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１．スタッフの割り当てを行う  

  1-1.介護保険サービスにスタッフを割り当てる P.２ 

   1-1-1.1日ずつ割り当てを行う P.３ 

   1-1-2.日を選択して一括で割当を行う場合 P.３ 

    1-1-3.同行者の割当を行う   

  1-2.障がい福祉サービスにスタッフを割り当てる 

   1-1-1.1日ずつ割り当てを行う 

P.４ 

P.４ 

P.５ 

   1-1-2.日を選択して一括で割当を行う場合 P.５ 
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1．スタッフの割り当てを行う                    

 

 サービスにスタッフを割り当てます。 

 

１－１．介護保険サービスにスタッフを割り当てる 

 

１ 上部メニューの［予定実績］をクリックし、［利用票］もしくは［提供票］を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

２ サービス提供月を確認し、該当利用者の「新規」もしくは「編集」をクリックし、開きます。 

  ※「新規」でサービスを作成する場合は、操作説明書の「2-1.予定実績」編の「1-1.利用票・提供票の新規作成を

行う」をご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

３ スタッフを割り当てるサービスの「スタッフ割当」をクリックします。 

  複数行ある場合は、１行ずつ行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 割当画面が表示されますので、スタッフを割り当てます。 

  提供票に予定だけ「1」が立っている場合は、予定だけスタッフの割り当てができます。 

  提供票に予定と実績の両方に「1」が立っている場合は、両方にスタッフの割当てができます。 

  ※予定だけ割り当てる、もしくは実績だけ割り当てることも可能です。 
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１－１―１．１日ずつ割当を行う場合 

 

１ 予定もしくは実績の「担当者」欄（下図 ①）をクリックし、該当スタッフを選択します。 

 

２ 全ての日を割り当てましたら、［決定］（下図 ⑥）ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１－１－２．日を選択して一括で割当を行う場合 

 

１ 予定もしくは実績の割り当てを行う日の選択欄（上図 ②）にチェックをします。 

すべての日を選択するには［全選択］ボタンをクリックします。 

 

２ 選択分割当の担当者欄（上図 ③）をクリックし、該当スタッフを選択します。 

 

３ ［予定担当者］または［実績担当者］ボタン（上図 ④）をクリックします。 

  ［予定担当者］ボタンをクリックした場合、「予定」の職員欄に表示されます。 

  ［実績担当者］ボタンをクリックした場合、「実績」の職員欄に表示されます。 

 

４ 選択した日に担当者名が表示されますので、確認します。 

    

【参考】 予定と同じスタッフを割り当てる場合 

    1.割り当てを行う日を選択し、［予定→実績］ボタン（上図 ⑦）をクリックします。 

    2.予定で割当てているスタッフと同じスタッフが実績に割り当てられます。 

 

５ 全ての日を割り当てましたら、［決定］ボタンをクリックします。 

 

  

① 

② 

③ ④ 

⑥ 

① 

⑤ ⑦ 
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１－１－3．同行者の割当を行う 

     

１ ［同行者を追加］（下図 ①）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

２ 「同行者」欄をクリックし、該当スタッフを選択します。 

     

【参考】 

      同行者を複数名割り当てる場合は、再度［同行者を追加］ボタンをクリックします。 

 

３ 割り当てましたら、［決定］ボタンをクリックします。 

 

４ 全ての行の割り当てが終了しましたら、［保存］ボタンをクリックし、保存します。 

 

 

 

2－１．障がい福祉サービスにスタッフを割り当てる 

 

１ ［予定実績］の［予定実績入力］を開きます。 

  サービス提供月を確認し、該当利用者を「新規」もしくは「編集」をクリックし、開きます。 

 

２ 「スタッフ割当」をクリックします。 

 

   【参考】 

予定が入力されていない場合は、予定を入力します。詳細は「操作説明書（障がい福祉サービス）」の 

「2-1予定実績（居宅）編」をご参照ください。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 割り当て画面が表示されますので、スタッフを割り当てます。 

 

① 
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２－１－１．１日ずつ割当を行う場合 

 

１ 予定もしくは実績の「担当者」欄（上図 ①）をクリックし、該当スタッフを選択します。 

 

２ 全ての日にちを割り当てましたら、［決定］ボタン（上図 ⑥）をクリックします。 

       

【参考 1】 

      同行者を割り当てたい場合、「同行者」欄（上図 ［参考 1］）を選択します。 

 

【参考 2】 予定と同じスタッフを割り当てる場合 

      1.割り当てを行う日にちを選択し、［予定→実績］ボタン（上図 ［参考 2］）をクリックします。 

      2.予定で割当てているスタッフと同じスタッフが実績に割り当てられます。 

 

 

 

２－１－２．日を選択して一括で割当を行う場合 

 

１ 割り当てを行う日の選択欄（上図 ②）にチェックをつけます。 

  すべての日を選択する場合は「全選択」をクリックします。 

 

２ 選択分割当の職員欄（上図 ③）をクリックし、該当スタッフを選択します。 

 

３ ［予定］もしくは［実績］にチェックを入れ、［担当者］（上図 ④）にチェックをします。 

  同行者を割り当てたい場合、［同行者］にチェックします。 

 

４ ［割当］ボタン（上図 ⑤）をクリックします。 

選択した日に担当者名が表示されるますので、確認します。 

 

５ 全ての日を割り当てましたら、［決定］ボタン（上図 ⑥）をクリックします。 

⑥ 

① ① 

［参考 1］ 

⑤ ［参考 2］ 

② 

③      ④ 


