
 

シフト表の作成例 

 
毎回まいかい、頭を悩ませてシフト表を作るのは馬鹿げています。 

せっかく作ったシフト表は、無駄にしないで再利用！ 
これが、ここでの基本的な考え方です。 

（そして、シフト表を作ったら、それを給料計算に使わない手はない！） 
 

ここでは、次の２通りの方法を用意しております。 
１．基本的なシフト表を作成しておき、それを基に毎月のシフト表を自動作成する 
２．実績のあるシフト表を基に、毎月のシフト表を自動作成する。 

 
 

次のような条件で、シフト表を作成するまでの、ひとつの例をご紹介します。 
 
●給料計算の〆は、毎月２０日とする。 
●営業時間は、１１時から１５時までと、１７時から２時までとする。 

１５時から１７時までは作業しない 
●勤務時間の最小単位時間は１５分とし、それ未満は切り捨てる。 
●月曜日と第２・第４火曜日を休業日とする。ただし、祝日と重なった場合は営業す

る。 
●パートの仕事としては、 

１０：３０～１５：００ 洗い場 
１０：３０～１５：００ 調理 
１１：００～１５：００ 接客 
１７：００～２：３０ 洗い場（２２：００から４５分間休憩） 
１６：３０～２：００ 調理 
１７：００～２：００ 接客 
を各一人必要とする 

●従業員は従業員１から従業員９までの９名とする 
従業員１は店長、従業員２は店長代理 
従業員３～従業員５は調理担当、従業員６は調理見習い 
従業員７～９は、洗い場・接客などの補助作業担当とする 

 
シフト表を作成する前に、上記の条件をセットしなくてはなりません。メニュー画面



の「各種情報設定」ボタンをクリックし、各設定画面を開きます。 

 
画像１ 

１． ２０日〆なので、開始日を２１にします。 
２． 休業日は、月曜と第２・第４火曜日なので、画像１のように、月曜そして火曜

日は第２と第４なので別々に設定します。 
３． 祝日だったら休まないので、「祝日は休まない」にチェックを入れます。 

（以上は、画像１参照ください） 
４． 分の最小単位は１５分なので、下画像のように１５分を選択します。 

 
５． 次に勤務時間と表示開始時刻を設定します。営業時間は１１：００からですが、

準備・早出などを考慮して、勤務時間は９：００からとします。また、営業時

間は午前２：００までですが、片付け・残業などを考慮して終りは午前５：０

０としておきます。（この勤務時間は、働く可能性がある時間帯をすべて含め

てください。この勤務時間は、休日や休業日にも意味を持ち、この時間帯が休

業時間となりタイムチャートではグレー表示されます。また、この休業時間帯

にまたがるシフトを入れようとするとエラーになります。表示開始時刻も９：

００からとしておきます。（表示開始時刻は、タイムチャートを表示する時の

始まりの時間ですから、勤務開始以前の時刻にします） 
下の画像のように、コンボボックスで時刻を選択して設定してください。 
（注意）２４時間営業の場合は、勤務時間は初めと終りが同じになります。そ



