
【日程調整機能】日程回答の方法

日程依頼に対しての回答方法を解説します。
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事務局が日程調整依頼を送ると、以下のような通知メールが届きます。
記載URLから回答画面に遷移します。

4-a.日程調整依頼メールから、回答画面へ遷移
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ユーザー（役員）は視覚的に候補日の確認と登録ができます。
候補日には四角形のカードが表示されており、ご自身の参加状況を各カードの

〇△✖をクリックして選択し、右上の「回答する」ボタンを押すことで回答は完了します。

4-a.カード形式での入力方法
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「〇：出席可能  △：要調整 ✖：欠席」からご自身の回答
をクリックします。
補足がある場合、コメント欄に入力をします。



未回答のカードがある状態で「回答する」を押した場合、下記ポップアップが登場します。
「OK」とすると、未回答＝欠席（✕）として回答を反映 します。

回答漏れがある場合は「キャンセル」を押して、〇△✕の入力をお願いします。

4-a.カード形式での入力方法
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カレンダー形式で候補日を確認・入力することもできます。
「カレンダー形式で入力する」ボタンをクリックすると、候補日時の入力画面が表示されます。

4-b.カレンダー形式（帯形式）での入力方法
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名前（自分）と書かれているカレンダー上に、帯をドラックドロップで広げて、
「自分の出欠」の「〇・△・  ✖」を選択し、「入力」ボタンをクリックすると回答完了です。

4-b.カレンダー形式（帯形式）での入力方法
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←ドラッグすることで回答の帯を設置可能



カレンダー上で下記のような選択をされた場合、回答に反映されませんので、ご注意ください。

● 候補日の時間帯と完全一致していない（部分一致）の場合
● 候補日と全く異なる時間帯を選択して回答された場合

4-b.カレンダー形式（帯形式）での入力方法
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また、ユーザー（役員）から候補日に記載されていない、別日程の提案を行うこともできます。
「日時提案する」ボタンをクリックします。

4-c.候補に無い、別日程の提案
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日時提案のポップアップが表示されるので、提案したい日付を選択し
開始時間と終了時間を入力し「作成」ボタンをクリックすると候補日の提案ができます。

また、任意でコメントも残すことができます。

4-c.候補に無い、別日程の提案
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ユーザー（役員）は、提案した日時を「提案」タブの「提案された候補日時」より確認できます。
すでに提案した日程を「取り下げる」ボタンより削除することもできます。

4-c.候補に無い、別日程の提案
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回答状況は「回覧状況」のタブから確認することができます。
右上の「回答を取り下げる」ボタンから、回答の取り下げを行うこともできます。

4-d.回答した日程の確認
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