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訪問介護勤務(sp版)の操作説明書(v410) 
 
１．はじめに 

 訪問介護勤務(sp版)をダウンロード頂き ありがとうございます。 

訪問介護事業所などで、提供サービスに移動時間を考慮した月間勤務表を自動作成するものです。 

なお本ソフトは、介護ヘルパーのシフト勤務表に夜勤などがある介護施設などにも対応できるように、

従来版（訪問介護勤務表）をベースに再構築したものです。 

  主な特徴 

☆介護ヘルパーのシフト勤務表をマウスクリックのみでパズル的に作成 

・シフト勤務種の目標値と現在値・公休日数・勤務間隔の自動表示を見ながら行う 

      ☆利用者までの移動時間（＊）を考慮して介護ヘルパーへの割付けを自動作成 

        ・０分から６０分（５分間隔）で利用者別に設定可能です 

      ☆利用者別に優先割付け（第一、第二優先の２名）して介護ヘルパーの割り振りが可能 

 ☆日別に利用者サービスと介護ヘルパーの割り振り状態をビジュアル表示する機能 

   ・割り振りできなかった箇所を表示して手入力で修正。日別シートの外部出力もできる 

 ☆看護業務は看護師のみに割付け可能 

 

  （＊）出勤・退勤時の介護サービス割付けには移動時間は影響されません 

   （例） ８：00～17：00勤務のヘルパーには 8：00からの介護サービスが割付けされる 

 

  なお、サンプルファイルを添付してありますので操作試用して頂き、施設に適合しているか確認 し

てから、シェアウエア購入をして頂くようお願いいたします。 

 

   ＊操作試用は 15回の起動ですべての機能が試せます。 

   ＊購入しますとパスワードが発行されますので、エクセルの表紙シートのＰＷ欄に入力してください。 

   ＊ＰＣ環境（エクセルＶＢＡ設定環境など）により動作しない場合もありますので、必ず動作確認 して

から購入ください。 

 

2．動作環境 

OS： Windows10   

    画面ｻｲｽﾞ：800×1300以上を推奨 

    必要ｿﾌﾄ：マイクロソフトエクセル office2010以降 

 

3．基本仕様 

3.1 条件 

１．サービス適用設定時間： 0：00～23：55 

・日単位のサービス設定となりますので、２日間に渡ってのサービスは適用できません。 

・最小設定時間単位は 5分間隔です。（5分間隔以外は設定できません） 

２．一サービスの設定時間長さ： 最小 5分～最大 5時間 （5分間隔での設定）  

  ・移動時間は片道設定で、０～60分の５分間隔設定 

３．介護ヘルパ登録数：最大 25名 

４．介護ヘルパ勤務体系登録数：最大 10体系 

５．利用者登録数：20～60名程度（最大人員に制限はありません） 

６．１日当たりの最大サービス数に制限はありません 
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4．インストール 

 （１）任意の場所に New_T_helper_vxxx.zipを解凍(展開)する。 

 *選択して右クリックで、”すべて展開”を選択して解凍：右図→ 

  （２）解凍したホルダごと任意ホルダに移動する。 

      （展開ファイル） 

 ①作成済み フォルダー 

        ②日別出力 フォルダー 

        ③訪問介護勤務(sp版)_vxxx(サンプル）.xlsm 

                 ④訪問介護勤務(sp版)_vxxx(原本）.xlsm 

        ⑤説明書 

        ⑥必ずお読みください（本ファイル） 

     以上、①～④は必ず同一フォルダ内に置いてください        

 （３）サンプルファイルを起動する。 

 （４）初期画面でエクセルのマクロを有効とセキュリティー解除を実施してください。 

  下記の解除処置を参照ください 

（５）メニュー画面が表示されます。  

     以上でインストールは完了し、通常のエクセルとして操作できます。 

なお、従来版のｐｗは利用できませんのでご了承ください 

 

＊ダウンロードして解凍したエクセルを立上げ時に次のアラームがでますので、解除処置をしてください。 

 エクセルのバージョンにより違う表示なることもあります。わからない場合はネットで調べて対応ください。 

A）下記の保護ビューが表示されますので、「編集を有効にする」をクリックしてマクロを有効にしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

注）PCのマクロ保護状態により変化しますので、上記でマクロ有効ができない場合はネットで調

べ解除して頂くようお願いします。 

 

B)さらに、下記のセキュリテイリスクが表示されます。「詳細を表示」クリックすると解除方法が表示されます。 

 

 

 

 

＜解除方法要約＞ 

① 本エクセルを一度閉じます。 

② 閉じたファイルを右クリックし、コンテキスト メニューから 

[プロパティ] を選択します。 

③ [全般] タブの下部で、[ブロック解除] チェック ボックスを選

択して、[OK] を選択します 

 

 

 

5．アンインストール 

 （１）エクセルファイルをゴミ箱に削除してください。 

     以上でアンインストールは完了です。（レジストリはいじっておりません） 

「ブロック解除」にチ

ェックをいれる 
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6章.全体流れの説明 

 

エクセルを起動すると下記のメインメニュー画面が表示されます。 

 

A)最初に、左側の「初期設定」各項目の各ボタンを押して順番に入力していきます。 

（初期設定は一度入力すれば、変更がない限り入力の必要はありません） 

⇒詳細説明は７章に記載してます：６～１５ページ 

 

B)初期設定が完了したら、右側の「①月度設定・勤務表」のボタンを押して、シフト勤務表を設定します。 

 ⇒詳細説明は８章に記載してます：１６～34ページ～ 

  次に、「②自動割り振り表」ボタンを押して、出勤シフト表に応じた月度業務割り振りを行います。 

 ⇒詳細説明は９章に記載してます：３５～４０ページ～ 

 

 C）月度業務割り振り後に各ボタンを押して作成データの閲覧・印刷を行います。 

 ＊各ボタンを押したら、必ず、検索ボタンを押して、最新データに更新してく利用ください。 

  （古いデータが表示されていますので、必ず、検索ボタンを押す） 

 

 D）次月度の作成をする時は、現在の作成データを保存してから行います。 

「完了月のファイル保存」ボタンを押して作成月を保存し、次月度の作成をします。保存したエク

セルファイルはいつでも閲覧や修正ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

A）初期設定 
B/C）月度割り振り 

D)完了月のファイル保存 
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7．初期設定の操作説明 

 

7-１．勤務時間・ヘルパー登録  

 

①勤務時間・ヘルパー登録 のボタンを押すと下記のフォームが表示されますので、勤務形態の登録と

介護ヘルパの登録を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注）勤務形態の並びにより、8-3項．日詳細表示のﾋﾞｼﾞｭｱﾙ表の横並び順番が従います。 

 