の時刻は、１日のどこか（たとえば、休業日があった場合に、営業を再開する

ために仕事を始める時刻）を区切りとしてください。 

 
画像２ 

６． 次に下画像のように、各シフトの勤務時間を設定します。 

 
７． 次に「従業員登録」を参考にして、従業員の登録をします。また、「時給・能

力給の設定方法」を参考にして、時給と能力給を設定します。 
 （下の画像が出来上がった従業員情報です） 

 
８． 上の画像のように、コンボボックス「時給の等級」で各従業員に能力給を設定

します。 
→設定すると下の画像のように、等級に応じて従業員名の欄に色がつきます。 



 
９． 次に、従業員の中で決まった曜日や祝日に出勤できない人がいたら、ここで設

定しておきます。例えば、従業員６さんは、学生さんで火曜日・木曜日・金曜

日に学校があり勤務できないとか、従業員８さんは家庭持ちで祝日は勤務でき

ないとか、従業員５さんは、月曜日は朝早くから別の仕事があるから日曜日の

夜から月曜日にかけて勤務できないなど。（上画像参照） 
設定方法は、次のようにします。上画像の左側のその従業員の該当する曜日の

枡をクリックします。 
→上画像の右側の氏名の欄に従業員名が入ります。（直接このコンボボックス

で選択しても良い）また、その下の該当する曜日が緑色に変わります。（ここ

も該当する曜日を直接クリックしても良い） 
１０．全日勤務できない場合は、「全日」にチェックを入れ、「勤務できない時間帯の

登録」ボタンをクリックします。（全日とは、画像２の勤務時間の間だけのこ

とを言います。もしこれを０時から２４時までとしてしまうと、０時過ぎてか

らの勤務があった場合に、重なってエラーとなってしまうので、ここでの１日

は画像２の勤務時間を基にします。） 
→左側の該当する枡が赤色に変わり、全部と表示されます。 

１１．ある時間帯だけ勤務できない場合は、時間をセットしてから「勤務できない時

間帯の登録」ボタンをクリックします。（この場合、画像２の勤務時間以外の

時間はセットできません） 
→左側の該当する枡がピンク色に変わり、一部と表示されます。 

１２．勤務できない曜日を取り消す場合は、左側で取り消す「全部」あるいは「一部」

の枡をクリックします。 
→右側の氏名の欄に従業員名が入ります。また、その下の該当する曜日が緑色

に変わります。 
その状態で、「取り消し」ボタンをクリックします。（上画像参照） 
→該当する枡がリセット（空白）されます。 
 
●勤務できない時間帯のデータは月別に作成されます。「勤務できない時間帯

の登録」ボタンをクリックした時にその月のデータファイルが作成されます。



したがって、勤務できない時間帯の登録をする場合は、メニュー画面で適切な

月度に切り替えてから行ってください。（ファイル名は、「データ¥設定」フォ

ルダの 200708nowork.csvのようになります。2007は年号で 08は月を表しま
す。） 
これで、準備 OKです 

 
 
ここでのシフト作成の基本的な考え方は、「せっかく苦労して作成したシフト

表は、無駄にしないで活用しよう！」ということです。 
 
 

 
 
 

シフト表作成手順を大まかに説明しますと次のようになります。 
 
シフト表作成には、２通りの方法があります。ひとつは、「基本的なシフト

表」を作っておき、それをコピーして作成する方法で、もうひとつは既に使用

しているシフト表の一部を繰り返しコピーして作成する方法です。 
まず、前者の方法は次の通りです。 
① 「新しく基本シフト表を作成する」とすると、上で設定した、従業員の働
けない曜日を埋め込んだ新しい基本シフト表をご用意致します。 

② 定休日を考慮して基本シフト表の長さを１～５週の間で決めます。画像１
で決めた定休日に合せて、週と曜日で定休日をセットします。（シフト表は、

基本シフト表をローテーションさせてコピーしていきます。毎週同じシフ

トで良い場合は１週だけで良いのですが、ローテーションの間隔を伸ばし

たい場合は、定休日に関係なく自由に長さを決めてください。） 
③ 基本シフト表に、日付・従業員名を基にして、必要なシフトを割り当てて
基本シフト表を作成します。 

④ 以上は、従業員や仕事の中身が変わらない限り変更する必要はありません。 
⑤ 毎月の操作は、次のようになります。まず、従業員の働けない曜日や定休
日を考慮した新しいシフト表が用意されますので、それに従業員から出さ

れる希望休や有休を前もってセットしておきます。（シフト表を作成する日

までに全員の希望を出してもらうようにします） 
⑥ 勤務表の開始日を指定して作成ボタンをクリックします。 
⑦ 希望休や有休とシフトが重なったところがエラーとなりますので、そのシ
フトを他の従業員に割り当てます。 

⑧ さらに、各シフトに対して、前後日のシフトの時間が重なっていないかを
自動的にチェックし、重なっていたらエラーを出します。 




