
Hướng dẫn cách sử dụng đơn giản
Có thể bắt đầu sử dụng ngay lập tức

Dịch vụ quản lý ca làm việc giúp dễ dàng trao đổi và tạo ca làm việc

Dành cho người quản lý ca

Phiên bản tháng 1 năm 2024
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Bạn có thể làm gì với AirSHIFT

AirSHIFT là gì?

Tính năng của AirSHIFT

Tập hợp yêu cầu làm việc và yêu cầu nghỉ phép

Tự động nhắc nhân viên đề xuất ca làm việc mong muốn

Tự động thể hiện ca làm việc mong muốn

Chức năng chat (trò chuyện) với nhân viên

Yêu cầu điều chỉnh ca đối với nhân viên

Để biết chi tiết về dịch vụ, vui lòng xem video “2 phút để hiểu AirSHIFT” trên trang web.

Xem xét tình trạng dư thừa hoặc thiếu hụt nhân sự để tạo ca

Thay đổi hiển thị theo ngày/tuần/2 tuần/nửa tháng/tháng

Chia sẻ với nhân viên

In

Ghi nhận dữ liệu chấm công

Xác nhận chi phí nhân công ước tính

“AirSHIFT” là dịch vụ quản lý ca làm việc, không chỉ giúp tạo bảng phân ca mà còn giúp người 

quản lý dễ dàng trao đổi với nhân viên và thực hiện các điều chỉnh chi tiết. Thông qua việc liên 

kết với ứng dụng dành cho nhân viên (ShiftBoard), nhân viên có thể đề xuất và kiểm tra ca làm 

việc mọi lúc, mọi nơi, vì thế ứng dụng này nhận được đánh giá cao từ nhân viên.

Tập hợp ca

Điều chỉnh ca

Tạo ca làm việc

Chia sẻ thông tin ca làm việc

Quản lý chấm công

1

AirSHIFT Tìm kiếm https://airregi.jp/shift/

Cách sử dụng AirSHIFT

AirSHIFT Tìm kiếm

Đăng nhập

Nhấp vào

Tìm kiếm “AirSHIFT”

Nhấp vào “Đăng nhập” ở phía trên bên phải của trang web

Nhập “AirID (tên tài khoản)” và “Mật khẩu” rồi nhấp vào Đăng nhập

1

2

3

Nhập

Nhập

Nhấp vào

Nhấp vào đây nếu bạn 
quên ID / mật khẩuNhấp vào đây nếu bạn 

không có ID
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Hướng dẫn nhanh

Cách sử dụng AirSHIFT

Thiết lập thời gian cho bảng phân ca

Thiết lập thời gian nghỉ giải lao

Thiết lập trò chuyện nhóm

Thiết lập nhóm (nhà bếp, hội trường, v.v...)

Thiết lập phù hợp với cửa hàng

P.24

P.25

P.26

P.27-28

Đăng nhập P.2

Giới thiệu về màn hình quản lý ca P.5 -6

Khi xác định cùng lúc nhiều ca làm việc tự chọn và liên hệ

Khi xác định riêng lẻ và liên hệ

Chia sẻ và in bảng phân ca

● Các chức năng hữu ích khác

● Liên hệ

Xác định ca làm việc và liên hệ với nhân viên

Sửa đổi ca đã xác định

P.19

P.20

P.21-22

P.23

P.29-30

Trang bìa cuối

Cách sắp xếp của 2 kiểu tiêu biểu

01. Tổng hợp yêu cầu từ nhân viên và sắp xếp ca làm việc

	 a. Khi tổng hợp yêu cầu về ngày giờ làm việc

	 b. Khi tổng hợp yêu cầu nghỉ phép

Khi muốn xóa ca làm việc

02. Người quản lý sắp xếp ca làm việc

	 a. Khi sắp xếp ngày giờ làm việc cố định

	 b. Khi sắp xếp ngày giờ làm việc tự chọn

Khi muốn nhân viên làm việc theo ca yêu cầu

Sắp xếp ca làm việc

P.12-13

P.11

P.12

P.13

P.14

P.15-17

P.15-16

P.17

P.18

Gửi bảng phân ca cho nhân viên

Quy trình liên kết AirSHIFT với ShiftBoard

Liên kết nhân viên

Phê duyệt yêu cầu liên kết của nhân viên

Liên kết với nhân viên

P.7

P.8-9

P.10

Để sử dụng hữu ích hơn



65

Cách sắp xếp ca làm việc

4 Bảng phân ca

P.12- P.22

Chuyển đổi khung thời gian hiển 
thị ca làm việc

3
Khung thời gian hiển thị 
ca làm việc

Giới thiệu về màn hình quản lý ca

1

2

3

4

Liên kết với nhân viên để trao đổi 
với họ về ca làm việc

Cách thiết lập phù hợp với cửa hàng

1

2

Quản lý nhân viên

Thiết lập

P.24 - P.28

P.7- P.10

Tuần 2 tuần Nửa tháng/Tháng Lịch



Để người quản lý có thể trao đổi với nhân viên về ca làm việc bằng AirSHIFT như tổng hợp ca làm 