7-1.1勤務形態の登録 

出勤と退勤の勤務体系を登録します。 最大 10体系 

登録可能時間は、5分間隔で、0：00分から 23：55分までです。２日に渡る登録はできません。 

ただし、「休」・「有」は固定表示で変更できません。 

＜勤務体系の登録＞ 

① 勤務名称を入力する。 

・全角：２文字、半角：４文字まで入力できます。 

・出来るだけ短い名称にしてください。1～2文字程度を推奨します。 

・○や△の記号も使えます。 

② 出勤時間と退勤時間をプルダウンから選択します。 

③ 色番号をダウンリストから選択します。色見本に選択色が表示されます、 

④ 登録ボタンを押すとリストに登録されます。 

 

＜表示順番の変更＞ 

① 変更する勤務名を選択し、リスト右の矢印ボタンを押して上下に移動します。 

・「休」「有」は移動できません。 

・勤務名の並び順は、日詳細（8-3項）のﾋﾞｼﾞｭｱﾙ表の横並び順となります。ﾋﾞｼﾞｭｱﾙ表の横並び

順を考慮して変更してください。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

初期設定 



 
 
 

  

E-sara  ©2024                     Page 7                           訪問介護勤務(sp版) 

New_T_helper 

＜看護師への看護業務の登録＞ 

勤務名称に “_n “を追加すると、看護師への業務割当制御ができます 

例） “看_n”  を設定すると、看護業務の割当制御と勤務回数を制限できます 

① 勤務シフト表の作成において、”看_n” は看護師設定の介護ヘルパのみに設定が制限されます。 

② 看_n を設定した場合としない場合、自動割り振りでは次のような看護業務の割り当てとなる。 

A） 設定なしの場合 

・看護師設定の介護ヘルパ全員（名前_nの人）に看護業務をランダムに割当します 

B） 設定有りの場合 

・看_n  が設定された日の看護師のみに看護業務を割当します。以外の看護師には看

護業務の割当はしません。⇒割付け時間が取れない場合は未割付けとなる 

・該当看護師への業務割当回数が設定でき、業務回数を制御できます。 

下記が表示されますので、回数をダウンリストから選択します。 

 

＜回数について＞ 

・看護業務は回数制限されません 

・看護業務が少ない場合は、通常業務を

回数まで割り付けします。 

（回数＝看護業務+通常業務） 

 

看護業務の量が少なく、看護師が手空

で困る場合などに、この機能を使うと便

利です。 

 

 

 

 

 

＜勤務名の色変更＞ 

設定した勤務名の色のみの変更が下記にて可能です。 

① 色修正にチェックをいれます 

② 変更したい勤務名を選択する 

③ 色番号をダウンリストから選択する 

色見本に選択色が表示されます 

④ 修正処理ボタンを押すと修正されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

初期設定 

回数をダウンリストから選択 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

初期設定 



 
 
 

  

E-sara  ©2024                     Page 8                           訪問介護勤務(sp版) 

New_T_helper 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7-1.2介護ヘルパーの登録 

介護ヘルパを登録します。 最大２５名 

＜新規 or修正の選択＞ 

・新規か修正かをチェックボタンで選択します。 

修正の場合は、下表で修正したい行を選択して修正した後、登録・修正 ボタンを押します。 

＜新規登録＞ 

①上段にヘルパ名前を入力します。 

②略称名に①で入力した名前の先頭２文字が表示されます。 

③略称名を登録済みのヘルパ呼称と重複しないように修正します。 

最大４文字まで入力できますが、表示画面で読めなくなりますので、２文字程度にする。 

また、ひらがなも使えます。 

＜看護婦として新規登録＞ 

  ・看護婦にチェックを入れると、(名前+_n) で 看護婦として登録されます。 

  （7-4項マスタの単位欄を看護婦用（単位名+_n）に登録したサービスに割付けできます） 

＜分類の選択＞ 

  ・ダウンリストで分類名を登録できます。空白でもOKです。 

＜曜日固定勤務の設定＞ 

・ダウンリスト（右側▼ボタン）から、曜日固定の勤務を選択します。固定がない場合は選択しないこと 

 

上記の入力をした後、 登録・修正 ボタンを押すとリストに登録されます。 
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＜ヘルパ削除＞ 

① 削除する名前をリストで選択する。 

② 削除するヘルパーに優先割付けが設定されている場合は、ダウンリストで他のヘルパに変更でき

ます。（作成済みマスタデータの変更のみ行います。作成済み月度データには反映しませんので、

再度割り振り作業を実施ください。） 

＊他のヘルパーに変更しない場合は、空欄のままにしてください。 

③削除ボタンを押す 

 

注意）出勤シフト表を作成中ではヘルパ削除はしないでください。 削除は次月度の作成前に実施ください。 

 

 

＜ヘルパ並び順の変更＞ 

① 並び替え開始のボタンを押すと、↑と↓のボタンが表示されます 

② 移動したいヘルパーを選択して、上下ボンタンで移動します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意）出勤シフト表を作成中では移動しないでください。次月度の作成前に実施ください。 

名前のみ移動しますので、作成出勤シフトの中身とズレを生じます。 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

初期設定 
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7-2．利用者の登録 

 

 ②利用者登録 のボタンを押すと下記のフォームが表示されますので、利用者の新規登録、修正、削除を行

います。 登録内容はマスタデータ等で利用しますので、登録しないとサービス設定はできません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜新規登録＞ 

①データ処理区分：新規を選択します。 

②ＩＤ（部屋Ｎｏ）を入力します。リストの並び替えで使用します。同じＩＤでも良いです。次の例を元に入力

ください。（同じＩＤの場合は、同ＩＤ内で名前順に並び替えします） 

・住所：山川市、立川市。。。。 

・電話番号：291234、304567.。。 

英数字は 6桁以内、漢字は 3桁以内で記入ください。 

注意）一度登録すると変更はできません。 

 

③氏名を入力します。登録済みの名前と同名前は登録できません。また名前の修正もできません。 

④片道の移動時間をプルダウンリストで選択します。 

  ５分間隔で、0分から 60分までを選択できます。 

⑤生年月日、介護レベル、住所、電話番号、コメントを入力します。（入力しなくても問題ないです） 

⑥登録/修正/削除 ボタンを押して登録します。 

 

＊並び替えは、登録順かＩＤ（部屋Ｎｏ）/名前順かを選択しますが、全体指定ですので利用者別に設定する

ものではありません。 
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＜修正＞ 

①データ処理区分：修正を選択します。 

② 左側のリストで修正者を選択し、内容を修正して、登録/修正/削除 ボタンを押して修正します。 

   名前の修正はできません。名前変更の場合は一度削除して、新たに修正名で登録ください。 

 

注意）片道の移動時間を修正した場合、サービスマスタ（  ページ参照）で設定してある移動時間を全て

修正設定値に変更します。同一利用者で個別に設定した移動時間も変更されますので注意ください。 

 

 

