
 

 

 

スタッフ/スケジュール手配 
2025年11月17日 改訂 

 
 １．スケジュール手配を行う  

 1.スケジュール手配を行う P.１ 

 1-1.スタッフを変更する P.３ 

  1-1-1.1日だけスタッフを変更する P.３ 

  1-1-2.表示分すべてのスタッフを変更する P.４ 

  1-2.一括でスタッフを割り当てる・変更する P.５ 

  1-3.サービスを変更する P.６ 

   1-3-1.1日だけサービスを変更する P.６ 

   1-3-2.一括でサービスを変更する P.７ 

   1-3-3.1カ月すべてのサービスを変更する P.７ 

 1-4.サービス日を追加する P.８ 

  1-4-1.サービスの日にちを追加する P.８ 

   1-4-2.新規でサービスを追加する P.９ 

 1-5.スタッフを削除する P.１０ 

  1-5-1.1日だけサービスを削除する P.１０ 

  1-5-2.表示分すべてのサービスを削除する P.１１ 

  1-6.前回複写でサービスを登録する P.１２ 

  1-7.指示を入力する P.１４ 

  1-8.サービス内容の変更を知らせる P.１５ 

  1-9.印刷する P.１６ 
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1．スケジュール手配を行う                     

 

 「予定・実績取込」画面で取り込んだ内容の変更や、サービスの追加・修正などを行います。 

 

 

１．スケジュール手配を行う 

 

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［スケジュール手配］をクリックします。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 利用者検索画面が表示されます。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

サービス提供日 表示するサービス提供日（始まりと終わり）を入力します。 

勤務可能チェック 重複しているサービスのスタッフを変更した場合や、割当不可のサービスにスタッフ

を割り当てた場合は、チェックをつけます。 

チェックをつけずに検索しますと、修正前（重複・割当不可）の内容で表示されます。 

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。 

利用者検索 1 名の利用者だけを表示したい場合は［利用者検索］ボタンをクリックして、表示した

い利用者を選択します。 

分類 分類を登録している場合は、選択した分類で表示します。 

分類の登録については、操作説明書の「1-1 基本情報」編をご参照ください。 
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割当状況 割り当て状況を選択した場合は、選択した状況で表示します。 

 未割当／割当済／時間外／重複／実施済／割当不可 

サービス分類 チェックのついているサービスの内容を表示します。 

上記「事業所」で表示されている事業が行っているサービスが選択されます。 

並び順 表示する順序を選択します。 

・利用者かな／利用者ｺｰﾄﾞ 

・昇順／降順 

予定あり表示 「サービス提供日」欄で選択している期間で、サービスの予定のあるものだけを表示

する場合はチェックします。 

この機能は「サービス提供日」を 1日に絞って表示する場合にご利用ください。 

 

３ ［検索］ボタンをクリックします。 

  内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   【参考１】 

    表示されるセルの色で、割当状況の確認ができます。 

    各色の内容については、上記図（［参考］）をご参照ください。 

 

   【参考２】 未割当について 

    介護保険の「利用票」・「提供票」画面、障がい福祉サービスの「予定実績入力」で、スタッフを割り当てている 

    のに「未割当」で表示されている場合は、「基本情報」タブの「職員情報」タブで、「勤務情報」が入力されている 

かを確認します。 

 

 

 

  

［参考］  
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１－１．スタッフを変更する 

 

１－１－１．1日だけスタッフを変更する 

 

１ 変更したい日付のセルをダブルクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

２ サービス日登録画面が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ ［スタッフ］欄を変更するスタッフに、選択しなおします。 

 

   【参考１】  

    スタッフ選択画面で、名前の横に以下の印がついている場合は下記内容を確認してください。  

    ☆：割り当てを行おうとしているサービスと同じ時間帯で、すでに割当済のサービスがある。 

    ★：割り当てを行おうとしているサービスと同じ時間で、勤務時間外もしくは割り当て不可の設定になってい 

る。 

 

 

 

 

 

 

 

 

   【参考２】 スタッフを追加する（上図 ［参考 2］） 

    同じサービスにスタッフを 2名割り当てる場合は、［スタッフ追加］ボタンをクリックし選択します。 

     

４ ［決定］ボタンをクリックします。  

［参考２］ 
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１－１－２．表示分すべてのスタッフを変更する 

 

１ 変更したいサービスの選択欄（下図 ①）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ ［スタッフ割当］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。 

   「手動登録」もしくは「優先設定読込」を選択します。 

   「手動登録」を選択した場合は、［スタッフ］欄に割り当てるスタッフを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

   【参考１】 優先設定読込とは 

    「基本情報」タブの「利用者情報」タブの「スタッフ関連情報」タブで、「優先割当スタッフ」を設定している場合に、

設定しているスタッフを自動で割り当てします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   【参考２】 スタッフを追加する 

