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出社予定管理アプリ
管理者用マニュアル

新しい働き方に備えるテクノロジー
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・事前に出社か在宅勤務かの予定を各自で申請。
・管理者は出社予定者及び人数を把握して制限。
・万が一、クラスターが発生した場合に濃厚接触者をトレース可能。
・オフィスに勤務している人を探して、PCの再起動、紙・郵送・電話の処理等を依頼。

『出社予定管理』をアプリで実施するメリット

出社人数の制限、クラスター発生時の抑制！
出社者と在宅勤務者の連携を容易に！

アプリで実現できること

課題 経済再生担当相は在宅勤務7割を要請している中、組織として出社人数や
出社率の把握を即座にする必要がある。
出社している人に依頼があっても誰が出社しているのか不明。
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2021年4月9日以前に『出社予定管理』をご利用した方へ

注意！ アプリに機能追加のバージョンアップを実施したことにより、テーブル構成が変更されて
います。既にアプリをご利用中の場合は必要に応じてデータを移行してください

テーブルの変更点
（テーブル削除）
・celf_am_社員

（テーブル追加）
・celf_cm_社員マスタ

celf_am_社員 の代わりに、
celf_cm_社員マスタ へ社員情報が登録されるように
なります

アプリをインポートした後に、
必要に応じて、
celf_am_社員 から
celf_cm_社員マスタ へ
データを移し替えてください（※）

celf_am_社員 は不要となりますが、
残しておいても問題ありません

テーブル管理ボタン

※お手数ですが、データのエクスポートを実施し、 celf_cm_社員マスタの
テーブルレイアウトに合わせたインポート用データの作成をお願い致します。
エクスポート方法 インポート方法

https://cloud.celf.jp/celf-help/ja/texts/table/export_csv_data/export_csv_data.html
https://cloud.celf.jp/celf-help/ja/texts/table/import_csv_data/import_csv_data.html
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P.6

アプリ利用手順

１．初期設定

２．アプリを公開する

P.4

自分の出社予定を登録する

３．社員マスタを作成する

利用者用
マニュアル参照

利用者

４．祝祭日を設定する

P.10

P.13

管理者

管理者

管理者

管理者
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１．初期設定 1/2

１．システム管理者権限（※）でログインし、
画面左上の「管理」を押します。

管理ボタン

２．「マネジメント業務支援アプリ」フォルダを選択し、
「出社予定管理」をダブルクリックします。

３．出社予定管理の中の「共通_設定シート」を
ダブルクリックします。

※トライアル環境の場合はユーザーID：adminがシステム管理者権限を保持しています
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１．初期設定 2/2

５．入力が完了したら画面
上部の「シート」を押し、
「保存」をクリックします。
（Ctrl＋Sでも保存可能）

４．「共通設定」に「アプリの使用開始年月」と「予定登録可能な先の月数」を入力します。
「出社区分リスト」に「出社の区分」、「出社判定」に0：出社として判定しない区分（例.休暇、在宅など）、
または１：出社として判定する区分（例.出社、PM出社など）を入力します。
「管理ユーザー」に「アプリ管理者のユーザーID」を入力します。 （最大10個まで）
「役職」に自社に存在する役職（例.部長、課長など）を設定します。
役職は社員マスタ登録時に社員情報として使用しますが、不要な場合は設定の必要はありません。

※編集後、必ず「保存」をしてから閉じてください。

６．保存が完了したら
「×」で画面を閉じます。
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２．アプリを公開する 1/3

２．「出社予定管理」を選択し、右クリックでメニューを
表示し、「公開設定」を押します。

１．設定シートを閉じたら「マネジメント業務支援アプ
リ」を押し、一つ上の階層に戻ります。

ピンク矢印の雲が表示されていた場合は？ ピンク矢印の雲が表示されていた場合は
「青矢印の雲アイコン」を押すことで
アプリを公開でき、準備完了になります。
※次ページ以降の作業は不要です。

これを押すだけ！
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２．アプリを公開する 2/3

３．開始シートの アイコンをクリックします。

好きなアイコンが
選べます！

４．「AMD000_メニュー」を選択し、
「OK」を押します。

公開先グループの選択って？ アプリを一部のグループのみに限定公開することができます。詳しくはこちら

https://cloud.celf.jp/celf-help/ja/texts/app_customize/access_control/app_access_control/app_access_control.html
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２．アプリを公開する 3/3

