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1. はじめに

1-1. 本資料について

本資料は、スタッフの方向けに、webシフト申請の基本的な使い方を説明する資料です。
webシフト申請を利用する前に、まず本資料をご確認ください。

1-2. webシフト申請でできること

webシフト申請では、お持ちのスマートフォンやパソコンなどから、以下の操作ができます。
• シフト希望を申請・変更する
• シフト希望を取り消す
• 確定したシフトを確認する
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1. はじめに

1-3. 利用時の注意

• 管理者による利用登録が完了すると、登録されたメールアドレス宛に初回ログイン用メールが
届きます。
webシフト申請のログイン用URLは、利用者ごとに異なります。
メールに記載されているリンクや、お気に入り登録したログイン画面のURLを、他の人に共有
しないでください。

• パスワードはご自身で管理し、他の人と共有しないでください。

• シフト希望を申請できる期間は、勤務先の管理者によって設定されています。
申請期間外は、シフト希望を申請できません。

• 本サービスの利用にあたっては、勤務先の案内および本資料に記載された注意事項を遵守して
ください。
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2. ログイン

2-1. 初回ログイン
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初回ログインメールの受信

管理者による利用登録後に届
くメールから、ログインリン
クを押します。

パスワードの設定

ログイン用のパスワードを入
力し、「設定」を押します。
※8文字以上かつ2種類以上の文字種で設
定してください。大文字・小文字・数
字・記号が使用できます。

ログイン設定完了

メールアドレスと、設定した
パスワードを入力し、「ログ
イン」を押します。

ログイン完了

ログイン設定完了メールが届
くので、「シフト希望を登
録」を押します。

ログイン画面をお気に入り登録
しておくと便利です



2. ログイン

2-2. 2回目以降のログイン
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ログイン ログイン完了

シフト申請画面が表示されたら、ログイ
ン完了です。

メールアドレスと、設定したパスワード
を入力し、「ログイン」を押します。



3. シフトの申請

3-1. 1日分のシフト希望を申請する
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日付の選択

シフトを希望する日付を押し
て選択します。

時刻を入力

出勤時間と退勤時間を押し、
リストから時間を選択します。
※入力欄の下にある入力履歴を押すと、
出勤時刻・退勤時刻の両方に時刻が反
映されます。

「保存」ボタンを押すと、シ
フト希望が登録され、画面上
に入力した出退勤時刻が表示
されます。

時刻を保存

※申請済みのシフト希望も、同じ手順で変更できます。



3. シフトの申請

3-2. 複数日まとめてシフト希望を申請する
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一括選択の有効化

「一括選択」ボタンを押して、
一括選択モードにします。

日付を選択する

日付を選択し、「一括入力」
ボタンを押します。

時刻を入力・保存

「解除」ボタンを押して、
一括選択モードを解除します。

一括選択を解除

出勤時間と退勤時間を入力し、
保存ボタンを押します。

※申請済みのシフト希望も、同じ手順で変更できます。



3. シフトの申請

3-3.シフト希望を取り消す
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日付の選択

シフト希望を取り消したい日
付を押してシフト希望画面を
表示します。
※「一括選択」ボタン→「一括入力」
ボタンから一括設定画面を開くことで、
一括で取り消すこともできます。

シフトなしを選択

「シフトなし」を選択します。 「保存」を押すと、選択した
日付のシフト希望が取り消さ
れます。

取り消しを保存



4. 確定シフトの確認
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確定シフトを確認する

管理者が確定・公開したシフトは、
濃い青色と「確」マークで表示されます。

※申請したシフト希望に対して、管理者が確認・調整したあと、確定された状態のシフトが表示されます。

シフト希望の変更不可の日は
背景色が灰色になります



5. FAQ

1. 初回ログインメールが届きません

2. ログインパスワードを忘れてしまいました

3. シフト希望の日付を選択できません

4. ログイン用のURLを忘れてしまいました
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5. FAQ

Q1. 初回ログインメールが届きません

メールアプリを開き、初回ログインメールが届いていないか確認してください。

見つからない場合は、迷惑メールフォルダも確認してください。

それでも見つからない場合は、勤務先の管理者にお問い合わせください。
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5. FAQ

Q2. ログインパスワードを忘れてしまいました

以下の手順でパスワードを再設定してください。
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再設定リンクを押す メールアドレスを入力 メールを確認 新しいパスワードを入力

ログイン画面の「パスワー
ドを忘れた方はこちら」
を押します。

届いたメールの「パスワー
ドリセット」を押します。

メールアドレスを入力して、
「Eメール送信」を押しま
す。

新しいパスワードを入力し
て、「設定」を押します。



5. FAQ

Q3. シフト希望の日付を選択できません

シフト希望を申請できる期間を過ぎている可能性があります。

申請期間外の日付は選択できません。

申請内容の変更が必要な場合は、勤務先の管理者にお問い合わせください。
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5. FAQ

Q4. ログイン用のURLを忘れてしまいました

初回ログイン設定後に届く「ログイン設定完了のお知らせ」メールに、ログイン

用URLが記載されています。

「ログイン設定完了のお知らせ」メールが見つからない場合は、勤務先の管理者

に連絡してください。

15



変更履歴
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# 変更日 変更
バージョン

変更箇所 内容 変更者

01 2026/06/04 v1 全頁 新規作成 小室

02 2026/07/21 v2 機能変更に伴う修正 小室
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12
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