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改定履歴 

年月日 ｱﾌﾟﾘｹｰｼｮﾝ 

ﾊﾞｰｼﾞｮﾝ 

項目 内容 

2007年12月23日 1.0.0.0  新規作成 

2008年07月28日   画面デザインの変更によりマニュアルを再作成※1 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

※1 マニュアルの画像は全て開発中の画面です。
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Ⅰ TOP 

３．ネット de スケジュールを利用するには？ 

まずメニューからネット de スケジュールをクリックします。（下図赤丸） 

 

※メニューにネット de スケジュールが表示されない時は？ 

メニューに表示されない理由としては、「ネット deスケジュール」を利用する権

限が与えられていない可能性が考えられます。 

権限の設定は、別マニュアルの「ネット de スケジュール 加盟店様向けマニュ

アル」を参照して下さい。 
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２．TOP 画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

ネット de スケジュールの TOP画面です。 

 

■主な項目 

●本日の予定 

 クリックしますと行き先ボードの画面を表示します。 

 行き先ボードの詳しい内容はⅨ．行き先ボードを参照してください。 
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●本日の予定 今の状態 

 ユーザーの現在の状態を「在席」、「外出」、「帰宅」の 3種類で設定できます。 

 主に、所属する部門の方へユーザーの状態を知らせる機能です。 

 状態を変更すると行き先ボードで入力したメモと連絡先は消去されます。 

 詳しい設定はⅨ．行き先ボードを参照してください。 

 

●本日の予定 個人のスケジュール 

 本日登録されている自身のスケジュールが表示されます。 

登録されているスケジュールがある場合は、マウスカーソルをタイトルに乗せる 

ことで、スケジュールの詳細が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

編集ボタンはスケジュールを編集する画面を表示します。 

削除ボタンはスケジュールを削除します。 

 編集画面はⅡ．スケジュール帳を参照してください。 

 

●個人のタスク 

自身の登録タスクが表示されます。 

進捗が「完了」になっていないタスクが表示されます。 

 タスク名にカーソルを乗せることで、タスクの詳細が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

編集ボタンはタスクを編集する画面を表示します。 

削除ボタンはタスクを削除します。 

編集画面はⅥ．タスク管理を参照してください。 
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●My 伝言メモ 

ユーザーに宛てられた未読の伝言メモが何件あるかを表示します。 

「全部を見る」ボタンで受信 BOX の画面へ移動します。 

 

●回覧板 

ユーザーが含まれる未読の回覧板が何件あるかを表示します。 

また、送信した回覧板の返信がある場合は返信件数を表示します。 

「全部を見る」ボタンで着信一覧の画面へ移動します。 

 

●本日の当番 

今日、何の当番に登録されているかを表示します。 

 

●明日の当番 

明日、何の当番に登録されているかを表示します。 

 

●個人の週間スケジュール 

 自身の週間スケジュールを表示します。 

 また図の場所にマウスカーソルを乗せるとリンクボックスが表示されます。 

 

 

  

○前ボタン 

1 週間前のスケジュールを表示します。 

  

○次ボタンで 

週間後のスケジュールを表示します。 

 

○タイトル 

登録されているスケジュールのタイトルにマウスカーソルを乗せることで詳細

が表示されます。 
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●会社行事・予定の週間スケジュール 

 会社行事・予定の週間スケジュールを表示します。 

○前ボタン 

1 週間前のスケジュールを表示します。 

  

○次ボタン 

1 週間後のスケジュールを表示します。 

 

○タイトル 

登録されている会社行事・予定のタイトルにマウスカーソルを乗せることで 

詳細が表示されます。 

  

 

 

 

 

 

 

 

●設定 

  

 

オプション設定を行う画面を開きます。 
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３．オプション設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

ネット de スケジュールのオプション設定を行う画面です。 

 

■主な項目 

●スケジュール帳タブ 

 クリックするとスケジュール帳に関する設定を表示します。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①スケジュール帳の「月で表示」にて表示されるスケジュール帳の表示設定です。 

 締め単位の表示を行うか行わないか、どちらかにチェックを入れてください。 

① 

② 
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締め単位の表示を行う場合は下図のように表示が変わります。 

 

 

 

 

 

 

 締め日の指定が必要になります。 

 ※適用例（スケジュール帳-月で表示の場合） 

   適用前 

 

 

 

 

 

 

 

   適用後 

 

 

 

 

 

 

  暦日基準と締日基準を選択する項目が表示される。 

  20 日締めとしたので、月の 1周目が 20 日以降からとなる。 

 

②スケジュール帳の「週で表示」と「日で表示」の初期表示を設定できます。 

下図の赤枠内の選択が変わります。 
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●スケジュール帳タブ 

 クリックすると会社行事・予定に関する設定を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ①会社行事・予定の一覧をどのくらい表示するかを設定します。 

  １週間の場合は本日から１週間分の会社行事・予定を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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●行き先ボードタブ 

 クリックすると行き先ボードに関する設定を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ①初期状態の表示メンバを選択します。 

  「個人別選択」をチェックすると下図のように表示が変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ②表示する社員を選択する画面となります。 

  社員を選択するには下図の箇所をクリックします。 

 

 

  クリックすると社員選択画面が表示されます。 

  選択した社員が③の一覧に表示されます。 

② 

① 

③ 
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 ○社員選択画面です 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ①部門を選択します。 

選択すると部門に所属する社員が②の社員一覧に表示されます。 

  ②社員リストです。 

   選択し、③の追加ボタンを押すことで④のメンバー一覧に移します。 

  ③②や④の一覧を操作するボタンです。 

   追加ボタンは②で選択された社員を④に移します。 

   全員追加ボタンは②に表示されている社員を全て④に移します。 

   削除ボタンは④で選択された社員を②に移します。 

   全員削除ボタンは④に表示されている社員を全て②に移します。 

  ④メンバーリストです。 

   選択し、③の削除ボタンを押すことで②の社員一覧に移します。 

  ⑤メンバーを更新せず選択画面を閉じます。 

  ⑥メンバーを更新し、選択画面を閉じます。 

 

●閉じるボタン 

 オプション設定で行われた変更を保存せず、トップ画面に戻ります。 

 

●登録ボタン 

 オプション設定で行われた変更を保存し、トップ画面に戻ります。 

 

 

① 

② ③ ④ 

⑤ ⑥ 
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Ⅱ スケジュール帳 

１．月で表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

ユーザーのスケジュールを月単位で表示します。 

スケジュールを登録することができます。 

 

■主な項目 

●月のスケジュール帳 

 一ヶ月分のスケジュールが表示されます。 

 スケジュールの詳細はスケジュール名横のカテゴリアイコンにカーソルを乗せる 

と表示されます。 

 

 

 

 

 

 

詳細画面については４．詳細表示を参照してください。 
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●他者確認ボタン 

 他者の月間スケジュールを閲覧できる画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ○部門リスト 

  表示したい社員が所属する部門を選択します。 

  

○社員リスト 

  表示したい社員を選択します。 

  

