或是廚工名字據點場域

請依當日菜色填寫清楚

2



資料建置流程 -實名制課程 (健康促進 .共餐與延緩失能 )

建立個案資料 建立課程資料 報到



報到前請務必建立課程

若插入健保卡沒有反應 ,可以手動點選讀取健保

個案須完成 ID補正才能夠產出QRCODE

據點報到登錄



人工補登

1

2
輸入姓或全名 輸入

擇一1

2

3



QRCODE功能說明



1.須為ID補正後之個案才能產生QRCode
2. 個案編號將同步顯示在 QRCode列印畫面





1.須為ID補正後之個案才能產生QRCode
2. 個案編號將同步顯示在 QRCode列印畫面





資料建置流程 -非實名制課程
(關懷訪視．電話問安與送餐 )



資料建置 -關懷訪視

1 2點選個案

4存檔

3依實際訪視紀錄登打



資料建置 -電話問安

2點選個案

3依實際電訪記錄登打

4存檔

1



資料建置 -送餐服務

1
2每個欄位都要填寫清楚 ,
菜單內容依當日菜單填寫清楚

3



志工管理

建立志工資料 志工時數登錄









月報表產出

1

3

2



月報表列印

1

2

3



1.填寫資訊需與財產標籤
一致
2. 備註需填上補助單位衛
福部社家署/花蓮縣政府

據點財產清冊列表

1

2

3



成果花絮建立

本據點於5月辦理「益智遊戲促進認知與社交」活動，共進行四場次，平均每場
有15位長者參與。活動透過配對記憶卡、拼圖與簡易邏輯桌遊等方式，提升長
者的記憶力與思考能力，同時也促進人際互動與情感連結。長者們普遍反映活
動過程輕鬆有趣，能有效激發腦力並提振情緒，部分參與者甚至表示「覺得自
己變年輕了」。益智遊戲不僅有助延緩認知退化，也能成為促進據點凝聚力的
重要媒介，未來將持續辦理，作為定期性關懷活動之一。

1

2

4每個欄位都要填寫 (標題 .發
布日期 .活動日期 .內容以及上
傳照片)

5存檔

3



感動故事建立

1

2

3
4每個欄位都要填寫 (標題 .發
布日期 . 內容以及上傳照片 )

5存檔

在今年母親節活動中，據點特別安排了一場溫馨的「感恩媽媽」分享
會，邀請長者們親手製作康乃馨花束，並寫下對母親的感謝話語。
一位阿嬤在活動中哽咽地分享，自己年輕時因家境清寒，無法常陪
在母親身邊，如今母親已不在，每年母親節她都會為母親準備一束
花，向天上的媽媽說話。當她說出「媽媽，我現在過得很好，謝謝妳
當年那麼辛苦把我養大」時，現場一片感動，不少人也紅了眼眶。這
場活動讓大家在彼此的故事中找回與母親的連結，也喚起了感恩的
情感，充滿愛與回憶的母親節，讓整個據點都洋溢著溫暖的氛圍。



專職人員資料登錄

1 2

3

4



延緩失能方案資料建置流程 -實名制課程

建立個案資料

建立課程資
料-照顧方案查詢以

及  確認師資
 新增方案課程
 加入學員
 前側
 後側
 方案品質管理

報到



個案資料建立

2

1



個案資料建立

23
1.所有必填*均須填寫
2.地址:縣市/鄉鎮市區/里，務必使
用下拉選單

點選後，身分證.姓
名.性別及生日皆會

代入

4

5

點選後，填入個案身
分證字號，會帶入基
本資料



延緩失能方案資料建置流程 -實名制課程

建立個案資料 報到

建立課程資料
-照顧方案查詢以及   
確認師資
 新增方案課程
 加入學員
 前測
 後測
 方案品質管理



建立課程資料 -照顧方案查詢以及確認師資

先確認要開班的方案 ,並點選

花蓮縣

1
2

3



建立課程資料 -照顧方案查詢以及確認師資

4



建立課程資料 -新增方案課程

1

2

3輸入方案名稱

若有指定師資 ,可輸入師資姓名

5找到方案點進去編輯

4



建立課程資料 -新增方案課程

6填入開班起訖時間 (共12
週)

7填入第一堂日期 ,以及選擇老師

8按複製至12週,即會自動複製12週課程

9確認送出



建立課程資料 -加入學員1

2

V

V
V

3勾選欲加入課程的個案 ,再按新增學員



建立課程資料 -前測

新增學員後 ,即可以開始登打前側資料

1.先填入評估日期
2.新增前側資料



建立課程資料 -後測

*後測需於課程結束後 2周內登打完畢
*最後一堂課 ,即可開始登打後測資料

新增後測資料

1.先填入評估日期
2.新增後測資料



建立課程資料 -方案品質指標登打

1.課程結束後須填寫方案品質問
卷
2.位置:開班管理>方案品質指標

.



延緩失能方案資料建置流程 -實名制課程

報到建立個案資料

建立課程資
料-照顧方案查詢以

及  確認師資
 新增方案課程
 加入學員
 前側
 後側
 方案品質管理



延緩失能報到



延緩失能報到

點選未帶卡報
到或是出席皆
算是人工補登

1

2

3



延緩失能方案報表列印

1

2

按列印後即會下載一份 EXCEL檔案,於電腦
下載資料中 .
頁面一為師資名冊 ;頁面二為個案出席紀錄
表



謝謝聆聽


