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説明

シフト作成には大きく2通りの方法があります
①個別作成：シフトを1つずつ作成します
②一括作成：シフトcsvを作成し、けあピアノートに一括で登録します
※シフトcsv作成支援機能はオプション機能となります

【シフト】シフト作成方法説明
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各種請求ソフトにてシフトを作成シフトcsv作成支援機能
曜日マスタ作成 シフトパターン作成

①個別作成
②一括作成

オプションのシフト作成支援機能でシフトcsvを作成する

請求ソフトから出力されたデータを加工して
シフトcsvを作成する

シフトcsv作成方法
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1-1 【シフト】シフトを個別に作成する

2

説明 シフトの新規作成ができます

対象画面 【シフト】＞【シフト調整】

手順

① 左クリックしながらシフトの時間帯を選択します
② 詳細画面で、必要事項を入力し「保存」を押します
③ シフト調整画面で「変更登録」を必ず押してください ⇒ 担当者に登録が通知されます
※「変更登録」を押さずに、他画面へ移動した場合、シフトは保存されません

①

詳細画面に次の内容を入力します
・表示名 : 利用者名以外にしたい場合入力
・担当者 : 担当者を選択
・利用者 : 利用者を選択
・繰り返し : 毎週/毎日など繰り返しの場合、変更
・介護サービス : 該当のサービス内容を選択
・申し送りコメント(登録) : 申し送りコメントがある場合、入力

③

②

必ず押してください‼

アプリに反映されます

検索結果は「あいうえお順」で表示され、担当者、
利用者欄はそれぞれ以下の内容が表示されます
・担当者欄はスタッフ名
・利用者欄は利用者名に続いてスタッフ名

表示名がスマホで表示される
スケジュール名になります
デフォルトは「新しい予定」
となっていますが
利用者名を選択すると
自動的に反映されます
※表示名は編集可能です

担当者、利用者、介護サービス
はプルダウンで選択、検索できます
検索する場合は
下の画面の様に入力して
絞り込んでください
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1-2 【シフト】シフトを一括取込する
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説明
指定のフォーマットでスケジュール情報を作成し、一括でけあピアノ―トへスケジュール登録を行います
※指定フォーマットのサンプルはけあピアノートHP資料集の帳票サンプルをご覧ください

対象画面 【シフト】＞【シフト取込】

手順

① シフトCSVの入力欄をクリックします
② ファイル選択画面にて、対象ファイルを選択し「開く」を押します
③ 「登録」を押します
④ 確認画面で「はい」を押します

①

③

②

シフト一括取込をした場合は
タイトル名が自動で利用者名に変更されます

請求ソフト連携にて、けあピアフォーマットで出力されない場合
けあピアフォーマットへの修正と変換用IDの登録が必要です
変換用IDの登録方法はWeb操作マニュアルP63をご参照ください
けあピアフォーマットへの修正はWeb操作マニュアルP20をご参照ください

取込方法は基本「通常」を選択してください
請求ソフトからシフトを取り込む場合は
「通常」以外を選択してください

請求ソフト連携を
していない場合は「通常」
のみが表示されます
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1-3 【シフト】シフトを変更する
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説明 シフトの変更ができます

対象画面 【シフト】＞【シフト調整】

手順

① 該当のスケジュールを選択し、変更後の時間に移動します
② 変更が完了しましたら、「変更登録」を押します ⇒ 担当者に変更が通知されます
※「変更登録」を押さずに、他画面へ移動した場合、シフトは保存されません
※時間以外の変更は、該当のスケジュールを押し、詳細画面で変更します

①
訪問太郎

テスト太郎

①

時間の変更
担当者の変更 アプリに反映されます

必ず押して下さい‼

②

「変更登録」を押すと、画面が暗くなります
作成したシフトが消えてしまう可能性がありますので、
画面が暗くなっている間は、絶対に画面を閉じないでください

長時間「変更登録」が押されないと、変更したシフトが削除されることがあります
こまめに「変更登録」を押してください
ポップアップが表示された場合、速やかに「変更登録」を押してください
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1-4 【シフト】シフトを削除する「個別」
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説明 作成したシフトを削除できます

対象画面 【シフト】＞【シフト調整】

手順

① 該当のスケジュールを選択します
② 詳細画面で「削除」を押します
③ 削除したら、「変更登録」を押します ⇒ 担当者に削除が通知されます
※「変更登録」を押さずに他画面へ移動した場合、シフトは保存されません

①

②

※該当のスケジュールがなくなっていることを確認します

③

アプリに反映されます 必ず押して下さい‼
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1-5 【シフト】シフトを削除する「一括」
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説明 削除したいシフトを一括で削除できます

対象画面 【シフト】 ＞ 【シフト一括削除】

手順

① 該当の担当者名/利用者名を「…」から選択します（空白の場合、全担当者と利用者が出力されます）
② 期間を選択します
③ 「検索」を押します
④ 該当のシフトのチェックボックスにチェックします
⑤ 問題ない場合、「一括削除」を押します
※作業中/作業完了/変更申請中/キャンセルされたスケジュールは削除できません

①

②

③

④

⑤


