
自分以外の社員の予定を表示する
場合は画面左下の「社員名」をクリックします



チェックが入ると常に表示されます
チェックを外すと表示が無くなります

チェックした社員の予定が表示されます

選択している日・週・月で自身
と同じように表示されます



複数人分チェックを入れるとそれだけ表示されま
す



スケジュールのドッキング(掛け合わせ)をする場合は
ドッキングしたい社員の名前の左側のアイコンをクリックし

ます

※お互いの空き時間を確認できます※



3人の予定がドッキングされた状態です

ドッキングを解除する場合は
社員の名前の左側のアイコンをクリックします



予定の招待(参加依頼)を行う場合には
予定作成時に「会議出席依頼」をクリックしま

す



[宛先] ボタン をクリックします



招待したい社員をクリックします
※濃い青で表示されます※

「必須出席者」
もしくは

「任意出席者」
を選択します



社員の選択が終わったら
[OK] ボタン をクリックしてください



内容がすべて確定したら
「宛先」ボタンをクリックしま

す



招待された側には招待メールが届きます
「承諾」「仮承諾」「辞退」「時間の変更希望」をクリックでき

ます

招待された側がクリックすると、招待者に結果メールが届きます



招待した側に届いたメールになります

「承認済み」「辞退」など結果が表示されます



登録で招待した予定が全員に登録されます



招待した予定をキャンセルする場合は
予定をダブルクリックで開いて「キャンセル通知を送信」をクリッ

クします

参加者にキャンセルのメールが届きます