○スケジュール帳 

  「月で表示」のスケジュールと同じくカテゴリアイコンの上にマウスカーソル 

を乗せることで詳細を閲覧できます。 

  ※非表示設定されたスケジュールは表示されません。 

  

○閉じるボタン 

  この画面を閉じます。 

 

●年月設定 

 スケジュールを表示する年月を設定します。 
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○前ボタン 

 表示中の年月を前月にする。 

 

○次ボタン 

表示中の年月を次月にする。 

 

○年月リストボックス 

 表示したい年月を選択します。 

 

○指定つきに Go ボタン 

 年月リストボックスで選択中の年月のスケジュールを表示する。 

 

●印刷ボタン 

 表示中のスケジュールを印刷できます。 

 

● アイコン 

 クリックすると、クリックした週のスケジュールを表示します。 

 （週で表示に移ります。） 

 

●暦日基準・締日基準 

 オプション設定で締日基準を使用する設定にしている場合にのみ表示されます。 

 

 

 どちらかを選択すると、表示方式が変わります。 

 暦日基準：月の初めから月の末までを表示します。 

 締日基準：月の初めを締日の翌日、月の終わりを締日として表示します。 

 

● アイコン 

 スケジュール登録画面を表示します。 

登録画面は Ⅲ．５．新規作成を参照して下さい。 
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２．週で表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

自身と部門・選択者のスケジュールを週単位で表示します。 

スケジュールを登録することができます。 

 

■主な項目 

●部門別選択・個人別選択 

 スケジュール帳に表示する社員を選択します。 

  

○部門別選択を選んだ場合 

表示ボタンと部門リストが表示されます。 

リストから部門を選択し表示ボタンを押すことで、スケジュール帳に部門に 

所属する社員を追加します。 

  

○個人別選択を選んだ場合 

  個人選択ボタンと選択者リストが表示されます。 

  個人別選択を押すとメンバ選択画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

  

 

 

① 

② ③ ④ 

⑤ ⑥ 
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  ①部門を選択します。 

選択すると部門に所属する社員が②の社員一覧に表示されます。 

  ②社員リストです。 

   選択し、③の追加ボタンを押すことで④のメンバー一覧に移します。 

  ③②や④の一覧を操作するボタンです。 

   追加ボタンは②で選択された社員を④に移します。 

   全員追加ボタンは②に表示されている社員を全て④に移します。 

   削除ボタンは④で選択された社員を②に移します。 

   全員削除ボタンは④に表示されている社員を全て②に移します。 

  ④メンバーリストです。 

   選択し、③の削除ボタンを押すことで②の社員一覧に移します。 

  ⑤メンバーを更新せず選択画面を閉じます。 

  ⑥メンバーを更新し、選択画面を閉じます。 

 

●年月設定 

 スケジュールを表示する年月日を設定します。 

 

  

○前ボタン 

  現在表示中の年月日の１週前を表示します。 

  

○次ボタン 

  現在表示中の年月日の１週後を表示します。 

 

●週のスケジュール帳 

 １週分のスケジュールが表示されます。 

 スケジュールの詳細はスケジュール名横のカテゴリアイコンにカーソルを乗せる 

と表示されます。 
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詳細画面については４．詳細表示を参照してください。 

 

 ※非公開のスケジュールは登録者以外には表示されません。 

 

● アイコン 

 スケジュール登録画面を表示します。 

登録画面は Ⅲ．５．新規作成を参照して下さい。 

 

●印刷ボタン 

 表示中のスケジュールを印刷できます。 
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３．日で表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

自身と部門・選択者のスケジュールを１日単位で表示します。 

  

■主な項目 

●１日のスケジュール帳 

 1 日分のスケジュールが表示されます。 

スケジュールの詳細はスケジュール名横のカテゴリアイコンにカーソルを乗せる 

と表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 スケジュールの詳細は４．詳細表示を参照して下さい。 

※非公開のスケジュールは登録者以外には表示されません。 

 

●部門別選択・個人別選択 

 スケジュール帳に表示する社員を選択します。 

 ○部門別選択を選んだ場合 

表示ボタンと部門リストが表示されます。 

リストから部門を選択し表示ボタンを押すことで、スケジュール帳に部門に 

所属する社員を追加します。 
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 ○個人別選択を選んだ場合 

  個人選択ボタンと選択者リストが表示されます。 

  個人別選択を押すとメンバ選択画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ①部門を選択します。 

選択すると部門に所属する社員が②の社員一覧に表示されます。 

  ②社員リストです。 

   選択し、③の追加ボタンを押すことで④のメンバー一覧に移します。 

  ③②や④の一覧を操作するボタンです。 

   追加ボタンは②で選択された社員を④に移します。 

   全員追加ボタンは②に表示されている社員を全て④に移します。 

   削除ボタンは④で選択された社員を②に移します。 

   全員削除ボタンは④に表示されている社員を全て②に移します。 

  ④メンバーリストです。 

   選択し、③の削除ボタンを押すことで②の社員一覧に移します。 

  ⑤メンバーを更新せず選択画面を閉じます。 

    ⑥メンバーを更新し、選択画面を閉じます。 

 

●日付設定 

 スケジュールを表示する日を設定します。 

 

  

○前ボタン 

  現在表示中の年月日の１日前を表示します。 

  

○次ボタン 

  現在表示中の年月日の１日後を表示します。 

 

① 

② ③ ④ 

⑥ ⑤ 
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●新規作成ボタン 

 スケジュール登録画面を表示します。 

登録画面は Ⅲ．５．新規作成を参照して下さい。 

 

●印刷ボタン 

 表示中のスケジュールを印刷できます。 
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４．詳細表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

スケジュールの詳細を確認できます。 

詳細は各スケジュールのカテゴリアイコンにカーソルを乗せることで、対象のス

ケジュールが表示されます。 

ユーザーが登録したスケジュールの場合は削除、編集することができます。 

 

■主な項目 

●スケジュールの詳細内容 

 ○作成者 

  スケジュールを登録した社員の氏名が表示されます。 

  公開レベル（公開・非公開・内容のみ非公開）を表示します。 

  

 ○日時 

  スケジュールの日付と日時が表示されます。 

 

 ○スケジュール名 

スケジュールのタイトルとカテゴリーが表示されます。 

 

○スケジュール内容 

  スケジュールの内容が表示されます。 

  スケジュールの内容は公開レベルが公開の場合、全社員が閲覧できます。 

内容のみ非公開の場合はメンバーのみ内容を閲覧できます。 

（作成者は公開レベルに関係なく閲覧できます。） 

 

○メンバー 

  スケジュールに関わるメンバーが表示されます。 
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○施設 

  スケジュールで使用する施設が表示されます。 

 

●削除ボタン 

 作成者のスケジュールの場合にのみ表示されるボタンです。 

登録したスケジュールを削除することができます。 

 ボタンを押下すると以下のウインドウが表示されます。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 OK ボタンを押下しますと、そのスケジュールは削除されます。 

 メンバーが存在するスケジュールは下図の取り消し線での表示となります。 

  

