
 

 

 

スタッフ/勤務設定と 

予定・実績取込 
2025年11月1７日 改訂 

 

 
 １．勤務設定を行う  

 1.勤務設定を行う P.１ 

 1-1.勤務時間を変更する（1日） P.２ 

 1-1.勤務時間を変更する（複数日） P.３ 

  

２．予定・実績を取り込む  

  2-1.新規に取り込む P.５ 

  2-2.一度取り込んだ後に、再度取り込む P.７ 
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１．勤務設定を行う                         

 

１．勤務設定を行う 

 

当該月に、割当可能なスタッフの勤務日・時間を設定します。 

 

１ 上部メニューの［スタッフ］をクリックします。 

サイドメニューの［勤務設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

２ 勤務設定画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

勤務日 勤務設定する日（始まりと終わり）を入力します。 

事業所 ログインしている事業所が表示されます。 

変更する場合は、▼をクリックして変更します。 

職員検索 職員を絞り込む場合は、［職員検索］ボタンをクリックして職員を選択します。 

常勤区分 常勤区分を絞り場合は、▼をクリックして常勤区分を選択します。 

常勤区分の設定については、「職員情報を登録する」をご参照下さい。 

等級区分 等級区分を絞り込む場合は、▼をクリックして等級区分を選択します。 

等級区分の設定については、「勤務単価の設定を行う」をご参照下さい。 

並び順 表示する順序を選択します。 

・かな／職員コード 

・昇順／降順 

 

３ ［検索］ボタンをクリックします。 

  内容が表示されます。 
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  【参考】 

     ［基本情報］ ［職員情報］ の「勤務情報」タブに登録した内容で表示されます。 

     

 

１－１．勤務時間を変更する（1日） 

 

１ 表示された画面より、当該日付のセル（上図 ①）をクリックします。 

  勤務設定画面が表示されます。 

  勤務時間を変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   【参考１】 

    ［終日］にチェックを入れますと、当該日は終日勤務可能になります。 

 

   【参考２】  

    ［割当不可］にチェックをいれますと、当該日は終日割り当て不可になります。 

 

２ ［決定］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

［参考 2］  

［参考 1］  

①   
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１－2．勤務時間を変更する（複数日） 

 

１ 変更したいスタッフの選択欄（下図 ①）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ ［勤務一括設定］ボタン（上図 ②）をクリックします。 

 

３ スタッフ割当画面が表示されます。 

  勤務時間を変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

曜日 曜日ごとに勤務状況が異なる場合は、▼をクリックして週と曜日を選択します。 

曜日複数選択 複数の曜日の勤務状況が同じ場合は、該当の曜日にチェックを入れます。 

勤務時間 上記の曜日の勤務時間を入力します。 

24時間勤務可能に設定する場合は、□終日にチェックを入れます。 

割当不可 終日割り当てを行わない場合は、割当不可□にチェックを入れます。 

 

４ ［決定］ボタンをクリックします。 

 

【参考１】  ［勤務情報再取得］ボタンについて 

    ［基本情報］ ［職員情報］の「勤務情報」タブに登録した内容を読み込みます。 

 

② 

①  

［参考 1］ ［参考 2］ 
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   【参考２】   ［前回複写］ボタンについて 

    前月の内容をコピーします。 
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２．予定・実績を取り込む                      

 

当該月の予定もしくは実績のサービス内容をスタッフに取り込みます。 

 

２－１．新規に取り込む 

 

１ 上部メニューの［スタッフ］をクリックします。 

サイドメニューの［予定・実績取込］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

２ 予定・実績取込画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

処理機能 「取込」にチェックします。 

【参考】コード変換（2024-04法改正）について 

 この項目は 2024年 4月の制度改正に伴うサービスコードの変換で使用した 

項目です。現在は使用しません。 

サービス提供月 取り込みを行うサービス提供月を入力します。 

処理内容 「新規」にチェックします。 

取込サービス 取り込む該当のサービスを選択します。 

事業所 ログインしている事業所が表示されます。 

変更する場合は、▼をクリックして変更します。 

サービス提供責任者 サービス提供責任者で利用者を絞り込む場合は、▼をクリックして該当責任者

を選択します。 

サービス提供責任者の設定については、「利用者情報を登録する」をご参照下

さい。 

利用者 利用者を絞り込んで取り込む場合は、該当利用者を［利用者検索］ボタンで選
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択します。 

分類 利用者を分類で絞り込む場合は、選択します。 

分類の登録については、操作説明書の「1.基本情報」の「5.利用者情報を登録

する」をご参照ください。 

取込内容 該当の項目にチェックします。 

予定：介護保険の「提供票」もしくは障害福祉サービスの「予定実績入力」の予 

定を取り込む 

実績：介護保険の「提供票」もしくは障害福祉サービスの「予定実績入力」の実 

績を取り込む 

前月複写内容 「指示項目」「指示内容」を登録している場合で、前月分を複写する場合は該当

の項目にチェックします。 

 

３ ［検索］ボタンをクリックします。 

  内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 予定・実績を取り込む対象の利用者にチェックを付けます。（上図 ①） 

 

   【参考】 

     表示されている全ての利用者を選択する場合は、［表示分全て選択］（上図 ［参考］）を選択します。 

 

 

５ ［取込実行］ボタン（上図 ②）をクリックします。 

   

６ 「正常に取り込み処理が完了しました」のメッセージを確認します。 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② ［参考］ 
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２－２．一度取り込んだ後に、再度取り込む 

 

【注意】 

     既にスタッフで「実施済」のサービスの場合、スタッフの割り当ては変わりません。 

 

１ 「予定・実績取込」画面を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

処理機能 「取込」にチェックします。 

【参考】コード変換（2024-04法改正）について 

 この項目は 2024年 4月の制度改正に伴うサービスコードの変換で使用した 

項目です。現在は使用しません。 

サービス提供月 取り込みを行うサービス提供月を入力します。 

処理内容 ［再取込］を選択します。 

取り込みを行う日付を入力します。 

（例）14日以降を取り込む場合は、「14」を入力します。 

取込サービス 取り込む該当のサービスを選択します。 

事業所 ログインしている事業所が表示されます。 

変更する場合は、▼をクリックして変更します。 

サービス提供責任者 サービス提供責任者で利用者を絞り込む場合は、▼をクリックして該当責任者

を選択します。 

サービス提供責任者の設定については、「利用者情報を登録する」をご参照下

さい。 

利用者 利用者を絞り込んで取り込む場合は、該当利用者を［利用者検索］ボタンで選

択します。 

分類 利用者を分類で絞り込む場合は、選択します。 

分類の登録については、操作説明書の「1.基本情報」の「5.利用者情報を登録

する」をご参照ください。 

取込内容 該当の項目にチェックします。 

予定：介護保険の「提供票」もしくは障害福祉サービスの「予定実績入力」の予 

定を取り込む 

実績：介護保険の「提供票」もしくは障害福祉サービスの「予定実績入力」の実 

績を取り込む 
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前月複写内容 新規取込時に既に「指示項目」「指示内容」を複写している場合は、チェックする

必要はありません。 

 

２ ［検索］ボタンをクリックします。 

  内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 予定・実績を再度取り込む対象の利用者にチェックを付けます。（上図 ①） 

 

   【参考】 

     表示されている全ての利用者を選択する場合は、［表示分全て選択］（上図 ［参考］）を選択します。 

 

   

４ ［取込実行］ボタン（上図 ②）をクリックします。 

   

５ 「正常に取り込み処理が完了しました」のメッセージを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② ［参考］ 