    同じサービスにスタッフを 2名割り当てる場合は、［職員追加］ボタンをクリックし選択します。 

 

４ ［割当］ボタンをクリックします。 

［参考２］ 

➀ 

➁ 
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１－２．一括でスタッフを割り当てる・変更する 

 

１ 変更したい日付のセルを右クリックします。 

 

【参考】  

・複数日選択が可能です。 

・サービス内容・時間に関わらず、選択が可能です。 

    ・「実施済」のセルは選択できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 選択したセルがオレンジに変わります。（上図 ①） 

  ［スタッフ割当］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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 「スタッフ」欄の［▼］をクリックし、割り当てるスタッフを選択します。 

  ［割当］ボタンをクリックします。 

 

５ 割り当てたスタッフ名が表示されますので、確認します。 

 

 

 

  

① 

② 
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１－３．サービスを変更する 

 

１－３－１．1日だけサービスを変更する 

 

１ 変更したい日付のセルをダブルクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ サービス日登録画面が表示されます。 

  ［サービスを変更する］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ サービス選択画面が表示されます。 

                                                                

 

 

※選択している 

サービスに 

よって画面が 

異なります。 

 

 

 

 

 

４ ［介護内容］欄でサービスを変更し、「基本サービス選択」で該当サービスを選択します。 

 

５ ［決定］ボタンをクリックします。 

 

６ サービスが変更されているのを確認します。 
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１－３－２．一括でサービスを変更する 

 

   一括でサービスの変更をします。 

 

   【参考】  

1.「その他」以外のサービスは、「サービス内容」と「サービス時間」の変更ができます。 

2.「その他」のサービスは、「サービス時間」のみ変更ができます。 

3.「実施済」のサービスは、変更できません。 

 ※「その他」のサービスは、1日でも「実施済」になっている場合、変更できません。 

 

１ 変更したい「サービス内容」（下図 ①）をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ サービス変更画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ①変更したい日付の始まりと終わりを入力します。（上図 ①） 

   ②提供時間を変更します。（上図 ②） 

   ③［決定］ボタンをクリックします。 

 

３ 時間が変更されているのを確認します。 

 

 

１－３－３．１か月分すべてのサービスを変更する 

 

  １カ月すべてのサービスを変更する場合は、「利用票」もしくは「提供票」画面で変更した後、「予定・実績取込」画 

面で、再取込を行ってください。 

 再取込の方法については、「スタッフ」操作説明書の「17-3 勤務設定と予定・実績取込」の「2-2 一度取り込んだ後 

に再度取り込む」をご参照ください。 

① 

① 

② 
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１－４．サービス日を追加する 

 

１－４－１．サービスの日にちを追加する 

 

１ 追加したいサービスの該当日をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ サービス日登録画面が表示されます。 

  スタッフを割り当てる場合は「スタッフ」欄で選択し、［決定］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 追加されたサービスが表示されますので、確認します。 
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１－４－２．新規でサービスを追加する 

 

  取り込んだサービス以外に、新規にサービスを追加します。 

 

１ ［サービス追加］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

２ サービス内容を選択します。 

   

 

 

 

 

 

 

① 追加するサービスを行う日を選択します。（上図 ①） 

② 利用者を選択します。（上図 ②） 

     ③ 追加するサービスの種類をクリックします。（上図 ③） 

        サービス内容入力画面が表示されますので入力します。 

 

   【参考】 ［前回複写］ボタンについて 

     前回複写については、「1-6. 前回複写でサービスを登録する」をご参照ください。 

 

 

３ 追加したサービスが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  【参考】 追加したサービスを複数日に設定する場合 

    ① 追加したサービスの選択欄（前ページ図 ①）にチェックをします。 

    ② ［サービス日程登録］ボタン（前ページ図 ②）をクリックします。 

① 

② 

①       ②             ③ 
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４ サービス日程登録画面が表示されます。 

追加する週を選択し、曜日にチェックします。 

 

 

 

 

 

 

５ 追加する週と、曜日を選択し［決定］ボタンをクリックします。 

 

      【参考】 

        すべての曜日を追加する場合は、［すべての曜日を選択］欄をチェックします。 

 

 

 

１－５．サービスを削除する 

 スタッフを割り当てている状態でサービスを削除すると、割り当たっているスタッフも削除されます。 

 

１－５－１．1日だけサービスを削除する 

 

１ 変更したい日付のセルをダブルクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

２ サービス日登録画面が表示されます。 

  ［サービス日削除］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ サービスが削除されますので確認します。 

［参考］ 



11 

１－５－２．表示分すべてのサービスを削除する 

 

