Dich vu quan ly ca lam viéc gitp dé& dang trao ddi va tao ca lam viéc

D AirSHIFT

Cé thé bat dau st dung ngay lap tic
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Ban c6 thé lam gi v&i AirSHIFT

AirSHIFT la gi?

“AirSHIFT” la dich vu quan ly ca lam viéc, khéng chi gidp tao bang phén ca ma con gitp ngudi
quén ly d& dang trao déi vai nhan vién va thuc hién cac didu chinh chi tiét. Théng qua viéc lién
két v&i ting dung danh cho nhan vién (ShiftBoard), nhan vién cé thé dé xuat va kiém tra ca lam

viéc moi lic, moi nai, vi thé ing dung nay nhan dugc danh gid cao t& nhan vién.
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Tinh nang cta AirSHIFT

Tap hop ca Tao ca lam viéc
@ Tap hop yéu cau lam viéc va yéu cau nghi phép @ Xem xéttinh trang du thita hodc thi€u hut nhén su dé tao ca
@ Ty dong nhéc nhan vién dé xuét ca lam viéc mong muén @ Thay dé&i hién thj theo ngay/tuan/2 tuan/nita thang/thang

@ Ty dong thé hién ca lam viéc mong muén

Diéu chinh ca Chia sé théng tin ca lam viéc
® Chdc nang chat (tro chuyén) v&i nhéan vién @ Chiasé v&inhan vién
® Yéu cau didu chinh ca déi v&i nhan vién ®n

Quan ly chdm céng
@ Ghinhan diliéu chdm cong

@ Xac nhan chi phi nhan céng udc tinh

DéE biét chi tiét vé dich vu, vui long xem video "2 phut dé hiéu AirSHIFT” trén trang web.

AirSHIFT ‘m https://airregi.jp/shift/

Cach st dung AirSHIFT
a Pang nhap

© Tim kiém “AirSHIFT”
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Hudng dan nhanh

| Céch st dung AirSHIFT

Déng nhép .................................................................................................................................. P.2

Gidi th|éu vé man hinh quén |)’/ [or= T T T P5-6

Lién két v&i nhan vién

Quy trinh lién k&t AirSHIFT v&i ShiftBoard -o-ee e P.7
LN KBt MR AN VIBN oo P.8-9
Phé duyét yéu CAU JIBN KEL CUA NNAN VIBN  rrrrrrrrrmeee et P.10

S3p x&p ca lam viéc

Céch sg’,p Xé’p CUA 2 KIBU tIAU DIBU  +evvvrrrrmmmmaeee e ettt oottt e ettt e e e e eeeeees P.11
01. Téng hop yéu cau tir nhan vién va sdp x&p Ca [amM VIEC v P.12-13
a. Khi t6ng hgp y&u ciu V& ngay gid JAM VIEC v vovoiriiiiiceccc P.12
b. Khi t&ng hop yéu cau nghi phép oo .P.13
KR MUBN XO@ €A J8M VIBE - esses e P14
02. NgU3i qUAN 1Y SEP XEP €& JAM VIBC  ++++vreeresriesriiisiiisi P.15-17
a. Khi sdp x&p ngay gid lam Viec €8 dinh oo P.15-16
b. Khi sép XEP NGAY QIS [AM VIEC tU CRON v P.17
Khi muSn nhan vién [3m VIEC theo Ca YEU CAU «wrrerreemreseiniiitiiei s P.18

Xac dinh ca lam viéc va lién hé v&i nhan vién
Khi xac dinh ctung lic nhidu ca lam viéc tu chon va [l8n hé oo P.19

Khi xac dinh ri@ng 18 va lIEN & oo P.20

Slra d(’:\;| ca da xac d|nh .................................................................................................... P.21-22

GUi bang phan ca cho nhan vién

Chiasévain béng phén [t TR T P P.23

D& st dung hitu ich hon

Thiét 13p phu hop vé&i clra hang

Thiét 18p thdi gian cho bANG PRAN €A - rrrrrsrrieriei i . P24
Thit 1ap thdi gian NGhT GIAI [a0 - rerrreriri P.25
TRIGE 18D trO CUYEN MRGM v P.26
Thiét 1ap nhém (nha b&p, hdi trudNg, V.V...) oo P.27-28
@ Cac chic NENG hTTU ich KhEC e P.29-30
@ LiBN he oo Trang bia cugi



a Gidi thidu v& man hinh quan ly ca

onErw

Lién két v&i nhan vién dé trao déi

vé&i ho vé ca lam viéc

Cach thiét Iap phu hop v&i clra hang
P.24-P.28

Khung thai gian hién thi

ca lam viéc

Chuyén déi khung thai gian hién

thi ca lam viéc
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e Bang phan ca