 

 

 

●編集 

 スケジュールが作成者の登録したスケジュールの場合に表示されるボタンです。 

 ボタンを押下するとそのスケジュールを編集する画面が表示されます。 

編集画面はⅢ．５．新規作成を参照して下さい。 
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５．新規作成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

スケジュールの登録・編集が行えます。 

 

■主な項目 

●カテゴリ 

 必須項目です。 

 スケジュール帳で表示されるカテゴリを選択します。 

 ※カテゴリは「カテゴリ管理」で追加してください。詳しくは（）を参照して 

ください。 

 

●日付 

 スケジュール帳で選択した日の日付が選択されています。（変更可能） 

 ○繰返指定を行う 

  繰返指定にチェックを入れると下図のように項目が増えます。 

 

 

 



 27 

  上の日付がカレンダー表示開始日付、下の日付がカレンダー表示終了日付です。 

  日付指定をクリックすることで日付指定画面を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ○日付選択 

同じスケジュールを登録する日付を指定することができます。 

① カレンダー部分 

日付をクリックすることで赤い丸が日付につきます。 

曜日をクリックすると曜日に該当する日付全てに赤い丸がつきます。 

② 閉じるボタン 

日付の適用を行わずに日付選択画面を閉じます。 

③ 決定ボタン 

日付の赤い丸を適用日付とし、日付選択画面を閉じます。 

※初日の赤い丸は外せません。 

 

●時間 

 スケジュールの開始時間と、終了時間を決めます。 

 施設を利用する場合は必須項目となります。 

 

●予定 

 必須項目です。  

 スケジュール名となります。 

 施設予約を同時に行う場合、入力した内容は施設予約の予約名となります。 

 

●内容 

 スケジュールの内容を入力します。 

施設予約を同時に行う場合、入力した内容は施設予約のメモとなります。 

① 

② ③ 
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●公開 

 公開、非公開、内容のみ非公開を選択できます。 

公開を選択した場合、登録したスケジュールは全ての社員がスケジュールを閲覧 

することができます。 

非公開を選択した場合、登録したスケジュールは作成者とメンバー以外は閲覧で

きないスケジュールとなります。 

内容のみ非公開を選択した場合、登録したスケジュールのスケジュール名は全て 

の社員が閲覧できます。ただし内容は作成者とメンバーのみ閲覧できます。 

 

●施設予約 

 選択と青文字になっている箇所をクリックすることで、施設一覧画面を表示する 

ことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 ○施設選択画面 

  スケジュールで利用する施設を選択する画面です。 

① 施設グループ 

登録されている施設のグループを選択します。 

グループを選択すると②施設リストにグループに所属する施設が全てリス

トされます。 

② 施設リスト 

施設リストです。 

選択して③の追加ボタンを押下することで④利用施設一覧に選択している

施設を追加します。 

③ 追加・削除ボタン 

追加ボタンは②で選択した施設を④の利用する施設一覧に追加します。 

削除ボタンは④で選択した施設を削除します。 

④ 利用する施設一覧 

利用する施設の一覧です。 

⑤ 閉じるボタン 

① 

② ③ ④ 

⑤ ⑥ 
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利用施設の更新を行わずに施設選択画面を閉じます。 

⑥ 決定ボタン 

利用する施設の一覧に追加された施設を登録し、施設選択画面を閉じます。 

 

●メンバー登録 

 選択と青文字になっている箇所をクリックすることで、メンバー選択画面を表示

することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ○メンバー選択画面 

  メンバーとして登録された社員には公開、非公開に関係なくスケジュールが 

公開されます。 

①部門を選択します。 

選択すると部門に所属する社員が②の社員一覧に表示されます。 

  ②社員リストです。 

   選択し、③の追加ボタンを押すことで④のメンバー一覧に移します。 

  ③②や④の一覧を操作するボタンです。 

   追加ボタンは②で選択された社員を④に移します。 

   全員追加ボタンは②に表示されている社員を全て④に移します。 

   削除ボタンは④で選択された社員を②に移します。 

   全員削除ボタンは④に表示されている社員を全て②に移します。 

  ④メンバーリストです。 

   選択し、③の削除ボタンを押すことで②の社員一覧に移します。 

  ⑤メンバーを更新せず選択画面を閉じます。 

    ⑥メンバーを更新し、選択画面を閉じます。 

 

 

 

⑤ ⑥ 

③ ④ ② 

① 
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●登録ボタン 

入力した内容でスケジュールを登録します。 

 

●閉じるボタン 

入力した内容を登録せず、スケジュール帳画面に戻ります。 

 

●編集 

 詳細表示で編集ボタンを押下した場合、各項目に登録時の内容が入力された状態

で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ○編集と新規登録の違い 

  ①「繰返指定を行う」のチェックボックスがなくなります。 

   編集時は繰返指定ができません。 

  ②複写登録ボタン 

   現在の入力されている内容で連続登録することができます。 

   任意の日付に登録後でも入力内容が初期化されません。 

 

 ○変更ボタン 

  入力された内容でスケジュールを更新します。 

 

① 

② 
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６．カテゴリ管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

スケジュールのカテゴリを管理します。 

カテゴリ管理は管理者権限を持つ社員の方のみの機能です。 

 

■主な項目 

●新規登録ボタン 

 カテゴリの新規登録画面を表示します。 

 

●新規登録画面 

 

 

 

 

 

 

 

 ○表示順 

  カテゴリをどの位置に表示するかを入力します。 

  ０もしくは未入力の場合は末尾に登録されます。 

  ※表示順はスケジュールのカテゴリ一覧での並びに影響します。 

 

 ○カテゴリ名 

  カテゴリ名は必須入力です。 

  ４文字以内で入力して下さい。 
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 ○表示アイコン 

  必須選択です。アイコンパレットから利用するアイコンをクリックして選択 

してください。 

 

 ○アイコンパレット 

  表示アイコンの一覧です。 

 

●閉じるボタン 

 カテゴリの登録を行わず、新規登録画面を閉じます。 

 

●登録ボタン 

 カテゴリの登録を行い、新規登録画面を閉じます。 

 

●カテゴリ一覧 

 登録されているカテゴリの一覧が表示されます。 

 ○表示順 

  各カテゴリの表示順です。 

  一覧はこの表示順の昇順で並んでいます。 

 

 ○カテゴリ名 

  カテゴリ名が表示されます。 

 

 ○アイコン 

  各カテゴリのアイコンが表示されます。 

 

 ○操作 

  各カテゴリの編集・削除が行えます。 
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○編集 

  カテゴリ一覧に入力欄が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 表示順 

既定では元の表示順が入力されています。 

表示順を変更することができます。 

② カテゴリ名 

既定では元のカテゴリ名が入力されています。 

カテゴリ名を変更することができます。 

③ アイコン 

既定では元のアイコンが入力されています。 

アイコンをアイコンパレットから選択することで変更できます。 

  ④ 更新で変更を更新できます。 

  ⑤ キャンセルで変更を行わずもとの状態に戻します。 

 

