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Ⅳ-15.作業スケジュールの取込み 

          Excelで作成した作業のスケジュールをWeb画面から取り込む事ができます。 

画面説明 

概 要 

《作業スケジュールの取込み 画面イメージ》 

(1) 登録       テキスト領域のデータを取込み、作業スケジュールを作成します。 
           
(2) クリア    テキスト領域の内容を消去します。 

(3) 職場構成日  職場構成日の日付を指定します。この日付をもとに職場構成を表示し 
         ます。 

(4) 取込職場   取込みしたい親職場を選択します。病床種別の設定で作成した親職場 
         が選択できます。 

(5) 設定     設定ボタンをクリックすると、取込設定画面が開きます。 

(6) テキスト領域 作成したExcelのデータを貼り付けます。
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《作業スケジュールの取込み 項目説明》 
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Excelデータをコピーして貼り付けます。 
※Excelを選択する範囲は注意が必要です。
 ｢取込み手順」を参照してください。 
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《取込設定 画面イメージ》

 (1) コピー       選択されている情報をコピーします。 
 
 (2) 親職場一覧     設定を行いたい親職場を選択します。病床種別の設定で作成した 
             親職場が選択できます。 
 
 (3) ＜取込設定＞    選択した親職場の情報を表示します。 
             ①親職場コード 
              親職場の職場コードを表示します。 
             ②親職場名称 
              親職場の名称を表示します。 
             ③サービス種類 
              病床種別の設定のサービス種類、事業所名の設定で登録した 
              サービス種類を表示します。 
             ④事業所名 
              病床種別の設定のサービス種類、事業所名の設定で登録した 
              事業所名を表示します。 

《取込設定 項目説明》
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テンプレートのサンプルを 
ダウンロードできます。 
コピーして利用する場合は、 
位置設定を変更せずに利用 
できます。 

取込設定サンプル－使用エクセルテンプレート
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 (4) 設定        設定ボタンをクリックすると、勤務時間帯の設定画面が開きます。 
 
 (5) ＜セル位置情報＞  取込データに含まれる必須情報のセル位置を指定します。 
             ①取込日付 
              取込みを行いたいデータの開始日(年月日形式)が設定されてい 
              るセル位置を入力します。 

取込日付 

   ※6行目から選択して取り込む場合は、C6セルに取込開始日を設定します。 
    上記の例のように範囲を選択した場合は、１行目の3番目と設定します。

 (6) ＜列位置設定＞   取込みデータに含まれる必須情報の列位置を指定します。 
             ①職場コード 
              作業を行う職場コードの列を入力します。 
             ②職種 
              職種の列を入力します。 
             ③個人コード 
                           個人コードの列を入力します。 
             ④１日目開始列 
                           作業スケジュールを作成する先頭の列を入力します。 

１日目開始列：7列目 

職場コード：2列目 

職種：3列目 

個人コード：5列目 

    ※6行目から選択して取り込む場合は、以下のように設定します。 
     ・職場コード  ・・・ ２番目 
     ・職種     ・・・ ３番目 
     ・個人コード  ・・・ ５番目 
     ・１日目開始列 ・・・ ７番目 
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 (7) ＜行位置設定＞ 
             別紙(勤務表) ヘッダに印字する情報の印字場所を指定します。 
             ①日付行 
              出力年月の行を入力します。 
             ②データ開始行 
              作業スケジュールを作成する先頭の行を入力します。 

日付行：3行目 

《勤務時間帯の設定 画面イメージ》 

1 

《勤務時間帯の設定 項目説明》

2

3

(1) コード一覧     取込設定画面で選択した親職場に登録されている勤務時間帯コー 
            ドが表示されます。 

(2) コード       Excelに取り込みたいスケジュールのコードを入力してください。

データ開始行：5行目 

    ※6行目から選択して取り込む場合は、以下のように設定します。 
     ・日付行    ・・・ ３行目 
     ・データ開始行 ・・・ ５行目 



Ⅳ-15-5

(3) ＜作業 勤務時間帯の設定＞ 
            選択するコードで行う作業の時間帯を入力します。最大で５つの 
            作業の設定が行えます。 
            ①開始時刻 
             作業を開始する時刻を入力します。 
             例）当日 22:00～ 
            ②終了時刻 
             作業を終了する時刻を入力します。 
             例）～翌日 8:00

