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井 祐一

鉄道情報システム株式会社

第二営業企画部 営業開発課

• 2015年より勤務計画ソリューションの
企画・マーケティング・営業を担当

• お助けマンの好きな機能・・・自動作成

• 中小企業診断士（2008年登録）

講師紹介

神田 信博

鉄道情報システム株式会社

中央システムセンター 開発事業四課

• 2019年より勤務計画ソリューションの営業を担当

• 2023年よりカスタマーサポートを中心に担当

• 2023年12月からカスタマーサポートチームが開発
事業四課に移籍し、同業務を継続して担当
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井 祐一

鉄道情報システム株式会社

第二営業企画部 営業開発課

• 2015年より勤務計画ソリューションの
企画・マーケティング・営業を担当

• お助けマンの好きな機能・・・自動作成

• 中小企業診断士（2008年登録）

Agenda

 「お助けマンDay」で登録できる勤務条件と作業の流れ

 基本的な条件設定

 勤務表作成画面での条件設定・勤務表作成

 参考情報

 新機能のご紹介

 ご案内
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「お助けマンDay」で登録できる勤務条件と作業の流れ
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「お助けマンDay」で登録できる勤務条件

「お助けマンDay」で登録できる勤務条件は、以下のようなものが用意さ
れています。これらを用いることで複雑な勤務ルールの勤務表も自動で
作成したり、誤りがないかエラーチェックをかけたりすることが可能です。

設定名 内容 画面上の場所

勤務種別設定 勤務記号と記号ごとの開始／終了時間、実働時間などを登録します。

勤務条件全般基本ルール設定 勤務記号をどういう順番で並べるか、よくあるルールをまとめています。

勤務並び設定 基本ルールで設定できない勤務記号の並べ方ルールを登録します。

スタッフ設定 スタッフの名前や担当できる勤務、属性などを登録します。

スタッフ設定全般
スタッフ組合せ設定

勤務を一緒に割り当ててもいいスタッフ、またはダメなスタッフの組合せを登録
します。

必要人数設定 どの勤務にどのスタッフを日ごとに何人割り当てるかを登録します。

勤務表の設定勤務回数設定 月または週単位で勤務や休みを何回割り当てるかを登録します。

総労働時間 月または週単位で割り当てられる労働時間は何時間までか登録します。

※ [画面上の場所]列の内容は、次頁の「企業メニュー」画面の説明に対応しています。
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「お助けマンDay」の画面構成①

前頁の各設定画面について、「企業メニュー」画面のどこから開くのかを参
考に示します。

■勤務表の設定
月ごとに設定値が変
動する条件は「勤務
表作成」画面で設定
します。

■スタッフ設定全般
スタッフに関する条件はこち
らです。

■勤務条件全般
勤務記号やその並べ方などの
条件はこちらです。
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「お助けマンDay」の画面構成②

「勤務表作成」画面で登録できる条件の例です。この画面で登録する
条件は月ごとに見直します。

■勤務回数設定
月単位・週単位・特定曜日の
条件が可能です。

■必要人数設定
曜日ごとの設定をベースにし
つつ、日ごとの人数も登録可
能です。
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作業の流れ

勤務種別設定

スタッフ設定
スタッフ組合せ設定

基本ルール設定
勤務並び設定

必要人数設定

勤務回数設定
労働時間設定

希望・指定勤務の登録

基
本
的
な
条
件
設
定

条
件
設
定

自動作成

エラーチェック
勤務表手修正

勤務表確定
勤務表出力

勤
務
表
作
成

勤
務
務
表
作
成
画
面
で
の

条
件
設
定
・
勤
務
表
作
成

ここでは、作業を大きく２つの段階に
分けて説明します。

① 基本的な条件設定

② 勤務表作成画面での条件設定
・勤務表作成

①は「勤務表作成」画面を開く前に
必須の、勤務記号やスタッフの情報な
どを準備する作業です。

②は「勤務表作成」画面で行う条件
設定や、勤務表作成の一連の作業
です。

①で見直す条件がなければ、毎月行
うのは②の「勤務表作成」画面での
作業のみになります。

※ 今回の説明では、「スタッフ組合せ設定」「労働時間設定」に関する詳細な説明は割愛します。

①

②

最
初
に
行
う
作
業

毎
月
の
繰
り
返
し
作
業
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基本的な条件設定
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勤務種別設定①