việc mong muốn và liên hệ về ca làm việc đã xác định, nhân viên phải sử dụng ShiftBoard có liên 

kết với AirSHIFT.

Liên kết nhân viên Tải xuống ShiftBoard và đăng ký 
tài khoản

Yêu cầu liên kết với AirSHIFT
Phê duyệt yêu cầu liên kết 
của nhân viên

Quy trình liên kết AirSHIFT với ShiftBoard

P.8-9

P.10 “Hướng dẫn cách sử dụng đơn giản dành cho nhân viên” P.3

“Hướng dẫn cách sử dụng đơn giản dành cho nhân viên” P.2

Liên kết với nhân viên

7

Liên kết nhân viên

8

Thêm nhân viên vào màn hình quản lý nhân viên

Nhấp vào “Chuyển đến 
trang liên kết”

1

2

Nhấp vào

Nhấp vào

Xác nhận

Nhấp vào



Khi yêu cầu liên kết của nhân viên trên AirSHIFT được phê duyệt, có nghĩa là quá trình đăng ký 

tham gia của nhân viên đã hoàn tất.

Nếu không nhận được yêu cầu liên kết từ nhân viên, vui lòng xác nhận tình trạng với nhân viên.

Phê duyệt yêu cầu liên kết của nhân viên

109

Nhân viên sẽ làm gì với mã QR đã được chia sẻ

1 3

2

Tải xuống “ShiftBoard”

Đăng ký tài khoản “ShiftBoard”

Yêu cầu liên kết

Trường hợp nhân viên không sử dụng ShiftBoard Tất cả nhân viên

Hướng dẫn cách sử dụng đơn giản 
dành cho nhân viên P.2-P.3

Mẫu

Chia sẻ mã QR hoặc URL liên kết với nhân viên3

Chia sẻ 1 trong 2 đường dẫn trên cho nhân viên Mở “Phê duyệt liên kết của nhân viên”
Khi yêu cầu liên kết của nhân viên được gửi đến, chấm tròn màu đỏ sẽ xuất hiện trong hộp “Phê duyệt liên kết của nhân viên”.

1

Nhấp vào

Phê duyệt yêu cầu liên kết

Nhấp vào “Nhận được yêu cầu liên kết.”2

3

Nhấp vào

Nhấp vào

Nhấp vào

Chọn

Nhấp vào

Chọn “Thêm mới“ hoặc “Tích hợp với 

nhân viên đã nhập“ và duyệt yêu cầu liên 

kết

* Mã QR là nhãn hiệu đã đăng ký của DENSO WAVE INCORPORATED.
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Người quản lý sắp xếp ca làm việc

Liên hệ với nhân viên về ca làm việc đã xác định

Trường hợp chỉ định ngày giờ làm việc cố địnha.

a.

Trường hợp chỉ định ngày giờ làm việc tự chọnb.

b.

Tổng hợp yêu cầu từ nhân viên và sắp xếp ca làm việc

Khi tổng hợp yêu cầu về ngày giờ làm việc

Khi tổng hợp yêu cầu nghỉ phép

Cách sắp xếp của 2 kiểu tiêu biểu

Cần đăng ký nhân viên trước

01

02

Phần chung cho mục 01, 02

P.15- P.17

P.19- P.20

P.7- P.10

P.12- P.13

Sắp xếp ca làm việc

12

a. Khi tổng hợp yêu cầu về ngày giờ làm việc

Trên màn hình “Thiết lập” “Thiết lập hệ thống ca”, chọn “Có” cho thiết lập tự 

động trong “Thiết lập ca nháp tự động”.

Trường hợp ca nháp không tự động thể hiệnKiểm tra!