Céch s3p x&p ca lam viéc

P.12-P.22




a Lién k&t v&i nhan viéen

D& ngudi quan ly cé thé trao d6i vsi nhan vién vé ca lam viéc bang AirSHIFT nhu t8ng hop ca lam
viéc mong mudn va lién hé vé ca lam viéc da xac dinh, nhan vién phai s dung ShiftBoard ¢6 lién Lién két nhan vién
két v&i AirSHIFT.

@ Thém nhan vién vao man hinh quan ly nhan vién

O ALSHIFT

Quy trinh lién két AirSHIFT véi ShiftBoard
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© Chia sé m3 QR hoic URL lién két v&i nhan vién
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Chia sé 1 trong 2 ducrng dan trén cho nhan vién
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Nhan vién sé lam gi v&i ma QR da dugc chia sé

o Tai xuéng “ShiftBoard” e Yéu cau lién két

o Dél’lg k)” tai khoan “ShiftBoard"” Huéng dan cach st dung don gian

danh cho nhén vién

P.2-P.3

Khi yéu cau lién két clia nhan vién trén AirSHIFT dugc phé duyét, c6 nghia la qua trinh dang ky
tham gia cCia nhan vién d& hoan téat.
Néu khéng nhéan dugc yéu cau lién két t&r nhan vién, vui long xac nhan tinh trang vai nhan vién.

*Ma QR la nhan hiéu da dang ky cia DENSO WAVE INCORPORATED.

Phé duyét yéu cau lién két cia nhan vién

@ M& “Phé duyét lién két ctia nhan vién”

Khi yéu cau lién két ctia nhan vién duoc glii dén, chdm tron mau dé sé xuat hién trong hép “Phé duyét lién két clia nhan vién”.
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@ Nhip vao “Nhan dugc yéu cau lién két.”
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Chon "Thém mé&i” hodc "Tich hop vai % 24y ZEREROKE

nhan vién da nhap” va duyét yéu cau lién
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a Sap xép ca lam viéc

Cach sap xép cha 2 kiéu tiéu biéu

Can dang ky nhan vién trudc

01 Téng hgp yéu cau tit nhan vién va s3p xé&p ca lam viéc
a. Khiténg hgp yéu cau vé ngay gid lam viéc

b. Khit6ng hop yéu cau nghi phép

..................................................................................................................... P.12-P.13
02 Ngudiquan ly sip x&p ca lam viéc
a. Truong hgp chi dinh ngay gi& lam viéc ¢é dinh
b. Trueng hop chi dinh ngay gid lam viéc tu chon
.................................................................................................................... P.15-P.17

Phan chung cho muc 01, 02 Lién hé v&i nhan vién vé ca lam viéc da xac dinh

.............................................................................................................................. P.19-P.20

Diéu nhan vién can |[dam Xac nhan ca lam viéc da xéc dinh

Huéng dan cach st dung don gidn danh cho nhan vién «.eceeveeeneeinne. P.6

O 1 Téng hgp yéu cau tir nhan vién va sap xép ca lam viéc

a. Khi téng hgp yéu cau vé ngay gi& lam viéc
@ Yéu cau nhan vién da xust ca lam viéc
- o Tao ca lam viéc mong muén (ngay nghi mong muén)
Diéu nhan vién can lam trén "ShiftBoard

D& xuét ca lam viéc mong muén
Huéng dan cach st dung don gian danh cho nhan vién .- P.4-P.5

©® M& man hinh quan ly ca
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Trudng hgp ca nhap khéng ty déng thé hién

Trén man hinh “Thiét 1&p" = “Thiét lap hé théng ca”, chon “Cdé” cho thiét lap tu

déng trong “Thiét lap ca nhap tu déng”.