＜削除＞ 

①データ処理区分：削除を選択します。 

②左側のリストで削除者を選択して、 登録/修正/削除 ボタンを押すと削除されます。 

注意）削除者のマスタデータも削除されますので、注意して実行ください。 
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7-3． 優先割付け設定  

 

③優先割付け設定 のボタンを押すと下記のフォームが表示されます。 

 

利用者に優先的に割付する介護ヘルパを登録できます。登録は利用者当たり 2名までです。 

 

＊自動割り振りにて、第一優先の介護ヘルパーを割付けますが、該当ヘルパの時間が取れない場

合には第二優先を割り振りします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

デフォルト値設定は、サービスマスタ（  ページ参照）の利用サービス設定時にデフォルト値で表

示されるものです。 

 

・設定する利用者を選択し、優先的に割付するヘルパ名を選択して、中央の第一優先割付ボタン

または、第二優先割付を押すと、名前が登録されます。 

 

・削除は利用者を選択して、割付削除ボタンを押すと削除されます。 

 

サービスマスタへの反映 ボタンは、すでにサービスマスタ（7-4章．サービスマスタの作成（5項）

参照）の利用サービスに設定されている優先者の全データを優先設定で全て置換えます。 

 

利用者の個別サービス別に優先者を変えて設定している場合は、すべて変更されますので、本

ボタンの利用時には注意ください。 
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7-4．サービスマスタの作成 

 

 ④サービスマスタ のボタンを押すと下記のフォームが表示されます。 

 

マスタは各利用者別の提供サービスを設定し、勤務表の基本となるもので、間違いがないように入力くさい。 

操作は中央にある操作ガイド（赤円内）に従って実施ください。 

 

 

１．最初に左側のリストから処理

したい利用者を選定します。 

・上段リストに選定した利用者

の登録済みサービスが表示

されます 

・新規の処理内容が表示され

ます。（右下側の図） 

 

2.処理内容は次の 3つから選

びます。 

（1）新規 

（2）修正 

（3）削除 

 

 

3.データ入力・修正が完了した

ら、新規登録/修正 ボタンを

押してください。 

・データが上段リストに反映さ

れます。 

 

4.削除の場合は、中央右側に

ある削除ボタンを押すと、選

択されているサｰビスが削除

されます。元にもどせません

ので注意して実行ください。 

 

 

＜入力データの説明＞ 

 

（1）サービス時間（必須） 

サービスの開始と終了時刻をプルダウンで選定します。サービス時間は、5分間隔で最大 5時間ま

でです。最小と最大指定時間は、00：00～23：55分までで、2日に渡る設定はできません。 

 

（2）周期（必須） 

・サービスを実施する曜日を指定します。毎日セットボタンを押すと、全ての曜日が選定されます。 

・実施する週を下記から選択します。 

・毎週実施 

・隔週Ａ（1，3，5週実施）：月暦の第１、２、３週のみ実施です 

・隔週Ｂ（2，4週実施） ：月暦の第２、4週のみ実施です 

 



 
 
 

  

E-sara  ©2024                     Page 14                           訪問介護勤務(sp版) 

New_T_helper 
サービスが曜日に関係なく不定期で行う場合は、下にある不定期にチェックをいれます。曜日は選

択できなくなります。 

＊この場合、自動割り振り表にて実施日を指定することになります。 

（3）単位 

サービス単位数をプルダウンで選択します。なお、身体、生活、予防、移動以外の内容を入力したい

場合は、表示ボックスにマウスカーソルをセットして、キーボードから入力できます。 

 

 

看護婦が対応する療養費、介護保険に係る単位の選択 

＊療養費、介護保険を選択すると、単位値+_nで表示され、看護の

みが割付けられるようになります。 

 

また、身体、生活、予防、移動の入力した後で、「_nを追加」ボタンを

押すと、”_ｎ”を追加することができます。 

夜間や深夜のボタンを押すと単位欄に追加されます。 

 

 

 

（4）サービス内容 

サービス内容はリストをクリック選択することで項目名が順次入力

ができます。 

ボタンに無い文字を入力したい場合は、直接入力ボタンを押すとマ

ウスカーソルが最終端にセットされますので、追加したい位置にカー

ソルを移動してキーボードから文字入力をしてください。 

全文字数は 18文字以内程度に抑えてください。文字が多いとサ

ービス計画書での表示が縮小され小さくなります。 

 

また、リストに語句を追加できます。語句名を入れて語句追加ボタン

を押すとリストに追加されます。 

 

（5）へルパー設定 

・第一優先と第二優先で割り振りする介護者をプルダウンで選択します。 

・優先割付け設定でデフォルト設定された介護者が表示されていますが、プルダウンで変更できます。 

・優先者を指定しない場合はブランクにします。 

 

＊移動時間は変更できません。利用者設定で指定した値です。 

＊移動時間を個別サービス別に変更する場合は、左下側にあるマスタ表を表示 ボタンを押し、マス

タ表を表示させる。 

  ⇒修正したい箇所をクリックして、プルダウンで値を選択してください。 

 

（6）特殊条件 

a）サービスの一次中止 

チェックを入れると、サービス提供が中止となります。 

b）ヘルパ 2人作業 

チェックを入れると、２人作業となります。 

新規登録/修正 ボタンで登録すると、もう一度登録をするように要求されます。 

優先ヘルパーなどの変更を行い、再度登録します。 

 

＊２回同じものを登録します。必要により優先ヘルパーを変更して行います。 
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7-5．除外する相性入力  

 

⑤相性（除外） のボタンを押すと下記のフォームが表示されます。 

 

＊本処理の割付数が多くなるに従い、該当介護ヘルパーの作業割付時間が少なくなる傾向がでます

ので、極力割付人員は少なくなるようにしてください。 

 

①介護ヘルパと利用者の相性が登録でき、月度の自動割り振り時のランダム割付けで該当利用者に

該当介護ヘルパーの割付を行いません。 

ただし、優先ヘルパーとして設定してある利用者には、本除外は適用されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜設定方法＞ 

・左欄でヘルパー名を選択します。 

・右欄で除外する利用者にチェックをいれます。最大 10名までチェックが入れられます。 

・登録ボタンを押す 

 

変更する場合は、左側のヘルパー名を選択すると、右欄で指定した利用者全員にチェック

が入ります。 

⇒削除したい利用者のチェックを外して、登録ボタンを押すと変更できます。 
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8．月度のシフト勤務表作成の操作説明 

 

表紙の①月度設定・出勤表 のボタンを押すと下記のフォームと介護ヘルパが表示されたシートが表示さ

れます。 

シフト勤務表はパズルを解く感覚で作成しますので、最初は易しい設定（余裕数を多め）から開始ください。 

 

8-１．月度のシフト勤務表の基本設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8-1.1 月度の設定 