１ 変更したいサービスの選択欄（下図 ①）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ ［サービス削除］ボタン（上図 ②）をクリックします。 

 

３ 確認画面が表示されますので、［OK］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

  

①  

② 



12 

１－６．前回複写でサービスを登録する 

 

   サービス内容や職員の割り当てを前月分から複写します。 

 

   【注意！】  

1.「提供票」から予定もしくは実績を取込んでいる場合は、この機能を利用する必要はありません。 

2.複写する場合は、毎月月初めに行ってください。 

 既にサービスを登録している場合、「実施済」、「確認済」、「キャンセル済」であっても全てのサービスが上 

書きされますので、ご注意ください。 

 

 

１ 複写して作成したいサービス提供月（下図 ①）を入力し、［検索］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ②［サービス追加］ボタン（上図 ②）をクリックします。 

  ③［利用者選択］（上図 ③）で利用者を選択します。 

   ④［前回複写］ボタン（上図 ④）をクリックします。 

 

 

２ 複写画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   【参考１】 

   表示されるセルの色で、割当状況の確認ができます。 

① 

② 

③  ④ 

⑤ 

⑥-2 

⑥-1 

⑥-3 

［参考］ 
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    各色の内容については、上記図（［参考］）をご参照ください。 

①「複写元」のサービス提供月（前ページ図 ⑤）を確認します。異なる場合は、クリックして変更します。 

②「複写元」のサービス提供月に入力しているサービスが、全て表示されます。（前ページ図 ⑥-1） 

 

・当月のコピー可能日（前ページ図 ⑥-1）に、「未割当」もしくは「割当済」で表示されます。 

（「複写元」のサービス提供月が「未割当」の場合は「未割当」、「割当済」の場合は「割当済」で表示されます。） 

 

・当月分にコピーしないサービスがある場合は、該当サービスを（前ページ図 ⑥-2）をクリックします。 

当月の該当日（前ページ図 ⑥-1）が「実施しない」で表示されます。 

 

・当月分にコピーしない日程がある場合は、該当サービス（前ページ図 ⑥-3）をクリックすると、「実施しない」 

で表示されます。 

 

３ 内容を確認したら、［決定］ボタンをクリックします。 

 

 

４ 確認画面が表示されますので、メッセージを確認し［OK］ボタンをクリックします。 
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１－７．指示を入力する 

  訪問アプリをお使いの場合、割り当てたスタッフへの指示を入力しますと訪問アプリで確認することが可能です。 

 

１ 該当サービスのセルをダブルクリックします。 

 

２ サービス日登録画面が表示されます。   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 指示項目を設定する場合は、［項目追加］ボタン(上図 ①)をクリックします。 

  該当の項目をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 指示内容を入力します。（上図 ②） 

 

   【参考】 ［前回分を複写］ボタン（上図 ［参考］）について 

    指示項目・指示内容を前回分からコピーすることができます。 

 

５ ［決定］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

① ［参考］ 

② 
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１－８．サービス内容の変更を知らせる 

 

訪問アプリをお使いの場合で、サービス内容に変更があった場合に該当スタッフにメールで知らせることが 

可能です。 

メールを送信するには、上部メニュー「基本情報」のサイドメニュー「職員情報」で、メールアドレスの登録が必要で 

す。 

 

１ サービス内容の変更があったセルをダブルクリックします。 

 

２ サービス日登録画面が表示されます。   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 「サービス内容の変更をお知らせ」にチェックをつけます。 

 

４ ［決定］ボタンをクリックします。 
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１－９．印刷する 

 

  スケジュールカレンダー等を印刷することができます。 

 

１ ［印刷］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 印刷指定画面が表示されます。 

  印刷様式を選択し、［印刷］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成日時 印刷日時の印字の有無を選択します。 

利用者/職員選択 利用者または職員を選択して印字する場合は、「有」を選択します。 

利用者または職員選択画面が表示されますので、印刷する利用者または職員

を選択します。 

同名時の利用者コード 同姓同名の利用者がいる場合に、利用者コードの印字の有無を選択します。 

印刷年月 この項目は、「印刷様式」で「カレンダー」を選択時のみ表示されます。 

「カレンダー」を選択時に、印刷するサービス提供月を選択します。 

印刷様式 印刷する様式を選択します。 

一覧／利用者カレンダー（縦）／利用者カレンダー（横）／職員カレンダー（縦）／

職員カレンダー（横） 

印字指定 この項目は、「印刷様式」で「利用者カレンダー（横）」、「職員カレンダー（横）」を選
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択時のみ表示されます。 

印字する項目は「有」にチェックします。 

 ・サービス提供時間 

 ・サービス名 

 ・利用者名または職員名 

 