７．注意点 

●祝日表示について 

「月で表示」、「週で表示」のスケジュール帳での色分けについて。 

祝日は国が定めた祝日のみを参照しています。 

そのため「ネット de就業」で定めた休日設定では表示されません。 

 

① ② ③ ④ ⑤ 
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Ⅲ 会社行事・予定 
  １．会社行事・予定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

会社行事・予定を表示、登録、編集、削除することができます。 

 

■主な項目 

●表示期間 

 会社行事・予定のリストの期間を設定します。 

 ※規定表示期間はオプション設定の期間が適用されます。 

 

●部門 

 表示する部門を選択できます。 

 「全て」は登録されている全ての会社行事・予定を表示します。 

 

●表示ボタン 

指定した表示期間と部門の会社行事・予定リストを表示します。 

 

●会社行事・予定リスト 

○日付 

  日付をクリックしますと予定を新規登録できる予定入力画面が表示されます。 
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○予定 

  会社行事・予定の内容が表示されます。 

  予定にマウスカーソルを乗せると詳細が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

○登録者 

  予定を登録した社員の氏名が表示されます。 

 

○部門 

  予定が対象とする部門が表示されます。 
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２．詳細表示 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

会社行事・予定の詳細を確認できます。 

詳細は各会社行事・予定の予定にマウスカーソルを乗せることで表示されます。 

自身か管理者権限を持つ社員の方は、登録した予定の削除、編集を行えます。 

 

■主な項目 

●会社行事・予定の詳細 

 ○登録者 

  会社行事・予定を登録した社員の氏名が表示されます。 

 

 ○予定日時 

  会社行事・予定の予定日時が表示されます。 

○予定 

  会社行事・予定の予定が表示されます。 

 

○部門 

  会社行事・予定の対象部門が表示されます。 

 

●削除 

 作成者か管理者権限を持つ社員の方以外は削除ボタンが利用できません。 

 削除ボタンをクリックすると会社行事・予定を削除することができます。 

 

●編集 

 作成者か管理者権限を持つ社員の方以外は編集ボタンが利用できません。 

 編集ボタンをクリックすると会社行事・予定の内容を編集する画面を開きます。 

 ※編集画面は３．予定入力の画面です。 
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３．予定入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

会社行事・予定を新規登録、編集することができます。 

 

■主な項目 

●日付 

 選択した日の日付が初期選択されます。 

 設定した日付に予定を登録します。 

 

●予定時刻 

 予定の開始・終了時刻を選択します。 

 施設を利用する場合は必須入力となります。 

 

●予定 

 会社行事・予定の予定内容を入力します。 

 

●部門 

 登録する予定を部門毎に設定できます。 

 部門リストの「全社」とは全部門共通の会社行事・予定を意味します。 

 

●登録者 

 自身の氏名が表示されます。 

 



 38 

●施設予約 

 選択と青文字になっている箇所をクリックすることで、施設一覧画面を表示する 

ことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 ○施設選択画面 

  スケジュールで利用する施設を選択する画面です。 

① 施設グループ 

登録されている施設のグループを選択します。 

グループを選択すると②施設リストにグループに所属する施設が全てリス

トされます。 

② 施設リスト 

施設リストです。 

選択して③の追加ボタンを押下することで④利用施設一覧に選択している

施設を追加します。 

③ 追加・削除ボタン 

追加ボタンは②で選択した施設を④の利用する施設一覧に追加します。 

削除ボタンは④で選択した施設を削除します。 

④ 利用する施設一覧 

利用する施設の一覧です。 

⑤ 閉じるボタン 

利用施設の更新を行わずに施設選択画面を閉じます。 

⑥ 決定ボタン 

利用する施設の一覧に追加された施設を登録し、施設選択画面を閉じます。 

 

●書き込みボタン 

 書き込みボタンを押下しますと、入力した内容で予定を登録します。 

 

 

 

 

① 

② ③ ④ 

⑤ ⑥ 
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●編集 

 会社行事・予定の詳細から編集ボタンを押下した場合は下図のような状態になり

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ○複写登録ボタン 

  編集時にのみ表示されるボタンです。 

現在の入力されている内容で連続登録することができます。 

  任意の日付に登録後でも入力内容が初期化されません。 

 

 ○変更ボタン 

  入力された内容で会社行事・予定を更新します。 

  ※複写登録と違い、日付を変更した場合は元の日付に予定は残りません。 
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Ⅳ 施設予約 

１．予約状況 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

施設の予約状況が週単位で表示されます。 

施設の予約を登録、編集、削除できます。 

 

■主な項目 

●グループ選択 ① 

 施設をグループごとに表示することができます。 

 グループを選択後、選択ボタンを押下することで選択グループの施設のみの予約 

状況が表示されます。 

 

●表示する日時の設定 

 予約状況を表示する年月日を設定します。 

 

 ○前ボタン 

  現在表示中の年月日の１週前を表示します。 

 ○次ボタン 

  現在表示中の年月日の１週後を表示します。 

 

① 
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●予約状況一覧 

 各施設の予約状況を表示します。 

 

 

 

 

○ アイコン ① 

  アイコンをクリックしますと予約入力画面が表示されます。 

  予約入力画面は２．詳細を参照してください。 

 

○予約名 ② 

  施設を利用する予約名を表示します。 

  リストに表示されている予約名をクリックすることで詳細を表示できます。 

  予約詳細画面は２．詳細を参照してください。 

 

① 
② 
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２．詳細 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

施設の予約情報を表示します。 

 

■主な項目 

●詳細表示 

 施設予約の情報です。 

 ○施設 

  予約施設の名前が表示されます。 

  

 ○予約開始 

  予約を開始する日時が表示されます。 

 

 ○予約終了 

  予約を終了する日時が表示されます。 

 

 ○予約名 

  施設を予約する時に使用した予約名が表示されます。 

 

 ○メモ 

  施設を予約する時に入力したメモの内容が表示されます。 

 

 ○作成従業員 

  施設予約を行った社員の氏名が表示されます。 
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 ○作成日時 

  施設予約を行った日時が表示されます。 

 

●閉じるボタン 

 詳細画面を閉じます。 

 

●削除ボタン 

 施設予約情報を削除します。 

 ※施設予約以外で登録した場合は使用できないボタンです。下図参照 

 

●編集ボタン 

 施設予約情報を編集するため、予約入力画面を開きます。 

 ※施設予約以外で登録した場合は使用できないボタンです。下図参照 

 

  施設予約で登録した場合 

 

 

 

  施設予約以外で登録された場合 
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３．予約入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

施設の予約入力を登録できます。 

 

■主な項目 

●施設 

 施設名が表示されます。 

 

●予約開始 

 施設予約の開始日時を選択します。 

 

●予約終了 

 施設予約の終了日時を選択します。 

 

●予約名 

 必須項目です。 

 予約状況で表示する予約名を入力します。 

 

●メモ 

 予約に関するメモを入力できます。 
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●登録ボタン 

 入力した内容で施設予約を行い、予約入力画面を閉じます。 

 

