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1.画面構成について
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1.1 ヘッダーとサイドメニュー
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日付ピッカー

クリックで希望の日付に
ジャンプ

グループ

指定したグループの一
覧をメインビューに表示
「5.表示用グループ」

ページ参照

メインビュー
選択されたグループの

メンバーの予定を一覧表示

表示内容詳細は次ページ参照
日付スライダー
表示期間を表示

クリックで直接指定も
可能

表示期間
表示されている
日付の表示・選択

日程調整(ｵﾌﾟｼｮﾝ)
会議開催日時の
相談投票機能
「6.2 日程調整」
ページ参照

凡例

予定の種類、内容など
を色分け

「6.3凡例と絞り込み表
示」ページ参照

会議通知
会議の各種通知
「6.1 会議の承諾や
辞退」ページ参照

ビュー切り替え
グループビューと個人ビューを切り替え
「6.4個人ビュー表示」ページ参照

タイムスケール

選択したそれぞれのス
ケールでのビュー表示

「休暇」ビューは組織で
設定した予定のみ表示

設定
言語関連等の設定
２ページ後参照

ヘルプ
OnTime管理者が指定
したURLが開きます



1.2 メインビュー
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現在時刻を赤線で表示

クリックで画面更新
F9でも可能・Shift+F9で全更新

公開方法を「空き時間」

として指定された予定は、
背景色が文字の色になり、
背景は薄いグレーになり

ます。

各予定は、管理者の設定した
共通の色分けで表示されます。
「6.3凡例と絞り込み表示」

ページ参照

OnTimeのメインビューの表示に関する設定
1.お持ちの権限による閲覧内容の制御
2.各種条件による色分け表示方法
3.ユーザーや会議室の並び順や表記方法
は、管理者によって設定されています。
詳細はOnTime管理者にご確認ください。

「非公開」オプション
が指定された予定は
本人以外は件名が

ブランクで表示されます

検索窓でユーザーやイベント情報の検索
「6.3凡例と絞り込み表示」ページ参照

会議通知に未応答時は
グレー表示

（管理者の設定に依存）

閲覧権限が無ければ
予定枠のみが見え、
件名は見えません。

閲覧権限の種類には
１．新規作成/編集/削除
２．すべての詳細を表示
３．役職とﾛｹｰｼｮﾝを表示
４．出席可能時間の表示
５．なし

があります。
OnTime管理者が
設定できます。



2.表示設定を変更する
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2.1 言語と稼働時間を設定する
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時間の設定方法は例の様な記述で、
複数値で指定できます。

～記載例～
09:00 – 12:00 , 13:00 – 17:30

表示言語を
選択できます。

日時のフォーマットを
選択できます。

稼働時間のタイムゾーンを
選択できます。

クリックすると言語や稼働時間の
設定変更画面が開きます。

稼働時間や曜日を
選択・指定できます。



2.2 ▼でタイムスケールのオプションを設定する
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表示する時間帯を
指定できます。

ビューでの表示日数や
表示週数を指定できます。

稼働時間を背景に

表示させるかどうかを
選択できます。

（稼働時間の設定は
前ページの設定画面）

週表示では週末
（土日）の表示有無を
変更できます。

ビューでの行の高さを
指定できます。



再度クリックすると
元に戻ります。

2.3 日付のクリックで24時間表示

9

日付をクリックすると
該当日を24時間で
表示します。



3. メインビューのアクションボタン
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3.1 ユーザー未選択時は新規作成のみ表示
ユーザー未選択時には

「新規作成」のみが表示されます。

フォーカスが当たっているユーザー
の予定作成画面を開きます。
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3.2 ユーザー選択で複数のボタンを表示
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以下のボタンが表示されます。

・新規作成：
選択したユーザーを必須欄に指定した会議作成画面を開く
（「4.2 会議を作成」ページ参照）

・新規メール：
選択したユーザを宛先に指定した、新規メール作成画面を開く

・選択の表示：
選択したユーザのみを絞り込んで表示
（「 4.2 会議を作成」ページ参照）

・選択の解除：
選択解除

チェックボックスへのチェックの他、
Ctrlキーを押しながらユーザー行を

クリックしてもユーザーを
選択できます。



4.各種イベント作成
4.1予定を作成する
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4.1-1 ドラッグで予定作成画面を開く