４．開始シートに「AMD000_メニュー」が
設定されたことを確認し、「OK」を押します。

５．「青矢印の雲」を押すとメッセージが出てくるので「OK」を
押します。「ピンク矢印の雲」が表示されたら公開完了です。
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アプリが利用できるようになりました！

１．「管理」を押し、ログイン後の画面に戻ります。

アプリが公開され、利用できるようになりました！
アプリを起動して社員マスタ、祝祭日設定をしましょう！

２．「マネジメント業務支援アプリ」フォルダの
「出社予定管理」を押すと起動します。

クリックするとアプリが起動します
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３．社員マスタを作成する 1/3

１．「社員マスタ」を押します。 ２． 「社員マスタメンテナンス」が表示されます。

TODO
画像差し替え

①

②

①P.4で「共通_設定シート」で
「管理者ユーザー」に入力したユーザーIDで
ログインした場合に表示されます

②全ユーザーIDに表示されます
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３．社員マスタを作成する 2/3

３ ．社員マスタの登録を行います。
※集計対象者全員を登録する必要があります。
「ユーザーID」、「ユーザー名」を登録することで集計時の集計対象になります。

①全ユーザーのIDと氏名をシステムテーブル
から取得したい場合は「OK」を押します。

②登録したい社員マスタの行数を入力し、
「追加」ボタンを押すと一覧に新規行が表示
されます。

③各項目を入力します。
登録した社員を削除したい場合は「削除」の
チェックボックスにチェックをいれます。

④「更新」を押すと、一覧で入力した内容が
登録されます。

⑤「戻る」を押すとメニュー画面へ遷移しま
す。

①

②

③
④

⑤
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３．社員マスタを作成する 3/3

他マネジメント業務支援アプリとの社員マスタのデータ共有について

提供している「マネジメント業務支援アプリ」では
下記のアプリで管理者メニューに「社員マスタ」が表示されます。

・依頼期日管理 ・出社予定管理 ・TODOタスク管理

それぞれのアプリから「社員マスタ」の画面が呼び出されますが、
データは共有しています。
そのため、上記いずれかのアプリで登録した「社員マスタ」のデータが
一方のアプリでも表示されるようになっています。

社員マスタ
TODOタスク
管理アプリ

依頼期日管理
アプリ

出社予定管理
アプリ
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４．祝祭日を設定する 1/3

１．「祝祭日設定」を押します。 ２．「祝祭日設定画面」が表示されます。
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４．祝祭日を設定する 2/3

３．祝祭日の登録を行います。

①登録したい祝祭日の行数を入力し、「追加」を押すと、
一覧に新規行が表示されます。

②登録されている祝祭日の一覧が表示されます。
「追加」で新規行を表示した後、登録したい
祝祭日の日付をyyyy/mm/ddの形式で入力します。

登録した祝祭日を削除したい場合は「削除」の
チェックボックスにチェックをいれます。

③「更新」を押すと、一覧で入力した内容が登録されます。

④「戻る」を押すとメニュー画面へ遷移します。

①

②

③

④
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４．祝祭日を設定する 3/3

他マネジメント業務支援アプリとの祝祭日設
定のデータ共有について

提供している「マネジメント業務支援アプリ」では
下記のアプリで管理者メニューに「祝祭日設定」が
表示されます。

・日次進捗管理 ・出社予定管理
・資材予約管理 ・記録管理

それぞれのアプリから「祝祭日設定」の画面が呼び
出されますが、データは共有しています。そのため、
上記いずれかのアプリで登録した「祝祭日」が他ア
プリでも表示されるようになっています。

祝祭日データ

日次進捗管理
アプリ

資材予約管理
アプリ

出社予定管理
アプリ

記録管理
アプリ

4．メニューから自分の出社予定をみてみましょう。
祝祭日設定で登録した日付の曜日が赤く表示されるようになります。
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〒135-8110 東京都江東区豊洲3丁目2番20号 豊洲フロント
E-mail : celf_sales@scsk.jp
URL : https://www.celf.biz

https://www.celf.biz

効率化戦士 － C E L F M A N ―

定時だ・・・。
さぁ、家族のもとへ。


