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管理者の⽅がシフト管理画⾯でシフトの承認などをする際に、
確認したいメンバーを個別で選択していく⽅法もございますが、

メンバーが増えた際に⼿間がかかってしまいます。
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そこで、予め業務内容やチーム毎でグループを作成しておくと、
そのグループを選択するだけで、⼀括でグループに所属するメンバーのシフトを表⽰させることができます。

3



グループを作成するには、まずはヘッダーメニューの①「メンバー」より、
②「グループ⼀覧」を選択します。
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③グループ⼀覧で、「プラスマーク」をクリックします。

グループ作成画⾯が表⽰されますので、
④グループ名を⼊⼒し、⑤「保存」をクリックします。 5
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グループの作成が完了したら、所属させるメンバーを選択します。
⑥作成したグループを開き、⑦「＋追加」をクリックします。

⑧メンバーの選択を開き、⑨所属させるメンバーにチェックを⼊れ、
⑩「保存」をクリックします。 6
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⑪シフト管理画⾯で、作成したグループの選択が出来るようになります。
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