予定を作成したい時間帯で
マウスをドラッグするか

ダブルクリックすると予定を
作成できます。次ページ参照
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4.1-2 作成画面はOutlookの項目と同様

権限があれば、作成先を変更して
他メンバーの予定も作成できます。

詳細(本文)フィールドは

テキストの書式変更や、画像・ファ
イルの貼り付けができます。

予定作成画面から出席者を
部分一致検索で追加できます。

Outlookの公開方法と同じ項目です。

本人以外に件名を表示させない
場合に選択します。

選択した時間帯で利用可能な
会議室が表示されます。

「4.2会議を作成する」ページ参照

Outlookの分類と同じ項目です。
管理者が選択肢を設定します。

OnTimeでは凡例にも使用します。

開始・終了時刻が表示されます。
手入力での変更もできます。

アクションの説明は
「4.2 会議を作成する」

ページ参照

予定の繰り返し設定ができます。
詳細は次ページ参照

「終日の予定」の場合は
時間指定はありません。
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4.1-3 繰り返し設定画面の表示

繰り返し頻度や期間を
設定できます。

「繰り返し」ボタンを押すと表示される
繰り返し設定画面です。
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4.1-4 入力した内容を保存する

入力内容は「保存」ボタンで保存されます。



4.各種スケジュール作成
4.2 会議を作成する
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4.2-1 会議作成はユーザー選択から

選択したユーザーの共通の空き時間を表示します。

赤色・・・誰かの予定が入っている。
白色・・・空き時間ではあるが、希望する時間幅では

ない。この場合は「全員空いているが、希望
する30分は取れない時間帯」。

緑色・・・全員が出席可能な時間帯。

会議招集をしたいメンバーに
チェックをつけると

「スケジュールアシスタントモード」
に切り替わります。

次ページ、２ページ後も
参照してください。

選択されたユーザーだけに絞った
表示に切り替えできます。

次ページ参照

会議の所要時間を変更できます。
２ページ後参照
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4.2-2 選択したメンバーのみの表示画面

選択の表示画面では、リストの下
に検索によるユーザーを追加でき
る枠が表示され、ここからも会議
招集のメンバーを追加できます。
日本語でも英語でも検索できます。

グループメンバー表示へ
切り替えができます。

「選択を表示」ボタンクリック後の
画面です。

選択しているユーザーや備品等
に絞り込まれた画面が
表示されます。
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4.2-3 所要時間や空き時間検索対象を調整する

3. 所要時間の変更により
15分しか空いていなかった

白色の部分が「緑の時間帯」に
変わります。2. 空き時間検索の対象外に

する人のチェックを外すことが
できます。

（例：大阪さんを会議に招集を
するが、スケジュールの空き

は考慮しない）

1. 必要とする会議の
所要時間を調整します。
（例：30分を15分に短縮）
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4.2-4 ドラッグで会議作成画面を開く

いずれかのメンバーの時間帯で
ドラッグすると会議作成画面が
開きます。次ページ参照

作成権限を持つユーザーの行で
ドラッグすると、そのユーザーを
作成先に指定した作成画面が

開きます。

会議予定時間のドラッグは
空き時間でない時間帯でも

可能です。
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4.2-5 作成画面は予定作成と同じ
選択したユーザー名が
必須欄に指定されます。

作成画面でもメンバー追加や
削除ができます。

他の項目は予定作成時と
同じです。

「重複予定の確認」は次ページ
「出席可能時間の検索」は２ページ後参照

空いている会議室
のみを表示します。

表示リストから選択
できます。



4.2-6 重複予定を確認する
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会議参加者や備品等の
予定の重複確認ができます。

予定が重複していない場合
「重複予約は見つかりません」

と表示されます。
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4.2-7 出席可能時間を検索する

リストから選択して日時を
設定できます。

会議参加者や備品等の
共通の空き時間の確認ができます。
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4.2-8 送信時に重複予約を最終確認

