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予定・実績確認表作成システム操作マニュアル
まずはじめに

説明
予定・実績確認表作成システムでは以下のような表を作成することができます
けあピアから出力できる訪問予実やシフト予定から作成できます

1

【 】

・月間の訪問予実、シフト予定をリスト形式で出

力することができます

・日時、曜日、お客様名、スタッフ名でそれぞれ

絞り込みを行うことができシフトの確認作業に活

用いただけます

【 】

・1日ごとのシフト予定をカレンダー形式で出力す

ることができます

・日次でシフトを確認したい場合にご活用ください



Copyright© Care Design Institute Inc. All rights reserved. Proprietary & Confidential

予定・実績確認表作成システム操作マニュアル
【1.利用準備】訪問予実csvをけあピアから出力する

2

説明 訪問予実情報を予定実績確認表に出力したい場合は以下の操作を行います

対象画面 【アルバム】 ＞ 【訪問予実出力】

手順

① けあピアノート【web】を開き事業所にログインします
② 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）
③ 期間を選択します
④ 「CSV出力」を押します

①

②

③

「schedule_normal_
yyyyMMddhhmmss.csv」

予定・実績確認表作成ツールに取り込む訪問予実は

出力方法を必ず「 」にして出力してください
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予定・実績確認表作成システム操作マニュアル
【1.利用準備】シフト予定csvをけあピアから出力する

3

説明 訪問予定を予定実績確認表に出力したい場合は、以下の操作を行います

対象画面 【シフト】＞【シフトスケジュールCSV出力】

手順
① CSV出力対象のシフトパターンにチェックを入れます
② 「CSV出力」を押します
③ 「保存」を押します

②

①

本機能はオプション機能のシフトcsv作成支援機能になります
詳細の使用方法についてはけあピアノートHPをご参照ください
https://care-pia.com/function/option.html 「shift_pattern_schedule.csv」

https://care-pia.com/function/option.html
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予定・実績確認表作成システム操作マニュアル
【2.作成方法】

説明 シフトは訪問予実csvもしくはシフトcsvを取り込むことができます

手順

① ダウンロードした予定実績確認表作成ツールの中から「予定・実績確認表作成システム」を開く
② 「コンテンツを有効化」を押す
③ 「…」を押し、取り込むファイルを選択する
④ お客様、スタッフの名前をマスクする場合は“□”を押し、チェックマークを付ける
⑤ 出力したい形式「月間予定・実績表」もしくは「日ごとシフト表」を押す
⑥ 出力に成功した場合はポップアップが表示されるので「OK」を押す ※エラーの場合はP5

4

②

③

④

⑤⑤

取り込むファイルはP2、3で出力したcsvになります
「…」を押し、ファイルを選択しましょう

⑥⑥

「schedule_normal_
yyyyMMddhhmmss.csv」

「shift_pattern_schedule.csv」
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予定・実績確認表作成システム操作マニュアル
(参考)予定・実績確認表作成時の注意点

説明
取り込むファイル内のシフト情報が不足している場合や重複している場合はエラーとなり出力できません
エラーの内容と対象箇所はメモ帳に表示されます
取り込みしたファイル内から対象の行を修正(削除)し再度出力を行ってください

5

エラー内容はメモ帳にて表示されます
取り込みしたファイルを開き、対象の行を確認、修正してください
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予定・実績確認表作成システム操作マニュアル
3-1 【出力ファイル】月間予定・実績表

説明
月間のシフト予定、または実績を出力することができます
エクセルのフィルター機能をしようすることでお客様での絞り込みや、スタッフごとのスケジュールを表示することができます

訪問実績がある場合に
表示されます

訪問実績がある場合に
表示されます

6

エクセルのフィルター機能を使って並び順の変更や
特定の日時、お客様、スタッフ等を絞り込めます
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予定・実績確認表作成システム操作マニュアル
3-2 【出力ファイル】日ごとシフト確認表

説明
1日ごとのシフト予定を出力することができます
けあピアwebのルート画面を印刷したい場合、この表を印刷してください

7

0時～5時59分、22時以降のシフトはこちらの枠内に表示されます

：1日戻ります

：1日進みます
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