下記のフォームから設定します 

・西暦年、月を右の▼ボタンを押して設定しまう 

・月度の開始日付けは、21日～20日 or １日～31日 から選択する 

・月度設定 ボタンを押す 

 

⇒該当月の出勤ベース表が生成されます。 

やり直しや次月設定など上記の方法で何回でも再作成できます 
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8-1.2 希望勤務の設定 

有休・希望休・研修などの勤務外業務を最初に設定します 

 

A） 希望休・有給などの希望勤務を入力します 

① 入力したい勤務ボタンを押す 

② 希望休・勤務 OFF ボタンを ONにする 

希望勤務は入力文字にアンダーラインが付き、希望勤務がと判別できるようにします。判

別不要の場合は本ボタンをＯＦＦのままにします 

③ 設定日のセルを左クリックする 

④ 勤務ボタンを変更して順次入力します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ）間違って入力した場合の対応方法 

  方法１）間違った入力セルを右クリックします。希望勤務の場合はアラームが表示されますので

対応すると削除されます 

 方法 2）戻すボタンで１回前の入力を削除できます。 

 

8-1.3 固定勤務の設定 

7-1.2章の介護ヘルパー登録「曜日固定勤務の設定」で設定した値が入力できます 

 

・曜日固定勤務入力ボタンを押すと入力できます。なお、先入力がある箇所は書き換えしません 

・やり直しする場合は、リセットボタンを押すと元にもどせます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

初

期

設

定 

① 勤務ボタンを押す 

上ボタン：記入済みの全てのセルを色付けして選択 

下ボタン：記入文字の選択のみ 

②希望休・勤務OFFボタンを ON 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

初期設

定 

③セルを左クリックする 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

初期

設定 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

初期

設定 

戻すボタン 
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8-1.4 曜日別の必要勤務数の設定 

曜日別に必要な勤務種数を設定することで、入力した勤務数が適正かどうかを判断しながら入力できま

す。下図の表示は、夜勤務を選択している例です 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・曜日別の必要勤務種数の設定は次の手順で設定します 

 

（A） 月の公休日数をセットします 

シフト表の右側にある「公休日数」の値を選択

すると、▼印が出ますのでクリックすると値が

表示されるので選択する。（8～12から選択） 

＊作業月で公休日が変化する場合は毎月セット変

更してください。 

 

（B） 合わせて、連続出勤Maxも同様にセットします。 

連続出勤Maxは本勤務種の設定と関係ありませ

んが、合わせてセットください。 

この値は“休み”と“休み”の最大間隔を「連出」欄

で表示します。 

例）値が 5の場合： 「休①②③④⑤休」 を超えて⑥日が“休/有”以外になると、連出欄の数字が赤字

になり警告します。警告のみで他に影響は与えません 

 

     ＊この値は、月別に変更する必要はないと思います。施設の実情に合わせて設定ください 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

初期

設定 

夜勤務を選択（上の色ボタンを押す） 

◇現在数：勤務をセットした数(上側)  ◇必要数：必要な勤務数(下側) 

現在数が必要数より少ない場合は＝白色 

現在数が必要数と等しい場合は＝緑 

現在数が必要数より多い場合は＝オレンジ色 

 
 

勤務数が多い場合 
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（C）必要勤務数の設定 

シフト表の下側（48行）の中央付近に下表があり、ここに勤務数を設定します。 

 

① 日から土までの勤務週別に必要勤務数を設定します 

② セルを選択すると▼が表示されるのでクリックしてリストから数字を選択する 

・曜日別に全て同じ数にする必要はなく、業務量により人数を設定することをお薦めします 

・休は自動設定、有は設定しません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 全て入力したら、表右側にある余裕試算ボタンを押す 

余裕試算に必要な値は自動で設定されています 

＊上記の設定値に対する余裕数が表示されます。余裕数は 10程度にすることをお薦めします 

シフト表作成はパズル的に行われ、パズル難易度に影響しまので慣れてきたら少なくします 

・余裕数が少ないとシフト表作成する時の、セット（パズル）が難しくなります 

・逆に多いとセット（パズル）は易しくなりますが、必要な日に必要な勤務種のセットが難しくなり

ます 

 

注意 1）余裕数は有休数や勤務種以外の設定数により変化します

ので、これらを入力してから確認ください 

ﾌｫｰﾑの「余裕数」ボタンを押しても確認できます。通常はこれで確

認して余裕数が少ない/多い時に表を変更します 

 

 

 

重要）作成月の日数・公休日数・有給数・勤務外数により余裕数は変動します。 

作成月の有休数・勤務外数をセット後に「余裕数」ボタンを押して余裕数を確認します。 

 

余裕数が少ない/多い場合は表の値を変更して調整します。 

（変更方法） 

    設定数が一番大きい勤務種の値を変えて変更してください 

 

上図の例では“日”勤務が 4で一番大きいのでこれを変更します。 

余裕は最終的には余裕セルに勤務種を入力しますが、この時に変更した勤務種を入力します。 

但し、余裕セルはどの日にちに発生するかわかりません。移動処理により日にち移動はできま

すが難しくなります。（移動方法は 8-2.1 ⑦項 24ページを参照ください） 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

初期設定 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

初期設定 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

初期設定 
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8-2．月度シフト勤務表の作成 

シフト勤務表の作成は次の３パターン方式で作成可能です。操作しやすい方法で実行ください。 

 

方法１）１日ずつマウスで左クリックして入力する方法（入力回数が多く、時間が掛かる） 

方法 2)先月データを利用して曜日合わせで自動的に入力し、一部補正する方法 

  ⇒最初の作成月には利用できません 

方法 3)マスタのシフト勤務表を作成して、曜日合わせで自動的に入力し、一部補正する方法 

 ⇒マスタ作成にはシフト勤務表を作成する必要がある 

 

＊使用開始時でのお薦め作成方法＊ 

① 施設で利用中の先月シフト表を見ながら １）の方法で入力作成します 

＊これにより、8-1（C）項の値も、設定値がおよそ見えてきます 

② 「完了月のファイル保存」を行う。①で作成したシフト勤務表が先月データとして設定される 

③ 次月の作成は ２）の方法（または３）の方法）で作成します 

 

8-2.1 １日ずつマウスクリックよるシフト勤務表の作成 （方法１） 

上記 １）項の「１日ずつマウスで左クリックして入力する方法」を説明します 

 

次のような手順で行うとうまく作成できます 

 ＊希望休や有給がある場合は最初に入

力しておきます 

 

・希望休の場合は「希望休 OFF」ボタンを

ONにすると、勤務文字に下線が付きま

すので、後でわかります 

 

・固定勤務の場合は、「曜日固定勤入力」

ボタンを押すと、設定されたすべての固

定勤務が入力されます。固定勤務は斜

体文字になりますので、後でわかります 

 

 

① 「夜/明/休」などの前後に関連する勤務があるものを最初に入力 

 