「送信」時に
会議参加者や会議室、

備品等の重複予約がある場合、
確認ダイアログが表示されます。

「送信」ボタンにより
会議参加者へ出席依頼が

配信されます。

「保存」ボタンにより出席依頼が配信されます。
重複が禁止されている会議室などが
含まれている場合は「保存」ボタンは

クリックできません。



4.各種スケジュール作成
4.3 会議室や備品を単体予約
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4.3-1 ドラッグで単体予約を作成する

会議室やリソースを、予約
したい時間帯でドラッグす
ると右から作成画面が
スライドインしてきます。

権限があれば
OnTime の画面から
会議室や備品等の

単体予約が作成できます。
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4.3-2 単体予約の作成画面が開く

作成先を会議室に指定した
予約作成画面が開きます。
他の項目は予定作成時と

同じです。



5.表示用グループ
5.1 表示メンバーを切り替える
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5.1-1 表示用グループについて

グループは以下３つのカテゴリがあります。
個人グループ ・・・ご自身で作成できるグループです。

マイグループの欄に表示されます。
共有グループ・・・個人グループを互いに共有できます。
公開グループ・・・管理者が準備したグループです。
（組織） 複数の階層化されたグループです。

表示用グループをクリックすることで、表示するメンバーを
切り替える事ができます。

OnTimeの「グループ」とはメインビューに表示するユーザーを
一括りにした単位のことを言います。

グループは表示用であって閲覧権限とは違います。
閲覧権限（その人の予定内容を見れる・見れない）は

別途Outlook設定や管理者による権限設定を行ってください。
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5.1-2 グループのクリックで表示メンバーを切り替える

グループ名のクリックで表示されるメンバーが
切り替わります。



5.表示用グループ
5.2 個人グループを作成する
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5.2-1 自分用の個人グループを作成する

ご自身で個人グループを作成できます。
作成した個人グループは、

マイグループの中に表示されます。

他のユーザーに共有することもできます。
「5.3 個人グループを共有する」ページ参照
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5.2-2 メンバーを選択し「＋」マークをクリックする

新しく作成するグループへ登録
したいメンバーにチェックします。

「グループ」の横にある
「＋」マークをクリックします。
個人グループの作成画面

が表示されます。
次ページ参照
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5.2-3 作成するグループを設定する

リスト内の並べ替えをしたい
場合はチェックをつけます。

作成画面でも登録したい
メンバーを追加できます。
メンバーを追加するには

検索したい文字列を入力し、
表示された候補から
選択します。

並べ替えたいメンバーを
上下にドラッグして並び順を

変更できます。

任意のグループ名を入力します。

個人グループの作成画面が
表示されます。
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5.2-4 作成するグループを保存する
入力内容は「保存」ボタンで

保存され、マイグループ内に
表示されます。

「共有する」ボタンで

作成するグループの共有内容
について設定できます。

保存した後の
編集画面でも設定できます。
「5.3 個人グループを共有する」

ページ参照



5.表示用グループ
5.3 個人グループを共有する
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5.3-1 個人グループを共有化する

個人グループの
作成時や編集時に

「共有する」をクリックすると
共有相手を指定する画面
が追加表示されます。

次ページ参照
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5.3-2 共有相手や管理者を指定する

共有相手のメンバーが、このグループ
のメンバーと同じであれば

「メンバーと同じ」にチェックをつけます。
他のユーザーを指定する場合は、
文字列入力で検索して指定できます。

この共有グループを管理する
ユーザーを指定できます。

管理者に指定されたユーザーには

マイグループの欄にも、このグループが
表示されます。

管理者として指定されたグループに
カーソルをあわせるとエンピツマークが
表示され、編集や削除ができます。
「5.4グループの編集や削除」

ページ参照

「共有する」ボタンをクリックすると
グループを共有するメンバーを
登録するエリアが表示されます。
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5.3-3 共有化したグループを保存する
入力内容は「保存」ボタンで

保存されます。

（例：このグループの共有先
を大阪さんのみにする場合）
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5.3-4 作成したグループが表示される