Tổng hợp yêu cầu từ nhân viên và sắp xếp ca làm việc01

Điều nhân viên cần làm
1

2

Tạo ca làm việc mong muốn (ngày nghỉ mong muốn)
trên “ShiftBoard”
Đề xuất ca làm việc mong muốn

Hướng dẫn cách sử dụng đơn giản dành cho nhân viên P.4-P.5

Điều nhân viên cần làm Xác nhận ca làm việc đã xác định
Hướng dẫn cách sử dụng đơn giản dành cho nhân viên P.6

Yêu cầu nhân viên đề xuất ca làm việc1

Mở màn hình quản lý ca2

Nhấp vào

Xác nhận ca nháp nhân viên đã đề xuất3

Xác nhận

Xác nhận
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b. Trường hợp tổng hợp yêu cầu nghỉ phép

Điều nhân viên cần làm
1

2

Tạo ca làm việc mong muốn (ngày nghỉ mong muốn) 
trên “ShiftBoard”
Đề xuất ca làm việc mong muốn

Khi muốn xóa ca làm việc

Xóa ca nháp

Xóa ca đã xác định

14

Hướng dẫn cách sử dụng đơn giản dành cho nhân viên P.4-P.5

Yêu cầu nhân viên đề xuất thời gian nghỉ phép1

Xác nhận ngày nghỉ nháp nhân viên đã đề xuất3

Xác nhận

Xác nhận

Nhấp vào ca nháp1

Nhấp vào “Xóa”

Thao tác xóa tương tự như với ca 
nháp
Nếu đó là ca làm việc đã xác định, 
nhân viên sẽ nhận được thông báo 
“Ca làm việc đã bị xóa”.

2

1

Nhấp vào

Nhấp vào

Mở màn hình quản lý ca2

Nhấp vào
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Người quản lý sắp xếp ca làm việc

a. Khi sắp xếp ngày giờ làm việc cố định

Giới thiệu về thiết lập ca cố định

Khi thiết lập ca cố định cho nhân viên chính thức và nhân viên bán thời gian, v.v... làm việc vào những 

ngày cố định, ca nháp sẽ được tạo tự động. Chúng tôi khuyến nghị sử dụng thiết lập này vì điều này 

giúp tiết kiệm thời gian và công sức khi tập hợp các ca làm việc mong muốn và nhập các ca làm việc.

02

15

Nhấp vào tên nhân viên trên màn hình quản lý nhân viên

Xác nhận ca nháp đã được tạo

Nhấp vào các ngày trong tuần
Nhấp vào cột ngày trong tuần bạn muốn đặt trong mục “Ca cố định” trên màn hình thông tin nhân viên.

1

5

2

Nhấp vào

Nhấp vào

Nhấp vào

Nhập thời gian làm việc

Lưu thiết lập

3

4

Nhấp để chọn

Nhấp vào

Nhấp vào

Xác nhận



Khi muốn nhân viên làm việc theo ca yêu cầu

1817

b. Khi sắp xếp ngày giờ làm việc tự chọn

Nhấp vào tên nhân viên trên bảng phân ca

Xác nhận ca nháp đã được tạo

1

3

Nhấp vào

Nhập ngày giờ làm việc và 
lưu lại

Tạo ca muốn yêu cầu và nhấp 
vào “Gửi cho nhân viên”

Nhấp vào “Yêu cầu làm việc”
2

1

2

Nhấp để chọn

Nhấp để chọn

Nhấp vào

Xác nhận

Nhấp vào

Nhấp vào

Chờ chấp nhận từ nhân viên3

Tin nhắn được gửi cho nhân viên

Tin nhắn gửi đến khi được chấp nhận

Nhấp để chọn

Nhấp để chọn

“Quản lý ca”  Bảng phân ca
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Khi xác định cùng lúc nhiều ca làm việc tự chọn và liên hệ

Khi bạn xác định “Ca nháp”, nhân viên sẽ được thông báo về ngày giờ làm việc/ngày nghỉ.

Có hai phương pháp xác định là xác định cùng lúc và xác định riêng lẻ.

* Khi xác định riêng lẻ, thông báo sẽ được gửi cho nhân viên mỗi khi ca nháp được xác định.