・色ボタン（上側ボタン）を押して、「夜」を選

択して入力していきます。下側の集計欄

の「必要数」と「現在数」を見ながら入力

すると間違いがないです 

 

・次に、「明」(下側ボタン)を選択して、夜の

後ろセルに入力する 

・次に、「休」(下側ボタン)を選択して、続け

て入力します 

集計欄 

色ボタン（上側ボタン） 

すでに記入済みの勤務種のみに色が付き、

他は無色になります 

色ボタン（下側ボタン） 

記入済みの勤務種に色の変化なく選択文字のみ変更します。  

＊色を重ねて表示する方法は 8-2.3項 26ページを参照ください 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

初期
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② １日の必要勤務数が小さい勤務から入力 （8-1.4 (c)項 19ページを参照） 

・必要数が小さい勤務種名から順次セルを埋めて入力していきます 

・入力では、勤務の連続が５以下(最大連続出勤数を５の場合)になるようにします 

  例） ○ ５の例） 早  早 早 早 早 早  早 ：連続並びが５日 

     × ６の例） 早  早 早 早 早 夜 明 休 ：連続並びが６日 

・「休」に切り替えて、公休日数と連続出勤数を考慮して「休」を入力しても良いです 

下図は、１日１人の勤務種「早」を入力した例です 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

早の連続並びが５日の例 （できるだけ３～４日程度にすると良い） 

 

③ 最後に１日の必要勤務数が一番大きい勤務を入力 

・最後に、必要数が最大の勤務種名「日」を埋めていきます。日にち単位で埋めて行きます 

・日にち単位で、入力数が必要数になるように入力します。（現在数のセル色を緑色にする） 

・入力では、上記と同様に勤務の連続が５以下(最大連続出勤数を５の場合)になるようにします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

現在入力数 

必要数 
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＊全ての勤務種の入力を行います 

＊下記は色設定で「全色」ボタンを押して見た場合です。連続性が良く分かります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 最後に、未入力セルに「休」を入力します。 

・公休日数の合計と連続勤務日数を見ながら「休」を埋めていきます 

 注意）「休」の必要数は余裕数分だけ少なく、少な目な設定になります。 

     余裕箇所には最大勤務の「日」が入ることになりますので、これを考慮して入力します 

・最上段の列から、ヘルパ単位で公休日数と連続勤務日数を見ながら「休」を入力します 

＊公休日日数が確保できない人が発生します ⇒ 次ページ⑥項に修正方法を示します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここまで入力したところの図です：ヘルパ単位で公休日数・続勤務日数を考慮して入力 
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⑤ 全て入力が完了しましたので、余裕日の状況を確認して、「日」勤務を入力します。 

・色設定のクリアボタンを押すとすべての色が消えます 

・未入力ボタンを押すと、空白セルが青色で表示されます。これが余裕日になります 

・この数は「余裕数」と等しくなります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 必要公休日数が入力できない場合の修正方法 

公休日数が不足しているが、「休」を入力する空セルがない場合は次の手順で修正します 

あ） 「日」と同一日に「空白（余裕日）」がある箇所を探します（違う日だとダメです） 

「日」と「空白」を入替えし、入れ替えた「空白」を「休」に変更します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

い） 「遅」でもできます。「遅」と同一日に「空白（余裕日）」がある箇所を探します（違う日だとダメです） 

「遅」と「空白」を入替えし、入れ替えた「空白」を「休」に変更します 
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⑦ 余裕日を移動する方法 

つぎの方法で余裕日を必要な日にちに移動することができます 

あ）同一日でヘルパ間を移動する場合 （日にちが違う場合は不可） 

・他の勤務と「空白（余裕日）」を入れ替える 

・ただし、次の場合は不可です 

＊「休」との入替えは不可 

＊夜/明/休 などの連続性がある勤務は不可 

 

い）違う日の同一ヘルパ間で移動する場合 

・同一ヘルパで「休」と「空白（余裕日）」を入れ替える （他ヘルパ間では不可） 

・ただし、次の考慮が必要です 

＊最大連続日数が大きくなる場合がありますので注意して行う 

＊夜/明/休 などの連続性がある勤務は不可 

 

⑧余裕日に「日」を入れてシフト表を完成する 

 シフト表上でドラック入力すると一括入力ができます 

戻るボタンで戻すこともできます 

◇グラフ表示ボタンを押すと、勤務分布をグラフで見ることができます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜余裕日の数について＞ 

上記の④項のような場合に余裕日を利用して入力を成立していくためのものです。 

余裕日が少ないとこの操作が難しくなります。逆に多いと、勤務が不要な日に余裕日として勤務

が設定されます 

上記の操作をしていき、慣れてきたら段々と余裕日数を減らしていきましょう！ 

 

 

注意事項 

同一日に、希望休・有給などが重複すると、必要勤務数が確保できなくなる場合がでます 

出来るだけ希望休や有休は平準化して取得するようにしてください 
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8-2.2 勤務種の入替え機能の説明 

 

上記でシフト表を作成したが、変更要望などで勤務を

入替えしたい場合に対応する方法です 

 

１）右図の「勤務入替え」タブを選択し、操作フォームを

表示し、入替えモードに切替ます 

 

注意）本入替えモードでは、シフト表への勤務種の入力や削除は使えな

くなります。勤務種の選択のみができます 

別のモードに切替れば元に戻ります 

 

 

 

２）入替えしたい勤務名をシフト表で選択し、「選択元」

ボタンを押す。セルが赤色になる 

   ・選択を間違えたら、「Reset」ボタンを押す 

 

３）入替え先の勤務名を選択し、「入替先」ボタンを押す。 

セルが赤色になる 

・選択を間違えたら、「Reset」ボタンを押すし 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４）「入替え実行」ボタンを押すと、勤務種を入替えします 

 

 

 

 

 

 

５）やり直ししたい場合は、「元に戻す」ボタンで最初の

状態に戻せます 

 

 

 

 

注意）すべての勤務種を入替えします。希望勤務・夜/明・有給なども入替えできますので、実施後に

間違いがないか確認してください 
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8-2.3 シフト表の色重ね表示機能の説明 

 

作成したシフト表で、特定な数種の勤務種を色表示して見たい場合に利用します 

例えば、「遅」勤務の次の日に「早」が設定されてないかなどを確認できます 

 

１）フォームの「色重ね OFF」ボタンを ONにします 

 

２）「色クリア」ボアンを押し、シフト表の色をクリアします 

 

３)色表示したい勤務種の上ボタンを押す（下記は「遅」を押したところ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４)追加したい色表示（上ボタン）を押す（下記は「早」を押すと、「遅」と「早」が色表示されます） 

・「遅」の翌日に「早」が無いことが確認できます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊さらに、色を追加していけます。クリアしてやり直す場合は、「色クリア」ボタンでリセットします 
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8-2.4 先月データを利用して自動的に入力し、一部補正するシフト勤務表を作成 （方法 2） 