●閉じるボタン 

 入力した内容を破棄し、予約入力画面を閉じます。 

 

●編集 

 登録時の状態が入力された予約入力が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 変更ボタンを押下しますと、入力されている内容で変更します。 

 

※予約開始～終了が複数日の場合の表示 

 １日の場合 

 

 

 

 

 

 複数日の場合 
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４．グループ管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

管理者権限を持った従業員の方のみが行える機能です。 

施設のグループを登録、編集、削除することができます。 

 

■主な項目 

●新規登録 

 ○表示順 ① 

  新規作成するグループの表示順を入力します。 

  ０もしくは未入力の場合は末尾に登録されます。 

  ※表示順はグループ選択時の順番に関連します。 

 

 ○グループ名 ② 

  登録するグループ名を入力します。 

  

 ○登録ボタン ③ 

  入力された表示順とグループ名でグループを新規登録します。 

 

●グループリスト 

 ○表示順 

  グループの表示順が表示されます。 

 

 ○施設グループ名 

  グループ名が表示されます。 

 

 ○操作 

  グループに対して編集・削除が行えます。 

 

① ② ③ 
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 ○編集 

  グループ一覧に入力欄が表示されます。 

 

 

 

① 表示順 

既定では元の表示順が入力されています。 

表示順を変更することができます。 

② 施設グループ名 

既定では元のグループ名が入力されています。 

グループ名を変更することができます。 

③ 更新 

入力された内容で更新し、元の表示に戻ります。 

④ キャンセル 

入力内容を破棄し、元の表示に戻ります。 

 

 ○削除 

  グループを削除することができます。 

  ※ただし、既に施設が登録されている場合は削除できません。 

  ※削除後、表示順が再構成されます。 

① ② 
③ ④ 
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５．マスタ管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

管理者権限を持った従業員のみが行える機能です。 

施設の登録・編集・削除が行えます。 

 

■主な項目 

●グループ選択 ① 

グループを選択後、選択ボタンを押下することでグループに所属する施設の 

一覧が表示されます。  

  

●新規登録 ② 

 施設の新規登録画面が表示されます。 

 新規登録画面は６．新規登録を参照して下さい。 

 

●施設リスト 

 ○施設グループ名 

  施設の所属する施設グループ名が表示されます。 

  

○表示順 

  施設の表示順が表示されます。 

 

 ○施設名 

  施設の名称が表示されます。 

 

 

① 
② 
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 ○定員 

  施設を利用できる人数が表示されます。 

 

○操作 

  施設に対して編集・削除が行えます。 

 

 ○編集 

  施設一覧に入力欄が表示されます。 

 

 

 

① 施設グループ名 

既定では元のグループが選択されています。 

グループを変更することができます。 

② 表示順 

既定では元の表示順が入力されています。 

表示順を変更することができます。 

③ 施設名 

既定では元の施設名が入力されています。 

施設名を変更することができます。 

④ 定員 

既定では元の人数が入力されています。 

施設を利用できる人数を変更することができます。 

⑤ 更新 

入力された内容で更新し、元の表示に戻ります。 

⑥ キャンセル 

入力内容を破棄し、元の表示に戻ります。 

 

 ○削除 

  施設を削除することができます。 

  ※ただし、既に施設が予約されている場合は削除できません。 

  ※削除後、表示順が再構成されます。 

 

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ 
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６．新規登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

施設の登録が行えます。 

 

■主な項目 

●グループ選択 

 必須選択です。 

所属する施設グループを選択します。 

  

●表示順 

施設の表示順を入力します。 

０もしくは未入力の場合は末尾に登録されます。 

※表示順は施設選択時の順序に関連します。 

 

●施設名 

 必須項目です。 

 登録する施設名を入力します。 

 

●定員 

 施設を利用できる人数を入力します。 

 ※スケジュール等で選択できるメンバーの人数に関連します。 

 

●登録ボタン 

 入力した内容で登録し、新規登録画面を閉じます。 

 

●閉じるボタン 

 入力した内容を破棄し、新規登録画面を閉じます。 
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Ⅵ タスク管理 

１．マイタスク 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

自身と他者のタスクを表示します。 

自身のタスクを設定できます。 

 

■主な項目 

●表示するタスクの選択 ① 

 タスクの状態を選択することで該当する状態のタスクを表示します。 

 

●新規作成ボタン 

 タスク登録画面が表示されます。 

 

●他者確認ボタン 

 他者のタスクを表示するウインドウが新しく開きます。 

 詳しくは（）を参照してください。 

 

●タスク一覧 

 現在のタスクが一覧表示されます。 

  

① 
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○タスク 

  登録されているタスクのカテゴリー毎にタスクが表示されます 

  各カテゴリの表示はフォルダーをクリックすることで表示されます。 

 

 

 

 

 

 

  開く・閉じるの動作は赤丸のフォルダアイコンをクリックして行います。 

 

○詳細表示 

 タスク名にマウスカーソルを乗せることで詳細が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 詳細画面は（２．詳細）を参照してください 

 

○終了期限 

 タスクの終了期限が表示されます。 

 

○重要度 

 タスクの重要度を表示します。 

 

○状態 

 タスクの状態を表示します。 

 

○操作 

 タスクの状態を設定することができます。 

 未着手のタスクは着手ボタンが表示されます。 

 着手ボタンを押下しますと着手した状態となり、完了ボタンに変わります。 

 完了ボタンを押下しますと完了した状態となり、ボタンがなくなります。 
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２．詳細 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

タスクの詳細を表示します。 

タスクの編集、削除を行うことができます。 

 

■主な項目 

●作成者 

 タスクの作成者氏名を表示します。 

 

●タスク 

 タスク名を表示します。 

タスク名の前の[]中はタスクの状態を表示しています。 

 

●内容 

 タスクの内容を表示します。 

 

●終了期限 

 タスクの終了期限を表示します。 

 

●重要度 

 タスクの重要度を表示します。 

 

●状態 

 タスクの状態を表示します。 

 

●削除ボタン 

 タスクを削除します。 

 ※作成者以外はこの機能を使えません。 



 54 

●編集ボタン 

編集ボタンを押下した場合、新規作成画面の各項目に登録時の内容が入力された

状態で表示されます。 

画面は３．新規作成を参照して下さい。 

 ※作成者以外はこの機能を使えません。 
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３．新規作成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

タスクの新規作成が行えます。 

既存タスクの編集が行えます。 

 

■主な項目 

●カテゴリ 

 登録するカテゴリを選択します。 

 カテゴリの管理は４．カテゴリ管理を参照して下さい。 

 

●タスク 

 必須項目です。 

 タスク名を入力します。 

 

●内容 

タスクの内容を入力します。 

  

●終了期限 

 タスクの終了期限を設定します。 

 

 



 56 

●重要度 

 タスクの重要度を選択します。 

 

●状態 

 タスクの状態を選択します。 

 

●登録ボタン 

 入力した内容でタスクを作成し、新規作成画面を閉じます。 

 