Khi mudén xéa ca lam viéc

b. Trudng hgp tdng hgp yéu cau nghi phép Xéa ca nhap

@ Nhip vao canhap

@ Yau cau nhan vién da xust thai gian nghi phép J—
@ A€ L TAVH—hARY B0 ] BRYa
oTao ca lam viéc mong mudn (ngay nghi mong musn)
P A sal a1y trén “ShiftBoard” priims e
Diéu nhan vién can lam T Bawe7h BeRi Y7 hORMERS
Deé xuét ca lam viéc mong muén
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Huéng dan cach st dung don gian danh cho nhéan vién ----- P4 - P5

@ M& man hinh quan ly ca
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a. Khi sdp x&p ngay gi& lam viéc c

Ngudi quan ly sdp xép ca lam viéc

Gidi thiéu vé thiét 1ap ca c& dinh
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Khi thiét 1ap ca c& dinh cho nhan vién chinh thic va nhan vién ban thai gian, v.v... [am viéc vao nhiing

ngay c6 dinh, ca nhap sé duoc tao tu déng. Ching t6i khuyén nghi s& dung thiét lap nay vi diéu nay

giup tiét kiém thai gian va cdng sic khitdp hop céc ca lam viéc mong mudn va nhap cac ca lam viéc.

@ Nhip vao tén nhan vién trén man hinh quan ly nhan vién
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@ Nhip vao cac ngay trong tusn

Nh&p vao cét ngay trong tuan ban muén dat trong muc “Ca c& dinh” trén man hinh théng tin nhan vién.
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b. Khi s3p x&p ngay gi& lam viéc tu chon

0 Nh&p vao tén nhan vién trén bang phan ca

“Quaén ly ca” = Bang phan ca
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Khi muén nhéan vién lam viéc theo ca yéu cau

@ 720 ca mudn yéu cau va nhap

vao "GUi cho nhan vién”

@ Nhsp vao “Yéu cau lam viec”

© Cha chap nhan tir nhan vién
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Xac dinh ca lam viéc va lién hé v&i nhan vién

Khi ban xac dinh “Ca nhap”, nhan vién sé dugc thong bédo vé ngay gid lam viéc/ngay nghi.

C6 hai phuong phép xéac dinh la xac dinh cung lic va xac dinh riéng 1é.

Khi xac dinh cung ltc nhiéu ca lam viéc tu chon va lién hé

@ Nh&p vao “Xac dinh cung -
lic nhiéu ca nhap” & dudi
cung bén phai cta bang

phéan ca -

"Quan ly ca” = Nut dudi cing T —
ary7 ot 04ESM304
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Khi xac dinh riéng lé va lién hé

* Khi xac dinh riéng |, théng bao sé& dugc glti cho nhan vién méi khi ca nhap dugc xac dinh.

@ Nhip vao ca nhap muén -
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a Stra ddi ca da xac dinh

@ Nhip vao ca mudn siia déi

"Quaén ly ca” = Bang phén ca
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Nh&p dé thay déi

Nhé&p vao

Al &

© Lién hé vai nhan vién

Trudng hop ban yéu cau nhan vién thay déi thai gian lam viéc, phia nhan vién cé thé chon “Chap nhan” hodc “Ti chai”.

Khi cé thong béo |a da xac dinh, nhan vién sé& dugc théng bao réng “Thai gian da duoc thay d&i".

FreLd

Trudng hop mudn xac nhan viéc thay déi thai gian véi

nhén vién

BERMAEEZNTVWET

]

Trudng hop mudn théng bao cho nhan vién viéc thay déi
thai gian da dugc xac dinh

........................................... P'22(b)

a. Trudng hgp ban mudn yéu cau nhéan vién thay déi thai gian

@ Nhan vién sé dugc théng
bao vé yéu cau thay déi

e Ca lam viéc dugc xac dinh
khi nhan vién “Chap nhan”
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b. Trudng hgp ban mudn théng bao cho nhan vién viéc thay déi
thgi gian da dugc xac dinh

Nhéan vién sé dugc théng
bdo vé thai gian sau khi
thay déi
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a GUi bang phan ca cho nhan vién

Chia sé va in bdng phan ca

DBay la phuong phép théng bdo bang phéan ca lam viéc cho nhan vién toan ctra hang.

Cé thé chon mét trong hai cach 13 in ra giy hodc gli qua tin nhén.

@ Nh3p vao Chia sé va in bang phan ca
“Quan ly ca” = Nut dudi cung
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P& st dung hitu ich hon

a Thiét 1ap phu hgp véi cira hang

Thiét l1ap th&i gian cho bang phan ca

Ban c6 thé thay déi thai gian ctia bang phén ca hién thi mac dinh tir 9:00 dén 24:00, dé phu hop véi clra hang.