「勤務種別設定」は、勤務表に表示する勤務記号を設定します。

勤務記号にどのような意味を持たせるか慎重に決めてください。

■勤務表に表示する文字・記号
表記は全角4文字、半角8文字の範囲
で自由に変更できます。

■勤務時間
[勤務時間]の時間は「総労働時間」
の集計にも用います。
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勤務種別設定②：自動作成対象

「自動作成対象」欄は、「○」を付けると勤務表の自動作成で用いる記
号として扱います。空白の勤務は自動作成で割り当てられません。

■自動作成対象
自動作成で使用する記号に「○」
を付けます。「○」がない場合は
手動でのみ使用できます。

■スタッフ設定－担当可能条件
「○」が付いている記号は、後述
する「スタッフ設定」の「担当可
能条件」としても設定できます。
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スタッフ設定①

「スタッフ設定」は、個々のスタッフに関する条件がまとめられています。

ここでは主な項目として、「担当可能条件」「曜日別固定シフト」「スタッフ
グループ」について説明します。

■スタッフ名・社員番号
初めて登録する場合は、Excelからコピー＆ペー
スト([Ctrl]＋[C]→[Ctrl]＋[V])でまとめて貼り
付けていただいても結構です。
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スタッフ設定②：担当可能条件

「担当可能条件」は、各スタッフにどの勤務記号を自動で割り当ててよい
か「○」を付けて設定します。空白になっている勤務記号を勤務表の自
動作成で割り当てることはありません。

■担当可能条件
「勤務種別設定」の[自動作成対象]欄に「○」
が付いている記号が表示されます。
「○」か「△」で付けますが、原則「○」で構
いません。
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スタッフ設定③：曜日別固定シフト

「曜日別固定シフト」は、「○○さんは土日は必ず休み」などのように、曜
日で休みや勤務が決まっている場合に設定します。そうでない場合は空
白のままで結構です。

「勤務表作成」画面での反映イメージ

■曜日別固定シフト
「土日は休み固定」「月曜日は必ず早番」のよ
うに、曜日で勤務や休みが決まっている場合に
登録しておくと、勤務表作成の最初からその記
号が登録されます。



© Copyright Railway Information Systems Co.,Ltd.  All rights reserved. - 14 -

スタッフ設定④：担当可能条件と曜日別固定シフト

「曜日別固定シフト」は、「この曜日は必ずこの勤務にしたい」という曜日
だけ登録しましょう。(必要でなければ空白でも構いません。)

「全ての曜日に何か登録しなくてはならない」ということはありません。

「担当可能条件」で「○」が付いている記号と
「複数勤務登録」でチェックしている記号が同
じ場合、実質同じ条件を重複させていることに
なります。
「担当可能条件」で「○」を付けた記号のいず
れか一つを割り当てたいのであれば、「複数勤
務登録」を登録する必要はありません。
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スタッフ設定⑤：スタッフグループ

「スタッフグループ」は、役職や資格、スキルなど、スタッフに属性を付けたい
場合に項目を追加し、該当するグループに「○」を付けます。グループの
追加は「スタッフグループ設定」画面などから行います。

■スタッフグループ
後述する「必要人数設定」で使用すると、例え
ば早番全体10名の中に必ず1名「リーダー」を
含める、といった条件が可能になります。
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基本ルール／勤務並び

「基本ルール設定」と「勤務並び設定」は、「勤務種別設定」で登録した
勤務記号をどのようなルールで並べるか設定します。

No. 勤務ルール例 基本ルール 勤務並び

1 勤務は最大５日連続までとしたい 連測最大勤務日数 －

2 休みは最大３日連続までとしたい 連休回避 －

3 飛び石連休を避けたい 飛び石連休の回避設定 －

4 夜勤の入りと明けの記号を必ずセットで割り当てたい 夜勤と明けの勤務設定 －

5 早番は最大３日連続までとしたい 連続特定勤務回避 －

6 勤務間インターバル × ○

7 夜勤明けの翌日は休みにしたい × ○

8 早番は必ず３日間連続で割り当てたい × ○

「勤務並び」で「○」としている勤務ルールは一例です。
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基本ルール設定①

「基本ルール設定」は、どの職場でもよく見られるような勤務記号の並べ
方のルールがまとめられています。ここでは特に、「勤務グループ」を使用し
た設定例をご紹介します。



