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日報マニュアル

日報入力は２つの箇所から入力できます。

カレンダーから登録する場合　　カレンダーの、登録したい日付周辺を
ダブルクリックします。

❶

❷

1. カレンダーから入力する日報

日々のスケジュールを登録するだけで自動で
日報として上司に提出されます。

1. カレンダーから入力する日報
2. メニュー＞日報から入力する日報 P5〜
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通常のスケジュール登録と同じ要領で登録します。　左側の緑のプラスをクリック
します。

❸

①種別で個人または全社を選択します。個人にした場合はカレンダー上では自分だ
　けに見えますが、日報で上司に提出されます。　　
②で時間を必ず入力してください。時間を入力しなければ登録されません。
③に日報となる内容を入力します。　④で分類を選択します。

❹

①

②

③

閉じるをクリックすると保存されます。

④
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メニュー＞日報から確認できます。　日報にも反映しています。クリックすると
詳細が表示されます。　　❺

修正や追記はここでも行えます。❻
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左側のミニチャットは連絡事項がある場合などに利用してください。❼
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メニュー＞日報から入力する場合

メニュー＞日報を開きます。

❶

❷

メニュー＞日報から入力する日報

メニュー＞日報からまとめて登録できる
方法です。

メニュー＞日報から登録

日報から登録した場合はカレンダーには表示されません。
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日報画面が表示されます。目的の日時あたりでマウスを押しながら横に引きます。❸

日報の枠ができます。　クリックして開きます。❹
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登録画面が表示されます。❺

作業を選択します。その他はスケジュール登録と同じ方法になります。
（作業の初期設定はP12）❻
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顧客対応の場合、顧客部分で候補から選択します。❼

工事の対応をした場合、工事部分で選択します。　取引先も選択できます。❽

←数文字入力すると候補が表示されます。

←数文字入力すると候補が表示されます。

候補の部分をクリックしてください。
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入力が終わったら閉じるで保存します。
承認申請機能は別途（承認申請）マニュアルをご覧ください。❾
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日報管理者の使い方

メニュー＞日報を開きます。❶

❷ 日報画面からチェックをします。マウスをあてると詳細が表示されます。詳細を
見たい場合は、クリックします。

日報管理者とは、社員の日報を閲覧できる権限を持つ ID にな
ります。設定は部署設定で行います。上位に位置する部署に
登録されれば部下としての社員の日報を閲覧できます。
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詳細が表示されます。　　閉じるで表示を閉じます。❸

期間を指定して見ることができますが、長い期間を選択する場合は、時刻を１日
にして期間を選んでください。❹
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作業の分類を登録します。設定アイコンをクリックします。❶

作業分類の初期設定

一番下の①に入力します。　②で色を登録します。　③クリックして保存します。❷

① ② ③

削除ボタン
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出退勤

メニュー＞日報を開くと、出勤・退勤ボタンがあります。ボタンを押すだけです。❶

ボタンを押すのを忘れた場合　　　　一旦、出勤ボタンを押します。❷

その後、上司に時間を修正してもらうため、依頼してください。
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依頼された上司は、修正する人の出勤部分をクリックします。❸

時間を修正します。※権限のある方のみ修正できます。❹
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出勤集計の取り方

メニュー＞日報を開くと、管理者のかたは全員の社員の氏名が表示されています。❶

集計したい期間を左上で設定します。❷
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期間を選択したあと、集計を取りたい方の氏名をクリックします。❸

CSVでダウンロードされます。❹

設定＞社員＋（プラス）で設定した
基本の勤務状態を自動で計上します。