@ M& man hinh thiét lap
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Thiét lap thai gian nghi giai lao Thiét 1ap tré chuyén nhém

Theo mac dinh, thai gian nghi gidi lao 45 phit cho ca lam viéc trén 6 gid va thai gian nghi 1 gid cho Cé thé trd chuyén véi nhigu ngudi cling lic bang cach tao mot cudce trd chuyén nhém.
ca lam viéc trén 8 gid sé& tu déng dugc nhap. Trén man hinh thiét 1ap, ban cé thé thay d&i dé khéng Khi muén yéu cau cdng viéc cho nhiéu ngudi, s dung trd chuyén nhém sé tién loi hon.

thiét 1ap thai gian nght giai lao.
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Thiét 1ap nhém (nha bép, hdi truéng, v.v...)

Cé thé quan ly cac ca lam viéc bang cach chia thanh t8i da 10 nhém theo noi lam viéc nhu “Nha

bé&p”, "Hoi trudng”, v.v... hay theo thai gian “Bla trua” va “Blia téi”, v.v...

Ban cé6 thé lam gi véi thiét 1ap nhém

Khi thiét [ap nhém
Hién thi nhu thé nay.

® Giglam viéc dugc gop lai theo tiing nhém.

® Céthéthém 1 ngudivao nhiéu nhom.

© Ta0 nhém
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Cac chiric nang hitu ich khac

DE& biét thém théng tin vé cach sir dung céc chiic nang hitu ich khac va xr ly su 8, v.v...,

vui long tham khdo Hudng dén st dung truc tuyén AirSHIFT.

Céch thao tac phu hop véi cach

sap xép ca lam viéc tai clra hang

+ Céch sép x&p ca lam viéc sau khi téng hop ca lam
viéc mong muén

+ Céch thiét 1ap cac biéu mau nhu ca ngay ca dém,
v.v... dé sdp xép ca

+ Cach tinh ngay nghi theo ca c& dinh

* PDF huéng dan st dung

B
Céch thao tac khi gap su cé va
cau héi thuong gap
+ Khéng thé dang nhap

* Mudn sép x&p lai nhan vién
V...

@ Airs 7 B S 1ot D& ERT =

Thiét lap quan ly ca va chdm céng

* Biéu mau ca lam viéc

* Thiét lap s6 lugng ngudi can thiét
V...
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Cach str dung chic nang tuyén dung/

tuyén chon nhan vién (ngan han theo

ngay/dai han)

+ Tuyén dung nhan vién

* Phuong phap xac nhan théng
tin sg yéu ly lich ctia ing vién,
tuyén chon

V.v...
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Hudng dan khi st dung c6 trd phi
va cau hdi thuong gap
+ Céch dang ky dich vu c6 tinh phi
* Muén thanh toan bang thé tin dung
* Muén thay déi dia chi thanh toan
* Muén huy dich vu

V...

Phuong phap thao tac theo tiing
tinh nang cda AirSHIFT

*In

* Muc hién thi

* Loc

* Tinh ndng tro' ly
V...

Céch thao tac khi ghi nhan dit liéu chdm
coéng (thé chdm céng) va quan ly hiéu

sudt chdm céng, va cau héi thudng gap

+ Céch chinh slra khi c6 thiéu sét
trong chdm céng

* Tai xudng di liéu chdm cong

+ Cach xac nhan chi phi nhan céng
udc tinh
V.v...

Hudng dan thao tac trén ShiftBoard
dé lién két sir dung véi AirSHIFT, va
cach thao tac khi gap su c6

+ Céch thao tac dé lién két
+ Khéng thé dé xuat ca lam viéc mong muén
* Huéng dan st dung bang
tiéng Anh
V...
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Vé théng tin trong sach huéng dan nay

Tai liéu nay chi cung c8p théng tin tinh dén thang 1 n&m 2024. N6i dung dich vu cé thé

khac vai tai liéu nay do dich vu dugc cap nhat sau khi phat hanh tai liéu nay.

Vui long xem bén duéi dé biét cac cau hoi thudng gap.

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

] 9. 0120-759-225

Thai gian ti€p nhan: 10:00 ~ 19:00 ngay thudng

[ B6 phan hé trg AirSHIFT

https://airregi.jp/shift/