© Copyright Railway Information Systems Co.,Ltd.  All rights reserved. - 18 -

基本ルール設定②

ここでは「連休回避」条件の中で、「休」という単独の勤務記号で指定す
るのではなく、希望休を示す「希」という勤務記号であっても連続で２日
までとする、という条件を「勤務グループ」を用いて実現しています。

この例では、[休み]という勤務グループの中に
これらの勤務記号が含まれていて、これらのど
の記号の組み合わせであっても３連休からは回
避する、という条件になります。
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勤務並び設定①

「勤務並び設定」は、「基本ルール設定」にはない応用的な勤務記号の
並べ方ルールを条件化することができます。具体的な使用例をいくつかご
紹介します。



© Copyright Railway Information Systems Co.,Ltd.  All rights reserved. - 20 -

勤務並び設定②：勤務間インターバル

「お助けマン」では勤務と勤務の間隔を時間で指定することはできません
が、「回避ルール」を使うと「翌日に来てほしくない勤務」として登録するこ
とが可能です。

遅番 早番

１日目の「遅番」に対し、
２日目に来てほしくない
勤務記号を指定します。
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勤務並び設定③：夜勤明けの翌日は休みとしたい

回避ルールとは逆に、「翌日に来てほしい勤務」を設定したい場合は、

「一致ルール」で登録ができます。夜勤明けの翌日は休みにしたいという
場合などがその一例です。

明け 公休

１日目の「明け」に対し、
２日目に来てほしい勤務記
号を指定します。この例で
は勤務グループ[公休]で指
定しています。
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勤務並び設定④：早番は必ず３日間連続で割り当てたい

「必ず○日間連続で割り当てる」という条件を設定する場合は、「一致
ルール」を使って登録することができます。

早番
以外

早番早番
早番
以外

３日間連続させる

《補足》：ここで用いた勤務記号、勤務グループについて

[早番以外]…「早番」以外の記号全て(休みの記号も含む)をグループ化。

早番

[早番以外]から「早番」に切り替わる
２日間が成立することで、以降の勤務
を割り当てる条件になります。

２日目の「早番」のボックスにチェック
することで、赤枠の２日が成立した場合
の条件であることを示します。
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勤務表作成画面での条件設定・勤務表作成
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「勤務表作成」画面準備①：[希望締切]ボタン押下前

「勤務表作成」画面について、まだ自動作成など行っていない作成期間
では[希望締切]ボタンが赤い状態になっています。スタッフからの勤務希
望の登録が可能な状態です。

■[希望締切]ボタン
初めて開いた作成期間の場合は必ずこのボタン
が赤い状態になっています。

■[希望入力]ボタン
[希望締切]ボタンを押下する前は、[希望入力]ボ
タンが点灯している「希望入力モード」になっ
ています。
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「勤務表作成」画面準備②：[希望締切]ボタン押下後

「希望締切」ボタンを押下すると、スタッフからの勤務希望は締め切られ、
勤務表の自動作成が実行できる状態になります。シフト作成者はこの状
態からこの画面での作業を進めます。

■[自動作成]ボタン
[希望締切]ボタンを押下すると、[自動作成]ボタ
ンが赤い状態になり、[希望締切]ボタンは[希望
締切解除]ボタンに表記が変わります。

■[指定入力]ボタン
[希望締切]ボタンを押下すると、[指定入力]ボタ
ンが点灯して「指定入力モード」に切り替わり
ます。
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条件設定-1：勤務回数設定①

「勤務回数設定」では、勤務記号ごとに各スタッフに割り当てる回数を登
録します。休日のように月ごとに回数が変わる条件を見直します。

「勤務回数設定」画面は「勤務表作成」画面の左
端にあるこれらのボタンから開きます。

各スタッフに均等に、あるいはあるスタッフは
多目に、または少な目に割り当てたいという場
合に、こちらに勤務記号の枠を追加して[以上][
以下]欄に設定します。

「月単位」「週単位」「特定曜日」の切替はこち
らのボタンでも行えます。
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条件設定-1：勤務回数設定②

「勤務回数設定」では、単一の勤務記号だけではなく、「勤務グループ」
での指定もできます。

この例のように通常の休みの記号を希望休用な
ど複数用意している場合は、それらを勤務グル
ープでまとめて回数の条件にできます。

※ 逆に出勤の勤務記号をすべてグループ化すると、月の出勤回数を条件にすることも可能です。
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条件設定-2：必要人数設定①

