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O P E R A T I O N  M A N U A L

勤怠マナ
QR勤怠管理

操作マニュアル

スタッフの出退勤を、QRコードでかんたんに。タブレットを受

付に置くだけ。QRをかざす→出勤／退勤を押すだけで打刻完

了。残業申請もその場でできます。

01 QRで打刻する 02 出勤・退勤を押す

03 残業を申請する 04 設置・運用のコツ

05 困ったとき

介護のマナ　2026年版　※iPad（タブレット）での利用を推奨



QRで打刻する
受付のタブレットに、スタッフ証のQRをかざすだけ。

打刻の流れ

タブレットを置いておくだけで運用できます。

1 タブレットに勤怠マナのQR打刻画面を表示しておく

2 スタッフが自分のQRコードをカメラにかざす

3 本人が表示される→ 来ました （出勤）／ 帰ります

（退勤）を押す

4 下の 本日の打刻  に時刻と 出勤 ／ 退勤  が記録され

る

QRが無い時は 50音で打刻  →名前を選んで打刻できます。

その場で画面共有通話で解決

左上のサービスアイコン→メニュー上部の「画面共有して相談」

から、予約不要でその場でサポートに接続。音声通話＋画面共有

で、担当が同じ画面を見ながら一緒に操作し、その場で解決しま

す。 QR打刻 メイン

0 1 / Q Rで打刻
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出勤・退勤を押す
本人確認のあと、ボタンひとつ。

打刻する

1 QR（または50音）で本人が表示される

2 出勤するときは 来ました （青）

3 退勤するときは 帰ります （赤）

4 違う人なら ← 戻る  でカメラに戻る

時刻はその場の時間で自動記録。打刻はやり直しもできます。

打刻の確認

0 2 / 出勤・退勤
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残業を申請する
その場で、かんたんに残業申請。

申請する

1 右上の 残業申請  を押す

2 申請するスタッフを選ぶ（50音で絞り込み）

3 残業日と残業時間を選ぶ（30分〜3時間のプリセット＋

微調整）

4 理由（任意）を入れて 申請する

紙の申請書は不要。その場で申請まで完了します。

残業申請の確認

0 3 / 残業申請
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設置・運用のコツ
タブレット1台で、毎日の出退勤がまわります。

設置と運用のコツ

受付に固定 出入りのたびに、スタッフが自分で打刻できます

QRが基本 打刻はQRが速い。読み取れない時は50音で

集計は自動 打刻の記録は自動で集計に蓄積されます

やり直しOK 押し間違えても、その場でやり直せます

打刻の方法（2つ）

QRで打刻 スタッフ証のQRをカメラにかざす（推奨・最速）

50音で打刻 名前を選んで打刻（QRを忘れた時に）

よく使うボタン

ボタン はたらき

来ました（青） 出勤の打刻

帰ります（赤） 退勤の打刻

50音で打刻 名前を選んで打刻

残業申請 その場で残業を申請

← 戻る カメラ画面に戻る

0 4 / 設置・運用
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困ったとき Q&A
最初の“詰まり”は、ここでなくせます。

こんなとき 対処

QRが読み取れない 明るい場所で、QRをまっすぐかざす

カメラが映らない 初回はカメラを「許可」に

押し間違えた 打刻はやり直しできます

名前が出てこない スタッフ登録を確認（50音で打刻からも探せます）

解決しないとき 画面共有サポート（無料）で一緒に確認

困ったら、その場で画面共有通話で解決。

0 5 / 困ったとき

アプリからサポートを呼ぶと、音声通話＋画面共有で担当が一緒に操作。迷ったその場で解決できます。操作サポート

は無料（LINE・メール・お電話も）。お問い合わせ：kaigonomana.com/contact
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