●閉じるボタン 

 入力した内容を破棄し、新規作成画面を閉じます。 

 

●編集 

 詳細表示で編集ボタンを押下した場合、各項目に登録時の内容が入力された状態

で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ○編集と新規登録の違い 

  ①作成者 

作成者氏名が表示されます。 

  ②メンバー 

   部門と社員が選択できます。 

   初期状態では自身が選択されています。 

① 

② 

③ 
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③変更ボタン 

   入力された内容でタスクを更新します。 

   ②のメンバーを自身以外に設定した場合、そのタスクは「選択されている 

社員」のタスクになります。（自身のタスクからそのタスクは消えます。） 



 58 

４．カテゴリ管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

タスクのカテゴリを登録・編集・削除することができます。 

 

■主な項目 

●新規登録 

 ○表示順 ① 

  新規作成するカテゴリの表示順を入力します。 

  ０もしくは未入力の場合は末尾に登録されます。 

  ※表示順はグループ選択時の順番に関連します。 

 

 ○タスク分類名 ② 

  登録するタスク分類名を入力します。 

  

 ○登録ボタン ③ 

  入力された表示順とタスク分類名でカテゴリを新規登録します。 

 

●カテゴリリスト 

○表示順 

  タスク分類名の表示順が表示されます。 

 

 ○タスク分類名 

  タスク分類名が表示されます。 

 

○操作 

  タスク分類名に対して編集・削除が行えます。 

 

 

① ② ③ 
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 ○編集 

  カテゴリ一覧に入力欄が表示されます。 

 

 

 

① 表示順 

既定では元の表示順が入力されています。 

表示順を変更することができます。 

② タスク分類名 

既定では元の施設名が入力されています。 

タスク分類名を変更することができます。 

③ 更新 

入力された内容で更新し、元の表示に戻ります。 

④ キャンセル 

入力内容を破棄し、元の表示に戻ります。 

 

 ○削除 

  タスク分類名を削除することができます。 

  ※ただし、既にタスク分類名を割り振っているタスクが登録されている場合は 

削除できません。 

  ※削除後、表示順が再構成されます。 

 

① ② ③ ④ 
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Ⅶ 当番表 

１．当番表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

当番表が 1週間単位で表示されます。 

当番を設定することができます。 

 

■主な項目 

●当番表 

 1 週間単位で当番表が表示されます。 

 

●前ボタン 

 1 週間前の当番表を表示します。 

 

●次ボタン 

 1 週間後の当番表を表示します。 

● アイコン 

 アイコンをクリックしますと当番登録画面が表示されます。 

 当番登録画面はⅦ．２．当番登録を参照してください。 

 

●当番解除 

 当番の登録を削除するには、当番表で当番を解除したい従業員の氏名をクリック

することで行えます。クリックしますと以下の画面が表示されます。 
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 OK ボタンを押下しますと、当番登録が解除されます。 
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２．当番登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

当番を登録することができます。 

 

■主な項目 

●当番日付 

 当番する日を選択します。 

 初期値は選択した日付が入力されています。 

 

●当番名 

 当番名を選択します。 

 初期値は選択した行の当番名が入力されています。 

 

●担当者 

 担当者を選択します。 

 左の部門リストから部門を選択し（初期値はユーザーの所属する部門）、右の従業

員リストから当番を担当する従業員を選択します。 

 

●登録ボタン 

 選択した内容で当番を登録し、当番登録画面を閉じます。 

●閉じるボタン 

 登録を行わず、当番登録画面を閉じます。 
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３．マスタ管理 

 

■処理概要 

管理者権限を持った従業員のみが行える機能です。 

当番名を登録、編集、削除することができます。 

 

■主な項目 

●新規登録 

 ○当番名 ① 

  登録する当番名を入力します。 

  

 ○登録ボタン ② 

  入力された当番名を新規登録します。 

 

●当番リスト 

 ○当番名 

  当番名が表示されます。 

 

○操作 

  当番に対して編集・削除が行えます。 

 

 

 

 ○編集 

  当番一覧に入力欄が表示されます。 

 

① 

① ② ③ 

② 
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① 当番名 

既定では元の当番名が入力されています。 

当番名を変更することができます。 

② 更新 

入力された内容で更新し、元の表示に戻ります。 

③ キャンセル 

入力内容を破棄し、元の表示に戻ります。 

 

 ○削除 

  当番を削除することができます。 

  ※ただし、既に当番を割り振っている場合は削除できません。 

  ※削除後、表示順が再構成されます。 
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Ⅷ 回覧板 

１．着信一覧 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

着信した回覧板のリストが表示されます。 

 

■主な項目 

●未読データの表示・既読データも表示する 

 ・「未読データの表示」を選択している場合、既読の回覧板を除外して一覧表示し

ます。 

・「既読データも表示する」を選択している場合、既読の回覧板と未読の回覧板 

の両方を一覧表示します。 

 

●着信一覧 

 着信した回覧板の一覧が表示されます。 

 ○受信日時 

  受信した日時を表示します。 

 

 ○タイトル 

  受信した回覧板のタイトルを表示します。 

  ※クリックすることで詳細画面を開くことができます。 

   詳細画面は２．詳細（着信一覧）を参照してください。 

 

 ○送信者氏名 

  回覧板を送信した社員の氏名が表示されます。 

 

○未読 

  未読の回覧板には マークがつきます。 

  既読の回覧板には表示されません。 
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２．詳細（着信一覧） 

未読状態 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

着信した回覧板の詳細が表示されます。 

回覧板にコメントをつけて返信することができます。 

 

■主な項目 

●送信者  

 回覧板を送信した社員の氏名が表示されます。 

 

●受信日時 

 回覧板を受信した日時が表示されます。 

 

●タイトル 

 回覧板のタイトルが表示されます。 

 

●本文 

 回覧板の本文が表示されます。 

 

●添付ファイル 

 添付ファイルがある場合に表示されます。 

 ダウンロードするにはファイル名をクリックしてください。 
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●コメント  

○未読時 

 回覧板に対してのコメントを発信者に返信することができます。 

  

 

 

① コメント入力欄 

返信するコメントを入力します。 

② コメントを回覧メンバ全員に表示 

選択すると、返信コメントを他の回覧メンバーが閲覧できるようになりま

す。 

③ 発信者のみに表示 

返信コメントを発信者のみが閲覧できるようにします。 

 

 ○既読時 

 回覧板に対しての返信コメントを閲覧することができます。 

  

 

 

① 返信コメント 

入力した返信コメントが表示されます。 

② 返信オプション 

返信時に「回覧メンバ全員に表示」か「発信者のみに表示」のどちらを 

選択して返信したかを表示します。 

③ 返信日時 

返信した日時を表示します。 

 

●以後表示しない 

 「以後表示しない」にチェックを入れた場合、着信一覧で表示されない回覧板 

となります。 

※既読、未読のどちらの場合でも完全に表示されなくなります。 

チェックを入れる際は注意してください、 

 