共有して作成した個人グループは「マイグループ」
だけでなく「共有グループ」にも表示されます。

共有相手に指定したユーザーの
「共有グループ」や、

管理者に指定したユーザーの
「マイグループ」にも表示されます。



5.表示用グループ
5.4 グループを編集・削除する
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5.4-1 エンピツマークでグループを編集する

作成されたグループの管理者に登録されてい
る場合、グループ名にカーソルをあわせると
右横にエンピツマークが表示されます。
グループを編集・削除したい場合は、
該当するグループのエンピツマークを

クリックします。次ページ参照
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5.4-2 グループの編集画面が開く
グループ名変更、

メンバーの追加、削除など
内容を編集し「保存」を

クリックして変更を保存します。

グループ自体を削除する場合は
「削除」をクリックします。



6.その他機能
6.1 会議の承諾や辞退をする
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グレー表示されているものは、
会議招集に対して

まだ承諾/辞退の返答が
されていないイベントです。

47

6.1-1 会議の承諾や辞退をする
会議招集されると「会議通知」が表示されます。
通知内容は
【会議招集・会議の変更・情報の更新】
OnTimeの画面から承諾や辞退の処理を
行うことができます。
繰り返しの会議招集の場合は繰り返しの
回数分表示されます。
承諾マークをクリックすると、承諾確認画面が開きます。
次ページ参照

通知件数を表示

編集画面で開く辞退承諾
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6.1-2 承諾確認の画面で各項目を設定する

公開/非公開設定やロケーション、
カテゴリ、公開方法を、
会議の承諾時点で
同時に設定できます。

繰り返しへの承諾の場合
のみ表示されます。
繰り返しの対象全てに
対して一括で承諾を
行うことができます。

承諾します。

繰り返しへの承諾の場
合、対象日時のイベン
トに対してのみの承諾
を行うことができます。
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6.1-3 処理済の会議通知は表示から消える

会議通知を承諾処理すると
公開方法も「予定あり」となり、
色もグレーから所定の色に

変わります。

処理を完了すると
処理済分の会議通知は
表示されなくなります。

過去日付の会議通知の
表示期間は管理者の
設定に依存します。



6.その他機能
6.2 日程調整(オプション)について
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6.2 日程調整（オプション）について

日程調整（オプション）は
会議日程を参加者に相談し、

皆さんの希望日時で会議招集まで実施できる
OnTime上で動作する有償オプションの機能です。
詳細は以下リンク先の資料をご参照ください。

https://ontimesuite.jp/forms/downloads/

日程調整には以下の内容が表示されます。
■ドラフト
ご自身が作成し、ドラフト保存したもの

■オーナー
ご自身が相談者のもの

■未回答
相談されていて、未回答のもの

■回答済
相談されていて、
ご自身の希望を報告済みのもの



6.その他機能
6.3 凡例と絞り込み表示
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6.3-1 凡例で各イベントを色分け表示する

管理者が設定した凡例の一覧が表示されます。
OnTime管理者の設定した条件により、

各イベントに色が付きます。

全ての凡例が選択された状態から
「サポート」だけを選択した状態にすると、
表示の絞り込みができます。次ページ参照
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6.3-2 特定の凡例でイベントを絞り込み表示する

特定の凡例だけを選択状態にすることで、
該当するイベントだけに絞り込み表示できます。



6.3-3 イベントの情報を検索窓に入力して絞り込み
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凡例だけでなく検索窓からも
絞り込み表示ができます。
右にある「イベント」アイコンを
選択した状態でイベント情報の
キーワードを入力すると

イベントの絞り込みができます。

キーワードの検索対象は
件名・場所・分類・出席者・
開催者の情報です。



6.3-4 ユーザーの情報を検索窓に入力して絞り込み

56

検索窓で「人アイコン」を

選択した状態でユーザー情報の
キーワードを入力すると

ユーザーの絞り込みができます。
次ページ参照

キーワードの検索対象は

名前・役職・電子メール・勤務先・
ロケーション・部署の情報です。



6.3-5 ユーザー絞り込み結果表示

57

検索された結果で表示が絞り込まれています。



6.その他機能
6.4 個人ビュー表示に切り替える
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6.4-1 ボタンクリックで個人ビュー表示へ切り替える