「必要人数設定」は、どの勤務にどのスタッフを日ごとに何人割り当てるか
登録します。

必要人数は以下の項目で登録します。
・勤務種別
・スタッフ
・曜日ごとの必要人数(以上・以下)

「必要人数設定」画面は「勤務表作成」画面の
左端にあるこのボタンから開きます。
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条件設定-2：必要人数設定②

「必要人数設定」では、単一の勤務記号だけではなく、「勤務グループ」
での指定もできます。

この例では、[出勤]という勤務グループの中に
これらの勤務記号が含まれていて、これらのど
の勤務であっても○名割り当てる、ということ
が可能です。
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条件設定-2：必要人数設定③

また、スタッフについても[全員]だけではなく、「スタッフグループ」での指定
もできます。

この例では、[リーダー]というスタッフグルー
プの中にこれらのスタッフが含まれていて、[昼
勤]ー[全員]で指定した人数に、これら何れかの
スタッフも含めるという設定ができます。

[全員]

[リーダー]

[昼勤]について、[全員]＝3名、[リーダー]＝1名、
とした場合の人数イメージです。



© Copyright Railway Information Systems Co.,Ltd.  All rights reserved. - 31 -

条件設定-2：必要人数設定④

「必要人数設定」画面では曜日ごとの設定になりますが、通常の曜日と
異なる必要人数を設定したい場合は、「勤務表作成」画面の下半分の
部分を直接書き換えて条件とすることも可能です。

この例では、[昼勤]を毎日「5名」で設定してい
ますが、22日だけ「7名」の割り当てに変更して
います。
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条件設定-3：希望勤務・指定勤務の登録

勤務を登録したいマスを選択し、画面上部の勤
務記号リストから該当の記号をクリックすると
、勤務を手入力することができます。

各スタッフの休みの希望や、シフト作成者が指定する勤務について登録
します。
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勤務表作成-1：自動作成

自動作成をするには、[自動作成]ボタンから実行します。

[自動作成]ボタンを押下すると、「一括作成/段
階作成選択」画面が表示されます。
基本的に[一括作成]ボタンからの実行で構いま
せん。

自動作成が完了すると、このようなダイアログ
メッセージが表示されます。
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勤務表作成-2：エラーチェック／勤務表手修正

[エラーチェック]ボタンを押下すると、「エラーチェック」画面が表示され、登
録した条件が満たせていない個所がリスト化されます。

リストの[選択]をチェックすると、該当箇所がオ
レンジ色でマーキングされ、どの勤務が条件通
りになっていないか確認できます。

修正が必要なエラーであれば、画面上部の勤務記
号ボタンから適切な勤務記号に変更します。
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勤務表作成-3：勤務表確定

修正が完了して勤務表が完成したら、[勤務表の確定]ボタンを押下し
て確定します。

確定すると、[勤務表の確定]ボタンは[確定解除]
ボタンに切り替わります。
[確定解除]ボタンを押下すると確定前の状態に
戻り、勤務表の修正が行えるようになります。
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勤務表作成-4：勤務表出力①

[勤務表出力]ボタンを押下すると「勤務表出力」画面が開き、作成した
勤務表をExcel形式で出力することができます。

[出力帳票の選択]よりお好みの書式を選択して出
力してください。
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勤務表作成-4：勤務表出力②

こちらは「勤務表 実績欄なし」での出力例です。各記号の配色などその
まま出力します。Excel形式なので、ご自由に加工してください。

※こちらの出力例は説明用に列や行の幅を調整しています。

お疲れさまでした！
これで勤務表の完成です！
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参考情報
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参考-１：勤務記号の考え方