●回覧者 

 回覧板が送信されたメンバーがリストされます。 

 コメント参照をクリックすると他の回覧者のコメントを閲覧できます。 

① 

② ③ 

① 
③ 

② 
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 ※「発信者にのみ表示」設定のコメントは一覧表示されません。 

 

●既読ボタン ※未読のみ 

 既に既読ボタンを押下した回覧板の場合は、既読ボタンが表示されません。 

 既読ボタンを押下しますと回覧板は既読の回覧板となります。 

 また、回覧板の送信者の送信済み回覧板に既読者として表示されます。 

 登録時にコメントを回覧板の送信者に返信します。 

 

●登録ボタン ※既読のみ 

 未読回覧板の場合は、登録ボタンが表示されません。 

 登録ボタンは「以後表示しない」チェックを登録するためにあります。 

  

●閉じるボタン 

 何も登録せず詳細画面を閉じます。 
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３．送信済み一覧 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

送信した回覧板の情報が表示されます。 

送信した回覧板を削除できます。 

 

■主な項目 

●送信済み一覧 

 送信済みの回覧板を一覧表示します。 

 ○タイトル 

  送信した回覧板のタイトルが表示されます。 

  クリックすることで詳細が表示されます。 

詳細画面は４．詳細（送信済み一覧）を参照してください。 

 

 ○作成日時 

  回覧板を作成した日時が表示されます。 

 

○送信者数 

 回覧板を送信時に設定したメンバ数が表示されます。 

 

○未読者数 

 回覧板をまだ見ていない社員数が表示されます。 

 

○返信数 

 送信した回覧板への返信コメント数が表示されます。 

 

○未確認数 

 送信した回覧板への返信コメントの未確認数が表示されます。 
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○操作 

 ・削除ボタン 

送信した回覧板を削除することができます。 
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４．詳細 （送信済み一覧） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

送信した回覧板の詳細が表示されます。 

送信した回覧板の未読者、既読者のリストが表示されます。 

 

■主な項目 

●タイトル 

 送信した回覧板のタイトルが表示されます。 

 

●本文 

 送信した回覧板の本文が表示されます。 

 
●添付ファイル 

 回覧板に添付ファイルを付けていた場合は表示されます。 

 ファイル名をクリックすることでダウンロードすることができます。 

 
●作成日時 

 送信した回覧板の作成日時が表示されます。 

 
●未読者リスト 
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 回覧板を受け取った社員がまだ既読にしていない場合、一覧表示されます。 

 

●既読者リスト 

 回覧板を受け取った社員が既読にした場合、一覧表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 ○スタッフ名 

  社員氏名が表示されます。 

  

 ○既読日時 

  回覧板の既読ボタンを押下した日時が表示されます。 

 

 ○コメント 

  回覧板へのコメントが表示されます。 

 

 ○操作 

  ・確認ボタン 

   返信されたコメントに対して確認した場合、押下します。 

  

 ○閉じるボタン 

  詳細画面を閉じます。 

 

 ○削除ボタン 

  回覧板を削除します。 
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５．新規作成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

回覧板を送信することができます。 

 

■主な項目 

●宛先 

 必須項目です。 

 回覧板を送信する社員を追加します。 

①選択方法 

社員を選択する方法です。 

・部門で選択 

②のリストに部門が追加されます。 

 

・就業形態で選択 

②のリストに「社員」と「アルバイト」が追加されます。 

① 
② 

③ ④ ⑤ 
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・役職で選択 

②のリストに登録されている役職が追加されます。 

 

②社員リスト操作 

①で追加された項目を選択することで③の社員リストに社員を追加します。 

 

③社員リスト 

②で追加された社員がリストされます。 

選択し、④の宛先追加ボタンで⑤の宛先リストに社員を追加します。 

 

④宛先追加・削除ボタン 

③、⑤のリストを操作するボタンです。 

追加・全て追加ボタンは③のリストの社員を宛先に登録するボタンです。 

削除・全て削除ボタンは⑤のリストの社員を削除するボタンです。１件も 

⑤に社員が追加されていない場合は機能しません。 

 

⑤宛先リスト 

④で宛先追加された社員がリストされます。 

このリストに追加された社員が回覧板を送信する社員のリストとなります。 

また、選択し④の削除ボタンで社員を削除できます。 

 

●タイトル 

 必須項目です。 

 回覧板のタイトルを入力します。 

 

●本文 

 回覧板の本文を入力します。 

 

●ファイルを添付する チェックボックス 

 チェックを入れると回覧板に、ファイルを添付することができます。 

 

●閉じるボタン 

 回覧板を作成せず、送信済み一覧に戻ります。 
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●登録ボタン 

 回覧板を送信し、送信済み一覧に戻ります。 

 ※「ファイルを添付する」にチェックが入っている場合、回覧板を送信後 

続けてファイルの添付画面へと進みます。 

 

 

 

 

●添付ファイル 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

○参照ボタン 

  添付ファイルを参照し、選択します。 

 

 ○閉じるボタン 

  添付ファイルを送信せず、送信済み一覧に戻ります。 

  ※添付ファイルは送信されませんが、回覧板は送信されています。 

 

 ○送信ボタン 

  添付ファイルを送信し、送信済み一覧に戻ります。 
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Ⅸ 伝言メモ 

１．受信 BOX 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

着信した伝言メモのリストが表示されます。 

 

■主な項目 

●伝言メモ一覧 

 受信した伝言メモを一覧表示します。 

 ※伝言メモの自動削除について 

  1 ヶ月以上前の伝言メモは、メモを新規作成した時に自動で削除します。 

  ただし重要チェックをつけた伝言メモは削除対象から外れます。 

  

○未読 

  未読の伝言メモには マークがつきます。 

  マークをクリックすることで詳細を表示できます。 

  詳細は２．詳細画面（受信 BOX）を参照して下さい。 

 

 ○氏名 

  送信者の氏名が表示されます。 

 

 ○タイトル 

  伝言メモのタイトルが表示されます。 

タイトルをクリックすることで詳細を表示できます。 
詳細は２．詳細画面（受信 BOX）を参照して下さい。 
 

 ○受信日時 

  伝言メモを受信した日時を表示します。 
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２．詳細画面（受信 BOX） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

伝言メモの詳細が表示されます。 

 

■主な項目 

●氏名 

 伝言メモの送信者氏名が表示されます。 

 

●受信日時 

 伝言メモを受信した日時が表示されます。 

 

●タイトル 

 伝言メモのタイトルが表示されます。 

 

●本文 

 伝言メモの本文が表示されます。 

 

●以後表示しない チェックボックス 

 チェックを入れて登録すると、以後この伝言メモは表示されなくなります。 

 

●重要 チェックボックス 

 チェックを入れて登録すると、自動削除が行われる際に削除対象から外れます。 

 

●既読ボタン 

 この伝言メモを既読とします。 
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 ※一度既読を押下した伝言メモでは既読ボタンは表示されません。 

 

●登録ボタン 

 「以後表示しない」と「重要」のチェックを登録するボタンです。 

 ※既読の伝言メモの場合のみ表示される。 

 