こちらから「グループビュー」と「個人ビュー」を
切り替えます。

ボタンをクリックすると個人ビューが表示されます。
次ページ参照



60

6.4-2 日単位の個人ビューを表示する
ボタン右側で「個人ビュー」を

表示します。

「日」の個人ビューです。
「週」のクリックで

「週」のビューに切替が
できます。
次ページ参照



61

6.4-3 週単位の個人ビューを表示する

個人ビューでも▼を押して、
タイムスケールの表示オプションを

変更できます。

「週」の個人ビューです。
日/週、どちらのビューでも
上下にスクロールできます。
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6.4-4 よく表示するメンバーを登録する

エンピツマークを押すとメンバーの
登録・編集ができます。

登録したユーザー名を選択すると、
そのユーザーの

個人ビューに切り替え表示できます。

ユーザーだけでなく
よく利用する会議室や備品等も
登録し、切り替えができます。
閲覧共有権限が必要です。
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6.4-5 登録したユーザーのクリックで表示を切り替え

別ユーザーの個人ビューを開いている際、
権限があれば、代理アクセスとして

会議通知の承諾・辞退の
返答をすることもできます。



6.その他機能
6.5 イベントの詳細を表示する
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6.5-1 イベントのクリックで詳細を表示する
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操作可能な場合は、

「編集」を押すと編集画面が
表示されます。
次ページ参照

イベントをシングルクリックすると、
右から情報がスライド表示されます。
権限があればダブルクリックすると
編集画面が表示されます。

出席者の応答状況がアイコンで表示
されます。

イベントの詳細情報が表示されます。
会議であれば、参加者の一覧も

確認できます。



6.5-2 イベントの編集画面を表示する
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表示される画面の項目は
予定作成時と同様です。
「4.1 予定を作成する」
「4.2 会議を作成する」

ページ参照

編集時には削除ボタンが
表示されます。



6.その他機能
6.6 プロファイル情報を表示する
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6.6-1 ユーザーのクリックでプロファイルを表示する

ユーザーの連絡先
情報を表示します。

直近の予定を
表示します。

プロファイル写真を
表示します。

ユーザーをクリックすると
連絡先情報と

直近の予定を表示します。
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メール、Skype通話、
予定作成などの

アクションを実行できます。

カレンダーアイコンは予定
作成画面を開きます。

操作している人が
対象にお持ちの権限
を表示します。



6.6-2 プロファイル情報からメールを作成する

宛先にユーザーが
予め設定されます。
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メールアイコンのクリックで
新規メッセージの
画面が開きます。



6.6-3 プロファイル情報から通話を開始する

宛先に電話番号が
予め設定されます。

電話アイコンのクリックで
Skype for Businessの
画面が開きます。
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6.6-4 会議作成画面からプロファイルを表示する

会議作成画面からでも、ユーザー名や会議室名、
あるいは備品名のクリックで

プロファイル画面がスライドインします。
対象の予定リストを確認できます。



6.その他機能
6.7 イベントの移動やコピーをする

72
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6.7-1 イベントをドラッグして移動する

[移動]：既存の予定や会議をそのままドラッグ
選択した予定や会議の日時を移動できます。
操作している人が権限をお持ちのメンバー同士であれば
人から人へ予定を移動させることができます。
移動の場合は変更される情報と共に確認メッセージが
表示されます。

ドラッグでの移動を
決定します。

移動することで他の予定
や会議と重複する場合、
「更新」でなく「重複予定」

と表示されます。

予定の編集画面を
開きます。
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6.7-2 Shiftキーとドラッグでコピーする

[コピー]：既存の予定をShiftキーと共にドラッグ
選択した予定のコピー作成ができます。
操作している人が権限をお持ちのメンバー同士であれば
人から人へ予定をコピー作成することができます。
コピー作成の場合は内容の編集画面が表示されます。