勤務記号は、スタッフがそれを見てその日の勤務時間だけが分かればい
いのか、その日担当する業務・工程なども分かるようにしたいのか、で表
記方法を決めましょう。

0900 1200

早加工 遅検品

開始時刻を4桁数値で表すことで、何時から何時までの勤務か分かる
ようにする表現です。

勤務する時間帯＋その日従事する業務や工程も分かるようにした表
現です。製造業などで似たような用途を求められることが良くあります。

①

③

勤務記号の考え方は職場によって様々です。
例えば後述する「必要人数設定」でどのように条件を組むかで勤務記号の作り方が変わることもあります。

早番 遅番
その記号を見れば何時から何時までの勤務か分かるようにする表現で
す。

②
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参考-２：必要人数設定＜事例紹介＞

■夜勤の必要人数について

• 夜勤では、毎日2名の配置が必要。

• 「製造」「検品」の各工程ができるスタッフが1名ずつ必要。

ここでは、ある要件に対する必要人数の設定方法について、その方法に
より結果が変わってくる事例をご紹介します。

夜勤２名

次頁以降の事例では、以下２つの方法をご紹介します。

• 方法１：スタッフグループで業務を分ける

• 方法２：勤務記号で業務を分ける

製
造

検
品
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参考-２：必要人数設定<事例紹介>方法１-①

この例では、各工程を「スタッフグループ」で表現しました。

各工程をどのスタッフができるかは、「スタッフグループ」で決定します。

■スタッフ設定－スタッフグループ

■必要人数設定

できる工程のグループに「○」を付け
ます。
両方できるスタッフには両方共「○」
が付きます。

[勤務種別]は、全て勤務記号「夜勤」
で登録。
[スタッフ]は、夜勤全体と工程ごとの
グループとで登録しています。
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参考-２：必要人数設定<事例紹介>方法１-②

「スタッフグループ」での自動作成の結果例です。

工程ごとの人数は満たされているように見えますが、夜勤全体では設定
の人数を満たしていない、という例です。

[製造][検品]両方ができるスタッフ
１名が割当たると、工程別の人数が
満たされたことになります。
両方できるスタッフが１名いれば大
丈夫、という判断も有り得ます。

[全員]

[製造]

[検品]
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参考-２：必要人数設定<事例紹介>方法２-①

この例では、各工程を「勤務記号」で表現しました。

各工程をどのスタッフができるかは、「担当可能条件」で決定します。

■スタッフ設定－担当可能条件

■必要人数設定

できる工程の勤務記号に「○」を付け
ます。
両方できるスタッフには両方共「○」
が付きます。

[勤務種別]は、夜勤の記号をグループ
化したものを全体とし、工程ごとの記
号のものと分けて登録。
[スタッフ]は、全て[全員]で登録して
います。
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参考-２：必要人数設定<事例紹介>方法２-②

「勤務記号」での自動作成の結果例です。

工程ごとの人数が不足していることから、夜勤全体でも不足しているとい
う関係性がつかめます。

記号で割り当てる工程が明確になる
ため、どの工程で不足が生じたか、
人数が足りているのかが把握しやす
いです。
確実に工程ごとの人数を割り当てた
い場合はこちらが向いてます。

[夜勤]

「製夜」

「検夜」
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参考-２：必要人数設定<事例紹介>まとめ

ご紹介した２つの方法はどちらが正解というものではありません。

これらの使用例や、メリットデメリットを上げると以下のようになります。

項目 方法１：スタッフグループ 方法２：勤務記号

使用例 • 日勤者全体の中に、リーダーが1名含まれるよ
うにしたい。

• 夜勤者全体の中に、新人が含まれるのは1名
まで。

• 製造の中で、ある設備を扱えるスタッフが1名
以上含まれるようにしたい。

• 工程別に3名ずつ配置したい。
• 2階の日勤者は3名、3階の日勤者は2名ず

つ割り当てたい。

メリット • 工程ごとに細かく勤務記号を分けなくてよいの
で、勤務記号をあまり増やさずに済む。

• 人数が限られた職場で、1名いれば複数の工
程(役割)が担えるという場合に向いている。

• 工程ごとに確実に一定の人数を割り当てる条
件が組める。

• 「今日は○○工程の担当」ということが勤務記
号から判別できる。

デメリット • 複数の工程ができるスタッフの場合、どの工程
の勤務が割り当たったか勤務記号から判別で
きない。

• 工程ごとの早番、遅番などを用意するので、勤
務記号が多くなる。
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新機能のご紹介
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新機能のご紹介

2025年1月度の機能改修にて、「勤務表作成」画面がタブレット端末
(iPad)で操作できるようになりました。

https://www.otasukeman.jp/support/product_update_day_202501
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ご案内
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ご案内

「ヘルプセンター」の「よくあるご質問」では他にも

さまざまなお問い合わせの解説を掲載しています。

「お助けマン」の各画面にある
「ヘルプセンター」をクリックす
ると開きます。
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ご案内

お問い合わせもいろいろな方法でご用意しています。

ご利用しやすい方法でお問い合わせください。

ご質問だけでなく、ご要望もお受けしております。

電話

メール

お問い合わせ
フォーム

チャット
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ありがとうございました