勤務時間帯の設定 

作業スケジュールの取込み 

コード⑧  9:00～11:00、 
     15:00～17:00 

コード⑨ 11:00～15:00 

⑧.15:00～17:00 
  介護職員 

⑧.9:00～11:00 
  介護職員 

⑨.11:00～15:00 
  生活相談員 

コード⑧、⑨の時間帯ごとに作業が登録されます。 

個人スケジュールの修正（日付別） 

※休憩時間は「個人スケ 
 ジュール」にて指定され 
 ていますので、この画面 
 では休憩時間等を考慮す 
 る必要はありません。 
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①兼務する場合 

介護職員 

生活相談員 

  9:00～12:00 

 13:00～17:00 

Aさん 

  勤務時間帯の設定 
   コード①   9:00～12:00     コード② 13:00～17:00 

個人スケジュールの修正（日付別） 

介護職員と生活相談員の 
２行を取り込みます。 

①.9:00～12:00 
  介護職員 

②.13:00～17:00 
  生活相談員 
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②応援に行く場合 
 （例）老健守山に所属する社員が ケア守山に応援する 

Ｂさん 

介護職員 

生活相談員 

  9:00～12:00 

 13:00～17:00 

老健守山 

ケア守山 

個人スケジュールの修正（日付別） 

＜ケア守山のExcel＞ 

＜老健守山のExcel＞ 

ケア守山のExcelシートを 
コード②で取り込みます。 

老健守山のExcelシートを 
コード①で取り込みます。 

①.9:00～12:00 
  老健守山 
  介護職員 

②.13:00～17:00 
  ケア守山 
  生活相談員 
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③作業スケジュールを変更・削除したい場合 

変更前のExcelシート 

Excelを修正し、再度全体を選択し取り込みを行ってください。 

コードを④から③に 
修正したい。 

4/3の勤務がなくなったので 
削除したい。 

③作業スケジュールを変更・削除したい場合 

変更前のExcelシート 

Excelを修正し、取り込みを行ってください。 

・変更・・・コード④で作成された作業は削除され、コード③で新しく 
      作業スケジュールが作成されます。 
・削除・・・空白になっている日の作業は削除されます。 

コードを④から③に 
修正したい。 

4/3の勤務がなくなったので 
削除したい。 
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《取込設定のコピー 画面イメージ》

《取込設定のコピー 項目説明》

(1) コピー       コピー元で選択されている親職場に設定されている取込設定を、 
            コピー先で選択された親職場にコピーします。 

(2) コピー元一覧    登録されている親職場の中で、取込設定がされている親職場を表 
            示します。 

(3) コピー先一覧    登録されている親職場を表示します。コピー先の親職場は複数選 
            択してコピーすることができます。

1 

2 3
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取込み手順 

(1) 事前に「個人スケジュール」の取込みを行っておく必要があります。『個人 
  スケジュールの取込み』を行ってください。 
  この章で説明しているExcel取込みは作業スケジュールの内容となりますの 
  で、「個人スケジュール」用のExcelも別途用意する必要があります。

 (2) 作成した個人スケジュールをテキスト領域に貼り付けます。 
   ①作成したエクセルを開き、シートの必要な領域を選択します。 
   ②選択されたシート上でマウスを右クリックし、「コピー」を選択してくだ 
    さい。 

   ③『作業スケジュールの取込み』画面に「貼り付け」します。 
   ④登録ボタンをクリックして作業スケジュールを取り込みます。 

開始位置 
｢取込開始日」タイトルの左
側 

終了位置 
最終社員の31日(各月の終了日)
のセル 

③貼り付け

④登録クリック 
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・作業スケジュールの取込みを行う前に、個人スケジュールが作成されてい 
 るかを確認してください。事前に個人スケジュールを作成しておく必要が 
 あります。 
 
・Excelの貼り付けを行う際は、必要な範囲をシート上で選択してください。 

作業を行う職場コード 
を入力します。 
※職種(作業)のコードではあり
ませんのでご注意ください。 

職種(作業)の名称 
を入力します。 

作業を行う社員コード 
を入力します。 

勤務時間帯設定で設定した 
コードを入力します。 

取込みテンプレート 