 

マウス操作ですべてのシフト勤務表を入力するのは大変という方にお勧めの方法です 

以下に操作方法を説明します 

 

（事前準備） 

あ）先月データを利用しますので、先月のシフト勤務表をマウス入力で作成します 

＊サンプルファイルでは７月度のシフト勤務表が作成されているので、い）項から実施ください 

い）表紙のメインメニューで、「完了月のファイル保存」ボタン

を押す。 

  ファイル保存が実行されるとともに、作成したシフト勤務

表が現ファイルの先月欄にコピー作成されます 

 

う）先月欄にコピー作成されていること次にて確認します 

  ・表紙のメインメニューで、「①月度設定・出勤務表」ボタンを押して、シフト表作成画面を表示し

て、先月データのタブを選択する 

 

  ・先月表示ボタンを押すとコピーされた先

月データが表示されます。元に戻すには

戻るボタンを押してください 

 

 

（先月データから新規月の作成方法の説明） 

先月データから新規月への展開は、曜日合わせで行います。また、新規月にすでに入力されて

いる勤務種がある場合は変更されないで、先入力値が優先されます 

 

① 新規月を設定し、希望休や有給などを、一番最初に入

力しておきます。 

操作方法は、8-2.1項を参照ください 

 

② 先月データの取り込み条件で「曜日合わせ（全て）」

を選択し、「先月取込み１」ボタンを押す 

 

下図のように取込みしますが、曜日合わせのため、後方の一部がデータ不足になり取込みできない曜日がでます 
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③ 取込みしたデータに、つぎの補正を掛けます 

あ）先月最終データとの整合性の確保 

・夜/明/休などの連続性の勤務がある場合に補正します 

・先頭列にある「分類 先月」ボタンを押すと、先月の末日のデータが表示されますので、 

先月の「夜」「明」に続く日を右クリックで空白にして、補正します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

い）希望休・有給などによる連続性データのチェックと補正 

・希望休・有給などにより、夜/明/休などの連続性が崩

れますので、確認して補正します 

・「夜」/「明」の色ボタンを押し、必要数と現在数があっ

ているか確認する 

・必要数が不足している箇所を補正します。他の場所の

勤務種をクリアして、「夜」/「明」/「休」を修正します。 

 

希望休により「夜」の次に「明」がなく、修正が必要 

 

希望有給により「夜」の次に「明」がなく、修正が必要 

 

 

 

 

う）後方の未取込み曜日へ、連続性のあるデータ（夜/明/休）を入力します 

 

・次に未取込み曜日の「先月取り込む２」の処理を行います

ので、連続性のある勤務を先に設定して置くことで連続性勤

務が保証できます 

 

このため、次ページに示す、「夜」「明」の取り込みを中止す

る設定をします 

 

注）先月データの取り込みでは、先月データにある「有」は取込みしません 
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④ 後方の未取込み曜日の取り込みを行いますが、前ページで連続性のあるデータ（夜/明/休）を入

力していますので、これを取り込まないように下記の設定をします 

 

・「右記を除く」を選択します 

 

・除く勤務種が空白になっていますので設定します 

 

（設定方法） 

・シフト表の下側、50行にある 

「1） 先月データ取込みで、取込みしない勤務名を指定」に移動します 

 

・２個の空白欄があります。クリックしてダウンリストを表示させ、「夜」と「明」

を設定します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 「先月取込み 2」ボタンを押し、未取込み曜

日を取り込みます 

 

未取り込み部分が取り込みされます 
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⑥ 希望休・有給などによる未入力部分や全体補正をします 

この補正方法はパズル的になりますので、上手く行わないとシフト勤務表が完成しません 

 

イ） 公休日数が指定値（9）をオーバーしている介護ヘルパーの「休」を右クリックで空白にして削減し、

指定値に合わせる。 （少ない値の人はそのままにする） 

 

ポイント）「休」が混み合って場所から削除していくのが良い 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ロ） １日の勤務種が最大種（この例では「日」）の色ボタンを押し、現在値が必要数より多い「日」勤務

を右クリックで空白にする。 （少ない値の人はそのままにする） 

・処理対象はピンク色の数字欄がある日付け、「日」勤務を右クリックで空白にし、オーバを解消する 
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ハ）次に、１日の勤務種が小さい順に、必要数になるように入力していきます。（上記のイ）ロ）項で空白

にしたセルに入力していく） 

下図は「遅」を表示した場合、２箇所が不足しているので空白に「遅」を入力して補正します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ニ） 最後に、１日の勤務種が最大種の設定を行う。「休」の不足や連続出勤務数が確報できるように考え

ながら「日」をセルに入力していく 

＊入力日に空白セルがなく、入力できない場合があります。次ページに対応方法を示す 
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ホ） 「休」を入力して完成させます。「休」が入力できない場合や連続出勤務数が確保できない場合は次の

方法を参考にして修正します 

 

＊8-2.1項の④章にある ＜必要公休日日数が入力できない場合は次の手順で修正します＞ 

 

＊入力日に空白セルがなく、入力できない場合の対応方法 

下記の 8-2.1項の⑤章にある＜余裕日を移動する方法＞の い）項を利用します 

 

つぎの方法で余裕日を移動することができます 

あ）同一日でヘルパ間を移動する （日にちが違う場合は不可） 

・他の勤務と「空白（余裕日）」を入れ替える 

・ただし、次の場合は不可です 

＊「休」との入替えは不可 

＊夜/明/休 などの連続性がある勤務は不可 

 

い）違う日の同一ヘルパ間で移動する 

・同一ヘルパで「休」と「空白（余裕日）」を入れ替える （他ヘルパ間では不可） 

・ただし、次の考慮が必要です 

＊最大連続日数が大きくなる場合がありますので注意して行う 

＊夜/明/休 などの連続性がある勤務は不可 

 

 

方法（例） 

・入力できない日の「休」を探し、「休」と同一ヘルパにある「空白」を入れ替えます 

  （この時、「休」の移動による連続出勤務数を考慮して選択） 

・入替えした空白欄に「日」勤務を入力します 

      入替えする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上でパズル入力完了です。 

 

最後に、残りの空白セルの余裕分に、「日」を入力してシフト勤務表の完成です 

 

☆上記は、先月データを利用してシフト勤務表を作成する方法例ですので、色々と操作して、もっと

良い方法を見つけてください 
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8-2.5 マスタデータを利用して自動的に入力し、一部補正してシフト勤務表を作成する方法 （方法３） 

 

上記の 8-2.4項の先月データの利用と同じ操作でシフト勤務表を作成できます 

 

マスタデータと先月データの違いと作成方法を以下に説明します 

 

先月データとマスタデータの違い 

 