●閉じるボタン 

 既読・登録を行わず、詳細画面を閉じます。 
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３．送信 BOX 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

送信した伝言メモが一覧表示されます。 

 

■主な項目 

●送信 BOX 

送信した伝言メモのリストが表示されます。 

○氏名 

  送信者の氏名が表示されます。 

 

○タイトル 

  送信した伝言メモのタイトルが表示されます。 

  クリックすることで詳細が表示されます。 

詳細画面は４．詳細画面（送信 BOX）を参照してください。 

 

 ○送信日時 

  伝言メモを送信した日時が表示されます。 

 

○送信者数 

 伝言メモを送信時に設定したメンバ数が表示されます。 

 

○未読者数 

 伝言メモをまだ見ていない社員数が表示されます。 

 

○重要数 

 送信した伝言メモに重要チェックを入れた数が表示されます。 

 

○操作 

 ・削除ボタン 

送信した伝言メモを削除することができます。 
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４．詳細画面（送信 BOX） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

送信した伝言メモの詳細が表示されます。 

 

■主な項目 

●氏名 

 伝言メモを受信した社員氏名が表示されます。 

  

社員名について 

 ・黒字（通常） 

  送信した伝言メモを既読にした社員です。 

 

 ・黒字（太字） 

  送信した伝言メモに重要チェックを入れて既読にした社員です。 

  ※重要チェックを外して再登録した場合は太字→通常になります。 

 

 ・赤字（通常） 

  送信した伝言メモをまだ読んでいない（未読）社員です。 

 

●送信日時 

 伝言メモを送信した日時が表示されます。 

 

●タイトル 

 伝言メモのタイトルが表示されます。 

 

●本文 

 伝言メモの本文が表示されます。 
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●閉じるボタン 

 詳細を閉じます。 

 

●削除ボタン 

 この伝言メモを削除します。 

 ※受信者が重要チェックをつけていたとしても削除できます。 
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５．新規作成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

伝言メモを新規作成します。 

 

■主な項目 

●タイトル 

 必須項目です。 

 伝言メモのタイトルを入力します。 

 

●本文 

 伝言メモの本文を入力します。 

 

●送信先 

 伝言メモを送信する社員を選択します。 

① 部門リスト 

登録されている部門のリストです。 

選択すると部門に所属する社員が②に追加されます。 

 

② 社員リスト 

送信する社員を選択するリストです。 

① 

② 
③ ④ 
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社員を選択後③の追加ボタンで④の送信先社員リストに追加します。 

 

③ 送信先追加・削除ボタン 

送信する社員の追加と削除を行うボタンです。 

 

 ④ 送信先社員リスト 

   伝言メモを送信する社員のリストです。 

   リストの社員を選択し、③の削除ボタンで送信リストから削除することが 

できます。 

 

●閉じるボタン 

 入力内容を破棄し、送信 BOX に戻ります。 

 

●送信ボタン 

 入力、選択した伝言メモを送信先へ送信し、送信 BOX に戻ります。 

 送信時、着信 BOX と送信 BOX に 1 ヶ月以上前の伝言メモがある場合は自動的に削

除します。 
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Ⅹ 行き先ボード 

１．行き先ボード 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

選択した社員、もしくは部門内の従業員の状態、メモ、連絡先を閲覧、登録でき

ます。 

 

■主な項目 

●行き先ボード表示選択 

 赤枠内の「部門別選択」と「個人別選択」によって①と②の機能が変わります。 

 ※「部門別選択」と「個人別選択」の選択は「オプション設定（TOP画面）」から 

設定することができます。 

※「オプション設定」の「個人別選択」で社員を設定している場合は①のリスト 

に選択した社員が表示されます。 

  

 ○「部門別選択」を選択した場合 

  ①に「全て」と登録されている全ての部門が表示されます。 

  ②のボタンが表示ボタンに変わります。 

① ② 
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  ①のリストから部門を選択後②の表示ボタンを押下することで部門内の社員の 

行き先ボードが表示されます。 

 

○「個人別選択」を選択した場合 

  ②のボタンが個人選択ボタンに変わります。 

 

 

 

 

個人選択ボタンを押下すると社員選択画面が表示されます。（下図） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ①部門を選択します。 

選択すると部門に所属する社員が②の社員一覧に表示されます。 

   ②社員リストです。 

   選択し、③の追加ボタンを押すことで④のメンバー一覧に移します。 

   ③②や④の一覧を操作するボタンです。 

   追加ボタンは②で選択された社員を④に移します。 

   全員追加ボタンは②に表示されている社員を全て④に移します。 

   削除ボタンは④で選択された社員を②に移します。 

   全員削除ボタンは④に表示されている社員を全て②に移します。 

   ④メンバーリストです。 

   選択し、③の削除ボタンを押すことで②の社員一覧に移します。 

   ⑤メンバーを更新せず選択画面を閉じます。 

   ⑥メンバーを更新し、選択画面を閉じます。 

   

① 
② 

① 

② ③ ④ 

⑤ ⑥ 
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  選択すると下図のように①に選択した社員が表示されます。 

   

 

 

 

 

●入力ボタン 

 入力ボタンを押下すると、行き先ボード入力画面が表示されます。 

 詳しくは２．入力画面を参照して下さい。 

 

●行き先ボード 

 

 

 

 

 各社員の現在の状態と予定などが一覧表示されます。 

① 社員情報 

社員番号と社員の氏名と現在の状態が表示されます。 

※（不明）と表示される状態は１度も今の状態を変更していない場合に 

表示されます。 

② 本日の予定 

今日のスケジュールが登録されている場合有効になります。 

クリックすることで「本日の予定」が表示されます。 

 

 

 

 

 

③ 明日の予定 

明日のスケジュールが登録されている場合有効になります。 

クリックすることで「明日の予定」が表示されます。 

 

 

 

 

 

① 
② 

① ② ③ 
④ ⑤ 
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④ メモ 

メモは２. 入力画面で設定したメモが表示されます。 

 

⑤ 連絡先 

連絡先はⅩ．２. 入力画面で設定した連絡先が表示されます。 

 

従業員の状態はⅠ.２.TOP 画面の今の状態での設定、もしくは２. 入力画面で設

定された状態が表示される。 

※Ⅰ.２.TOP 画面の今の状態で状態を変更した場合はメモと連絡先をクリアしま

す。 
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２．入力画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■処理概要 

行き先ボードで自身の状態、メモ、連絡先として表示する内容を入力します。 

 

■主な項目 

●名前 

 自身の氏名が表示されます。 

 

●状態 

 状態を在席、外出、帰宅のうち 1つを選択します。 

 状態はⅠ.２.TOP画面の今の状態でも変更できます。 

 

●メモ 

 行き先ボードのメモで表示する内容を入力します。 

 

●連絡先 

 行き先ボードの連絡先で表示する内容を入力します。 

 

●登録ボタン 

 入力、選択した内容を行き先ボードに登録します。 


