
【利用者別に作成】
前月の予定実績から今月のシフトを作成する

前月のサービス提供予定から今月のシフトを作成するやりかたです。



１．利用者別予実登録のメニューをクリック
➢ 《予定・実績管理》から、[利用者別予実登録]をクリックします



２．シフト作成をしたい利用者をクリック
まだシフトが作成されていない利用者をクリックします



３．予定実績画面が開いたら、右上の＜月間シフト割当登録
画面へ＞をクリック

右上の[月間シフト割当登録画面へ]というボタンをクリックすると、シフト作成画面に移動します。



４．月間シフト割当画面に移動したら、サービス提供年月
を変更

③で選択していた利用者のサー
ビスに対して、シフトを作成しま
す。サービス提供年月が予定実
績画面で選択していた月と同じ
になっているので、翌月のシフト
作成などを行いたい場合はサ提
月の変更をする必要があります。



５．＜予定管理の予定と比較・取込＞ボタンをクリック
[予定管理の予定と比較・取込]ボタンをクリックします



６．予実管理に登録されていて、シフト管理にないサービスの
一覧が表示されます

左側に予定実績管理側の予定、
右側に勤怠管理側の予定が表
示されます。※新規にシフトを作
るときは勤怠管理側の予定は全
て入っていません



７．シフトの対象にしたいサービスの横にあるボタンをク
リックして、勤怠管理側にコピー

シフトの対象にしたいサービス
の横にあるボタンをクリックし
て、勤怠管理側にコピーします。

前月はあったが、今月は予定
されていないサービスなどはこ
のタイミングでコピーしないよう
にします。

※間違えてコピーした場合、同
じボタンを再度クリックすると戻
すことができます



８．コピーが完了すると、このように左側の予定が登録さ
れます



９．次にサービス内容をクリックしてヘルパーを割り当てます。

サービスを選択してクリックします



１０．ヘルパー割当で担当のヘルパーを選択して[登録する]
をクリック

シフトの詳細画面が開くので、
画面を下の方にスクロールし、
シフトの予定に応じて担当の
ヘルパーを割り当てます。こ
れでシフトの作成と担当ヘル
パーを割り当てる作業は終
了です。



※補足※
担当ヘルパーがおおよそ固定になっている場合は、《週間シフト割当登録》にて、利用者様に対して
の担当ヘルパーを設定していただくことで、都度ヘルパーを割り当てる必要がなくなるので便利です。