イ）データの作成 

   先月データ：「完了月のファイル保存」ボタンを押して、全体ファイルの保存処理をした時に自動作成 

 

マスタデータ作成：「マスタデータ」タブを選択し、「マスタデータの作成」ボタンを押して作成 

 

 

＊現在作成中のシフト表がコピーされ、マスタデータ

として登録されます 

作成中のどの時点データでも可能です 

 

 

ハ） マスタデータの表示 

「マスタ表示」ボタンを押すと表示されます。「戻る」ボタンでもとに戻ります 

 

ニ）データの編集 

先月データはできませんが、マスタデータは編集が可能です 

 

（編集方法） 

・曜日の追加がで、これにより２回の呼び込みを避けることができます 

   a)マスタデータを表示し、曜日欄のダウンリストから曜日を追加 （38日分まで入力可） 

  b)通常のシフト表作成のようにマウスクリックで勤務種を入力します 

    c)表示済みの箇所も、右クリックで削除して、違う勤務種に変更できます 

注意）必ず、曜日を追加入力すること。曜日がないと無効データになります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

☆操作関連は、先月データの項に同じですので割愛します 
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９．利用者サービスの自動割り振りの操作説明 

 

上記 8章で作成したシフト勤務表で、利用者サービスを各介護ヘルパーに自動割り振りします 

 

9-1 自動割り振り操作 

 

 表紙の②自動割り振り表（月度総合） のボタンを押すと下記のフォームが表示されます。 

 

フォームの表示状態の説明 

 

現在の自動割り振り表の状態は

下記のようになっている 

 

（a）作成しているシフト勤務表は、 

8月分である 

（b）自動割り振りは、 

７月分が実施してある 

 

 

 

 

 

＊シフト勤務表と本割り振り展開表の月度が違うため、設定変更を行うことを要求しています 

 

9-1．1 自動割り振りの実行 

 

（１）月度表の展開 ボタンを押すと、月間のサービス計画表が生成されます。 

  ＊看護婦対応では、単位欄や優先ヘルパー名欄がオレンジ色で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（a） 
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（b） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

初期設定

（ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

初期設定（ 

月間のサービス計画表 
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（２）サービス提供の周期が不定期な行（色付けあり）に、サービスを実施する日をクリックしてプルダウンリスト

から“○”を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）提供サービスを変更する場合は、上記の（２）項と同様にプルダウンリストから選択ください。 

・提供サービスを追加する場合：該当箇所の空白欄を “○”にする 

・提供サービスを中止する場合：該当箇所を “○”⇒“中止”にする 

・提供サービスを変更する場合：該当箇所を “○”⇒“変更”にし、変更日を“○”にする 

注意）上記の設定は、（１）項の月度展開 処理を実施するとクリアされますので注意ください。 

 

 

（４）割り振り設定を選択して、自動割り振り ボタンを押す。 

＜割り振り選択＞ 

・優先ヘルパのみ割付け 

  まず、第一優先で自動割り振りし、割り振りできない場合は第二優先の介護ヘルパーを割り振ります。 

 

・優先ヘルパ+ランダム割付け 

  上記の優先割付けした後、割付けできない箇所をランダムに、他の空き時間のある介護ヘルパ

に自動割り振りします。 

 

○自動割り振り出来ない場合は、該当箇所が赤印で表示されます。 
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（５）自動割り振りが完了すると、割り振り完了が表示され、日別詳細表の欄が表示されます 

    ・未割付け数が表示されます。 本例では 1件です 

・未割付け箇所は、赤色○で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（６）未割付けの詳細を見て修正するため、未割付けセルを左クリックして選択し、「日別詳細表の表示」ボタ

ンを押すと該当の日別詳細が表示されます 

   日別詳細の操作方法は次ページ 9-2章を参照のこと 

 

 

☆間違った時や、やり直しをしたい場合は、再度、１）月度表の展開 ⇒2）自動割り振り ボタンを押す

ことで何度でもやり直しができます 
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9-2 日詳細表示の説明  

 

前ヘージで表記した、日詳細表示 ボタンを押すと、下記が表示されます。 

＊左上側に操作用のフォームが表示される 

＊左下側には該当日の提供サービスが表示されます。 

＊右側には、時間系列と介護ヘルパーの割り振りのビジュアル表が表示されます。 

    エラー表示欄にエラーメッセージが表示されます 

ﾋﾞｼﾞｭｱﾙ表の横並び順は、7-1の勤務形態の並びに従います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊自動割り振りできない箇所が赤印で表示されます 

＊右側のビジュアル表を見て、割付け出来ない状態が確認できます 
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① 
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① 
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9-2.1 割付けエラーの修正 

 

未割付けに箇所を下記の方法でエラー修正します。必ず修正する必要はなく、このままでも問題ありません 

① 介護者欄の赤マークのセルをクリックする 

② セルにプルダウンの▼マークがでるので、クリックして介護ヘルパを選択する 

（選択例）    

・「遅」勤務の“久米”介護ヘルパーを選択し、早出して残業で対応してもらう 

・時間外の残業になるので、アラーム表示され、出勤時間外の緑色で表示される 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ フォームのエラー表示が出勤時間外に変化します 

④ フォーム右下に「変更箇所あり」が赤で表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ この変更を自動割り振り表に反映ボタンを押して、全体割り振り表（9-1章）に反映します 

（このボタンを押さないと全体割り振り表に反映されなく修正は無効です） 

 

全体割り振り表（9-1章）に次のように、赤の○ ⇒ 介護ヘルパー名（ピンク）に反映されます 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 
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① 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 
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9-2.2その他のフォーム操作説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１） 日付け選択 

・月日をクリック選択すると、他の日づけに変更ができます 

ただし、エラー処理で変更修正を中の場合は、クック選択できません。 

変更する場合は「変更破棄/再表示」ボタンを押してください 

 

２） 表示時間帯 

・ﾋﾞｼﾞｭｱﾙ表の表示する最小時間と最大時間を設定できます 

ただし、設定を超えた利用者サービス時間がある場合は、自動で時間が延長表示されます 

 

３）時間軸 

・ﾋﾞｼﾞｭｱﾙ表の表示する時間軸の表示単位を変更します 

変更後に別の日にちを選ぶと変化します 

 

４）時間色 

・ﾋﾞｼﾞｭｱﾙ表の勤務時間幅が通常は「青色」ですが、白色に変更できます 

変更後に別の日にちを選ぶと変化します 

 

5）シート外部出力 

・現在の日勤務詳細のエクセル表を外部出力でき、シートを編集して残しておきたい場合やメ

モなどを表示して配布したい場合に利用ください。 

 

出力先は、同一フォルダにある「日別出力」フォルダになります 

＊月度のファイルが自動作成され、シートとして保存されます。同一月は同じファイル保存になります 

＊マクロは無しの状態で保存されます。通常のエクセルとして使用します 

 