“Quản lý ca”  Nút dưới cùng

Xác định ca làm việc và liên hệ với nhân viên

20

Khi xác định riêng lẻ và liên hệ

Nhấp vào “Xác định cùng 
lúc nhiều ca nháp” ở dưới 
cùng bên phải của bảng 
phân ca

Nhấp vào ca nháp muốn 
xác định

Thông báo cho nhân viên

Nhấp vào “Gửi cho nhân viên”

Xác định các ca nháp đã 
chọn

Các ca làm việc sẽ được 
xác định, thông báo sẽ 
được gửi cho nhân viên

Các ca làm việc sẽ được 
xác định, thông báo sẽ 
được gửi cho nhân viên

1

1

3

2

2

3

4

Nhấp vào

Chọn

Nhấp vào

Xác nhận

Xác nhận

Xác nhận

Xác nhận

Nhấp vào

Nhấp vào

Nhấp vào

“Quản lý ca”  Bảng phân ca



a. Trường hợp bạn muốn yêu cầu nhân viên thay đổi thời gian

Trường hợp bạn muốn thông báo cho nhân viên việc thay đổi 
thời gian đã được xác định

21 22

Trường hợp muốn xác nhận việc thay đổi thời gian với 
nhân viên

Trường hợp muốn thông báo cho nhân viên việc thay đổi 
thời gian đã được xác định

1

1 2

2

P.22 (a) P.22 (b)

Sửa đổi ca đã xác định

Nhấp vào ca muốn sửa đổi1

Nhấp vào

Thay đổi thời gian làm việc 
và lưu lại

2

Nhấp để thay đổi

Nhấp vào

Liên hệ với nhân viên
Trường hợp bạn yêu cầu nhân viên thay đổi thời gian làm việc, phía nhân viên có thể chọn “Chấp nhận” hoặc “Từ chối”.

Khi có thông báo là đã xác định, nhân viên sẽ được thông báo rằng “Thời gian đã được thay đổi”.

3

Ca làm việc được xác định 
khi nhân viên “Chấp nhận”

Nhân viên sẽ được thông 
báo về thời gian sau khi 
thay đổi

Nhân viên sẽ được thông 
báo về yêu cầu thay đổi

2

1

Xác nhận

Xác nhận

Xác nhận

Xác nhận

“Quản lý ca”  Bảng phân ca

b. 
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Chia sẻ và in bảng phân ca

Đây là phương pháp thông báo bảng phân ca làm việc cho nhân viên toàn cửa hàng.

Có thể chọn một trong hai cách là in ra giấy hoặc gửi qua tin nhắn.

* Nhấp vào “Gửi cho nhân viên” để chia sẻ 
qua tin nhắn hoặc “Tải xuống” để in.

* Đối với trường hợp in ra giấy, hãy mở tệp 
đã tải xuống và in.

Gửi bảng phân ca cho nhân viên

Để sử dụng hữu ích hơn

Bạn có thể thay đổi thời gian của bảng phân ca hiển thị mặc định từ 9:00 đến 24:00, để phù hợp với cửa hàng.

Thiết lập thời gian cho bảng phân ca

Thiết lập phù hợp với cửa hàng

24

Thiết lập mặc định là 
9:00 đến 24:00

Nhấp vào Chia sẻ và in bảng phân ca

Chọn định dạng bảng 
phân ca

1

2

Nhấp vào

Mở màn hình thiết lập1

Nhấp vào

Chọn khoảng thời gian muốn hiển thị trên bảng phân ca

Xác nhận thay đổi trên màn hình quản lý ca

2

3

Xác nhận

Chọn

Chọn

Chọn

Nhấp vào

Chọn

Nhấp vào

Nhấp để thay đổi

Nhấp vào

“Quản lý ca”  Nút dưới cùng



Theo mặc định, thời gian nghỉ giải lao 45 phút cho ca làm việc trên 6 giờ và thời gian nghỉ 1 giờ cho 

ca làm việc trên 8 giờ sẽ tự động được nhập. Trên màn hình thiết lập, bạn có thể thay đổi để không 

thiết lập thời gian nghỉ giải lao.

Thiết lập thời gian nghỉ giải lao

25 26

Thời gian nghỉ giải lao được 

hiển thị bằng màu xanh nhạt 

phía trên ca làm việc

Khi thời gian nghỉ giải lao được 

thiết lập thì thời gian này không 

được tính vào thời gian làm việc

Thiết lập trò chuyện nhóm

Có thể trò chuyện với nhiều người cùng lúc bằng cách tạo một cuộc trò chuyện nhóm.

Khi muốn yêu cầu công việc cho nhiều người, sử dụng trò chuyện nhóm sẽ tiện lợi hơn.

