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スケジュール

スケジュールの確認は、用途に合わせて
週間・日間・月間・個人週間一覧画面から行うことができます。

１：メニューの「スケジュール」をクリックしてスケジュール画面を表示する
　（アイコン表示順は自由に設定できます）

１．スケジュールを確認する
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スケジュール

2-１：週間スケジュール画面を表示する
　「週間」ボタンをクリックすると週間スケジュール画面が表示されます。

2-2：日間スケジュール画面を表示する
　「日間」ボタンをクリックすると日間スケジュール画面が表示されます。

登録したスケジュールは色分けして表示させることができるので（全１０色）

スケジュールを管理しやすくなっています。

表示グループのコンボボックスを変更すると、グループ

に所属するユーザのスケジュールを一覧表示します。

TODOリンク・スケジュールリンクをクリックすると、そ

れぞれの詳細が確認できる画面が表示されます。

表示グループのコンボボックスを変更すると、グループ

に所属するユーザのスケジュールを一覧表示します。

「TODO」・「スケジュール」をクリックすると、それぞれ

の詳細が確認できる画面が表示されます。

2 / 19 



スケジュール

2-3：月間スケジュール画面を表示する
　「月間」ボタンをクリックすると月間スケジュール画面が表示されます。

2-4：個人週間スケジュール画面を表示する
　「個人週間」ボタンをクリックすると個人週間スケジュール画面が表示されます。

個人週間スケジュール画面では、ドラッグ＆ドロップで簡単にスケジュールの

登録、変更を行うことができます。

表示グループのコンボボックスを変更すると、グループに所

属するユーザが右のコンボボックスに表示されます。

「TODO」・「スケジュール」をクリックすると、それぞれ

の詳細が確認できる画面が表示されます。

ユーザを選択すると、選択されたユーザ

の月間スケジュールが表示されます。

表示グループのコンボボックスを変更すると、グループに

所属するユーザが右のコンボボックスに表示されます。

ユーザを選択すると、選択されたユーザの個人

週間スケジュールが表示されます。

「スケジュール」をクリックすると、スケジュール変更

画面が表示され、詳細を確認することができます。
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スケジュール

2-5：スケジュール一覧画面を表示する
　「一覧」ボタンをクリックするとスケジュール一覧画面が表示されます。
検索したいスケジュールの条件を入力し、「検索」ボタンをクリックすると、条件に合ったスケジュールを
一覧表示します。

チェックボックスに出力したい項目をチェックし、「エクスポート」ボタ

ンをクリックすることで、CSVファイルとして検索結果のスケジュール

を表示することができます。
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スケジュール

スケジュールの登録は、通常登録と繰り返し登録の２パターンあります。
ここではこの２パターンのスケジュール登録方法をご説明します。

１：メニューの「スケジュール」をクリックしてスケジュール画面を表示する

2：「スケジュール登録」ボタンをクリックし、スケジュール登録画面に遷移する
日間・月間スケジュール画面でも同様に「スケジュール登録」ボタンをクリックすることでスケジュール登録
画面に遷移します。

2．スケジュールを登録する（通常登録）

グループ欄の「スケジュール登録」ボタ

ンをクリックするとグループスケジュー

ルを登録することができます。
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スケジュール

3：スケジュールを登録する
必要事項を入力し、「登録」ボタンをクリックすると、スケジュール登録が完了します。

「午前」、「午後」、「終日」をクリックすると、

あらかじめ設定しておいた開始時間と終

了時間が登録されます。

時間指定無しにチェックを入れると、開

始・終了時刻を設定せずにスケジュール

登録を行うことができます。

このスケジュールの編集権限を設定します。

※１参照

このスケジュールの公開条件を設定します。

※印は入力必須項目なので、未入力の場

合、警告メッセージが表示されます。
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スケジュール

同時登録欄で他のユーザにも同様のスケジュールを登録することができます。
ユーザの選択方法については「etc01_ユーザ選択マニュアル」を参照してください。
施設予約も同時登録と同じ手順で行う事ができます。

補足１．スケジュールを他のユーザに同時登録する

※１：編集権限は３パターンあります。

・制限無し

誰でも編集可能

・本人・登録者のみ

スケジュール本人、またはスケジュールを登録したユーザのみ編集可能

・所属グループ・登録者のみ

本人が所属するグループのユーザ、またはスケジュールを登録したユーザのみ編集可能

同時登録にユーザを選択することで、同じスケジュー

ルを複数名に同時登録できます。

施設予約も同様の手順で登録可能です。

ユーザ選択方法については

「etc01_ユーザ選択マニュアル」をご確認ください。
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スケジュール

