
シフト管理

上長機能＞シフト管理画面を開いてください。

※シフトの設定は上長の
みの機能になります。
2018/04/01現在

シフトパターンの登録 1日パターン

上長機能＞シフト管理＞テンプレート管理＞1日パターンをクリックして開いてくださ
い。



①開始・終了・休憩時間を設定してください。
②シフトパターンの名前を設定してください。
③対象部署で登録するシフトパターンを限定することができます。
④最後の「保存」ボタンをクリックしてください。

⑤続けてパターンを登録する場合、「1日パターンを追加」をクリッ
クして①から④の設定をしてください。



シフトパターンの登録 1週間パターン

上長機能＞シフト管理＞テンプレート管理＞1日パターンをクリックして開いてください。

①1日パターンをプルダウンから選択し、②設定する曜日をクリックしてください。
③テンプレート名を入力し、④最後に「保存」ボタンをクリックしてください。



シフトを設定する 1日パターンを設定する

①部署、対象従業員、カレンダー月を設定し、シフトを設定する日付をクリックしてください。
②1日パターンのウィンドウが開きますので、設定するパターンをクリックするとカレンダーに
シフトが設定されます。

上長機能＞シフト管理＞月間表のページを開いてください。

一括設定を使うと同じパターンの登録が早く設定できます。
一括削除を使うと複数のシフトを早く削除できます。

シフトを削除する場合は、
日付をマウスオーバーした
まま「D」キー



シフトを設定する 1週間パターンを設定する

①部署、対象従業員、カレンダー月を設定してください。
②「テンプレートを適用」のプルダウンから1週間パターンを選択するとシフトが1週間分設定
されます。

上長機能＞シフト管理＞週間表のページを開いてください。

シフト未設定日が週休日になります。会社法定休日が未設定の場合、日曜
から始める週で土曜まで毎日勤務した場合、土曜日が法定休日出勤扱い
になります。