Đặt thiết lập tự động của “Cài đặt thời gian nghỉ theo ca” thành “OFF” và lưu lại

Xác nhận không thiết lập thời gian nghỉ giải lao

1

2

Xác nhận

Nhấp vào “+”

Chọn thành viên để trò 
chuyện nhóm

Tạo phòng trò chuyện

1

2

3

Nhấp vào

Xác nhận

Chọn nhân viên

Nhấp vào

Nhấp vào

Nhấp vào

Chọn

Nhấp vào



Có thể quản lý các ca làm việc bằng cách chia thành tối đa 10 nhóm theo nơi làm việc như “Nhà 

bếp”, “Hội trường”, v.v... hay theo thời gian “Bữa trưa” và “Bữa tối”, v.v...

Bạn có thể làm gì với thiết lập nhóm

Giờ làm việc được gộp lại theo từng nhóm.

Có thể thêm 1 người vào nhiều nhóm.
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Thiết lập nhóm (nhà bếp, hội trường, v.v...)

Khi thiết lập nhóm
Hiển thị như thế này.

Tạo nhóm1

Nhấp vào Chỉnh sửa 
nhân viên

Lựa chọn và xác định 
nhân viên

Lưu thiết đặt nhóm

2

3

4

Nhấp vào

Chọn nhân viên

Nhấp vào

Nhấp vào

Nhấp vào

Nhấp vào

Nhập

Nhấp vào

Cần đăng ký nhân viên trước để 

chỉnh sửa nhân viên.

P.7- P.10
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Các chức năng hữu ích khác

Để biết thêm thông tin về cách sử dụng các chức năng hữu ích khác và xử lý sự cố, v.v..., 

vui lòng tham khảo Hướng dẫn sử dụng trực tuyến AirSHIFT.

Hướng dẫn sử dụng AirSHIFT Tìm kiếm

https://faq.airshift.jp/hc/ja

Cách thao tác phù hợp với cách 
sắp xếp ca làm việc tại cửa hàng

Cách thao tác khi gặp sự cố và 
câu hỏi thường gặp

Thiết lập quản lý ca và chấm công

Hướng dẫn khi sử dụng có trả phí 
và câu hỏi thường gặp

Phương pháp thao tác theo từng 
tính năng của AirSHIFT

Cách sử dụng chức năng tuyển dụng/
tuyển chọn nhân viên (ngắn hạn theo 
ngày/dài hạn)

Hướng dẫn thao tác trên ShiftBoard 
để liên kết sử dụng với AirSHIFT, và 
cách thao tác khi gặp sự cố

Cách thao tác khi ghi nhận dữ liệu chấm 
công (thẻ chấm công) và quản lý hiệu 
suất chấm công, và câu hỏi thường gặp

・Cách sắp xếp ca làm việc sau khi tổng hợp ca làm 
việc mong muốn

・Cách thiết lập các biểu mẫu như ca ngày ca đêm, 
v.v... để sắp xếp ca

・Cách tính ngày nghỉ theo ca cố định

・PDF hướng dẫn sử dụng

・Không thể đăng nhập
・Muốn sắp xếp lại nhân viên

V.v...

・Biểu mẫu ca làm việc
・Thiết lập số lượng người cần thiết

V.v...
・Cách đăng ký dịch vụ có tính phí

・Muốn thanh toán bằng thẻ tín dụng

・Muốn thay đổi địa chỉ thanh toán

・Muốn hủy dịch vụ

V.v...

・In
・Mục hiển thị
・Lọc
・Tính năng trợ lý

V.v...

・Tuyển dụng nhân viên

・Phương pháp xác nhận thông 

tin sơ yếu lý lịch của ứng viên, 

tuyển chọn

 V.v...

・Cách thao tác để liên kết
・Không thể đề xuất ca làm việc mong muốn

・Cách chỉnh sửa khi có thiếu sót 
trong chấm công

・Tải xuống dữ liệu chấm công
・Cách xác nhận chi phí nhân công 

ước tính
V.v...

30

・Hướng dẫn sử dụng bằng 
tiếng Anh
V.v...



Vui lòng xem bên dưới để biết các câu hỏi thường gặp.

Bộ phận hỗ trợ AirSHIFT

AirSHIFT

Thời gian tiếp nhận: 10:00 ~ 19:00 ngày thường

0120-759-225

https://airregi.jp/shift/

https://faq.airshift.jp/hc/ja/

Tài liệu này chỉ cung cấp thông tin tính đến tháng 1 năm 2024. Nội dung dịch vụ có thể 

khác với tài liệu này do dịch vụ được cập nhật sau khi phát hành tài liệu này.

Về thông tin trong sách hướng dẫn này