「空き状況」ボタンをクリックすると、予約状況の確認画面が開き、同時登録ユーザ・施設の
空き状況を確認することができます。

日間・予約状況画面

補足2．同時登録ユーザ・施設の空き状況を確認する
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スケジュール

出欠確認項目で確認するを選択して登録すると、同時登録ユーザに出欠を回答させることが
できます。

補足3．同時登録ユーザに出欠確認をする

出欠確認項目で確認するを選択すると、編集権

限が本人・登録者のみになります。

出欠確認項目で確認するを選択する場合、同

時登録ユーザの選択が必須になります。

出欠確認への回答によって、スケジュールのタイトルに

「未」「出」「欠」が表示されます。
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スケジュール

スケジュール変更画面

「未回答」「出席」「欠席」のいずれかを選択して「変更」ボ

タンをクリックすると、出欠確認への回答に反映されます。

出欠確認への同時登録ユーザの回答が表示されます。
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スケジュール

繰り返し登録では、繰り返される同じ内容のスケジュールを一度にまとめて登録できます。

１：メニューの「スケジュール」をクリックしてスケジュール画面を表示する

2：「スケジュール登録」ボタンをクリックし、スケジュール登録画面に遷移する

3．スケジュールを登録する（繰り返し登録）
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スケジュール

3：「繰り返し登録」ボタンを押す

4：スケジュールを登録する

必要事項を入力し、「登録」ボタンをクリックすると、

スケジュール登録確認画面に遷移します。

※印は入力必須項目なので、未入力の場合、警告メッセー

ジが表示されます。

繰り返しの内容を拡張設定へ入力します。

※補足４参照
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スケジュール

5：スケジュールを確認する
登録画面に設定した内容が一覧表示されます。

拡張設定の項目で、繰り返す期間の単位（毎日、毎週、隔週、月末、月初、毎月）を選択し、
週の場合は曜日の設定、毎月の場合は第何週で何日なのかを設定します。
月初、月末の場合は月初、月末から何日間を対象とするのか設定します。

補足4．拡張機能の登録方法

「確定」ボタンをクリックすると登録が完了します。
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スケジュール

スケジュールに関する各種個人設定を行います。

１：メニューの「スケジュール」をクリックしてスケジュール画面を表示する

2：設定をホバー後、「スケジュール 個人設定」をクリックし、個人設定画面に遷移する

4．スケジュールの個人設定を行う
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スケジュール

3：個人設定画面が表示される
項目をクリックすると、各設定画面に遷移します。

4-1：基本設定を行う
基本設定画面では、登録するスケジュールの時間に既にスケジュールが存在する場合の重複登録を
許可するか設定できます。
入力後「OK」ボタンをクリックすると確認画面が表示されます。

重複登録設定確認画面

　　　 「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。
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スケジュール

4-2：表示設定を行う
表示設定画面では、日間表示時間帯やメンバー表示順等、デフォルト表示グループ等の項目を設定できます。
入力後「OK」ボタンをクリックすると確認画面が表示されます。

表示設定確認画面

　　　 「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。
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スケジュール

4-3：初期値設定を行う
初期値設定画面では、時間やタイトル色、リマインダー通知等の項目を設定できます。
入力後「OK」ボタンをクリックすると確認画面が表示されます。

初期値設定確認画面

　　　 「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。
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スケジュール

スケジュールデータをインポートする手順をご説明をします。

１：メニューの「スケジュール」をクリックしてスケジュール画面を表示する

2：「インポート」ボタンを押し、インポート登録画面に遷移する

5．スケジュールをインポートする
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スケジュール

3：インポート登録画面を表示する
登録対象ユーザーを選択し、インポートするファイルを添付して、「インポート」ボタンをクリックすると、
スケジュールインポート確認画面に遷移します。

4：インポート登録を確認する
「実行」ボタンをクリックすると登録が完了します。

ドラッグ&ドロップでファイルの添付が可能です。

「添付」ボタンをクリックすると、添付ファイル選択

のポップアップが表示され、取り込み用CSVファ

イルを登録することができます。

クリックすると取り込み用CSVファイルを

ダウンロードできます。

登録対象のユーザーを選択します。

「ファイル名」をクリックすると、ダウンロード出来ます。
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