・印刷設定クリアは出力シートの印刷設定をクリアして出力します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

  

E-sara  ©2024                     Page 40                           訪問介護勤務(sp版) 

New_T_helper 
10．月度割り振りの作成データ閲覧  

 

上記で作成した月度割り振り表の詳細の閲覧・印刷方法を説明します。 

 

10-1月間スケジュール表 

 

月間表 ボタンを押すと、下図のように月間の割り振り状態を閲覧。印刷ができます。 

 

＊必ず、最初に 検索 ボタンをお押してください。 

・利用者の提供サービス時間別の月間スケジュール表となります。 

・サービス時間順か利用者の名前順かで表示を変えられます 

・各日の欄には、介護ヘルパーの略称が表示される 

・介護ヘルパーが割り振りされてない箇所は、赤の○印で表示されます。 
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10-2週間介護予定表 

 

週間表 ボタンを押すと、週間別の割り振り状態を閲覧。印刷ができます。 

 

＊必ず、最初に上下の矢印を押して何週目を表示するかを選択してから、 検索 ボタンをお押し

てください。 

・利用者の提供サービスと介護者が１週間単位で表示されます。 

・サービス時間順か利用者の名前順かで表示を変えられます 
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10-3月間の介護ヘルパー別のサービス時間の集計表 

 

集計表 ボタンを押すと、介護ヘルパー別に月間の介護時間集計の閲覧。印刷ができます。 

 

＊必ず、最初に 検索 ボタンをお押してください。 

・ヘルパー名前別に月間の介護時間計、回数、移動時間計が表示されます。 

・介護時間の内訳欄（早朝・昼間・夜間・深夜）は指定時間内の内訳値を示します。 

（例は下記を示す） 

   8時まで（早朝）： ０時から 8時までの介護時間計 

  19時まで（昼間）： ８時から 19時までの介護時間計 

  20時まで（夜間）： 19時から 20時までの介護時間計 

  24時まで（深夜）： 20時から 24時までの介護時間計  

 

＊内訳の時間は該当時間のセルをクリックしてプルダウンから選択変更ができます。 
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10-4介護ヘルパー別の月間表 

ヘルパー別月間表 ボタンを押すと、介護ヘルパー別の月間表の閲覧。印刷ができます。 

表示方法は  ・縦型表示、  ・横型表示 があります 

 

＜縦型表示＞ 

＊必ず、最初に検索ヘルパー名の右セルをクリックして、表示したいヘルパー名をプルダウンで選

択してから、 検索 ボタンを押す。 

・日付け別にサービス時間・利用者名が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜横型表示＞ 

＊必ず、最初に検索ヘルパー名の右セルをクリックして、表示したいヘルパー名をプルダウンで選

択してから、 検索 ボタンを押す。 

・サービス時間順か利用者名前かを選択できます。 

・Ａ）サービス内容/介護時間 または Ｂ）単位/介護時間 の選択ができます。 

  （赤丸で囲んであるセルをクリックしてプルダウンで選択） 
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10-5利用者別の月間表 

 

利用者別月間表 ボタンを押すと、利用者別の月間表の閲覧。印刷ができます。 

 

＜横型表示＞ 

＊必ず、最初に検索者名の右セルをクリックして、表示したい利用者名をプルダウンで選択してか

ら、 検索 ボタンを押す。 

・サービス時間順か利用者名前かを選択できます。 

・日付け欄には介護ヘルパーの略称が表示されます。 

・Ａ）サービス内容/介護時間 または Ｂ）単位/介護時間 の選択ができます。 

  （赤丸で囲んであるセルをクリックしてプルダウンで選択） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜カンダー型に表示＞ 

カレンダー型を選択ると下記のようにカレンダータイプ表示されますので、利用者は見やすくできます 

＊必ず、最初に検索者名の右セルをクリックして、表示したい利用者名をプルダウンで選択してか

ら、 検索 ボタンを押す。 

＊事業者名は表紙の一番下に入力する欄があります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

初期設定（ 



 
 
 

  

E-sara  ©2024                     Page 45                           訪問介護勤務(sp版) 

New_T_helper 
 

11．月度作成データの保存 

 

月度作成が完了し、次の月度を作成するために、完了ファイルを保存することができます。 

＊保存ファイルは、マクロを有効にすることで全ての動作が可能となります。 

 

＜完了ファイルの保存方法＞ 

   ・メインメニューの右上にある 完了月のファイル保存ボタンを押す 

   ・年月のファイル名で、作成済みフォルダにデータが保存されます。 

 

＊上記データ保存したら、新規の年月データを作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12．月度途中での変更方法 

 

自動割り振りした月度の途中変更は次の方法で行います。 

 

A)介護サービスにヘルパー名を入替え 

急用等でヘルパー名を変更する場合など 

 

①自動割り振り表で該当日をクリックして、日詳細表を表示する。 

②日詳細表で介護者の欄を変更し、変更反映をする。 

③これで自動割り振り表に変更がされます。 

④各表を表示して検索ボタンでデータを変更します。 

 

 

B)介護ヘルパーが退職し、替わりに新ヘルパーが入社した場合 

 

①初期設定のヘルパー登録で新ヘルパー名を登録します。 

②自動割り振り表で、新ヘルパーに変更する日をクリックして、日詳細表を表示する。 

③日詳細表で退職ヘルパーを新ヘルパーに介護者の欄を変更し、変更反映をする。 

④変更する全ての日について、②、③を行い、自動割り振り表を変更します。 

⑤各表を表示して検索ボタンでデータを変更します。 

 

注意）退職ヘルパーは削除しないでください。削除は次月を作成前に行うようにしてください。 

    削除すると途中までの退職ヘルパーのデータが全て見られなくなります。 
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13．利用制限について 

 本ソフトはシェアウエアになります。 

     起動 15回までは全ての機能が利用できます。 

     以降は月度設定の作成が出来なくなりますので、パスワードをＰＷ欄に入力ください。 

 

14．著作権 

    本ソフトウェアに関する著作権はすべて作者にあります。 

 

15．免責事項 

  ・本ソフトウェアによって生じた如何なる不具合、損害において一切の責任を負いません。 

      各自の責任においてご利用ください。 

・本ソフトに対するご質問におこたえできない場合があります。 

・本ソフトの仕様はお客様に連絡なしに変更される場合があります。 

 

16．最後に 

    ・本ソフトのバグ報告やご意見/ご要望などありましたら、下記へメールをお願いします。 

      メールアドレス：RA32748@fc4.so-net.ne.jp 

   ただし、ご返事はできない場合がありますのでご了承ください。 

    ・お客様からの報告に対して可能な限り改善していきたいと思っております。 

                                 

                                                      以上 

 

 

（履歴） 

2024/9/20 ：Ｖ410 従来版を再構築して新規リリース 


