
ブラウザからの起動
各種ブラウザから、OnTimeClientDBを指定してください。

HOSTNAME/FOLDER/OnTimeGCClient.nsf
その他のノーツDBと同じくインターネットからも

VPNやリバースプロキシー経由で接続できます。

OnTime for IBM Desktop クライアントの説明書
HOSTNAME

Ver.5.4.x以降 .

画面は予告なく変更する可能性がございます。

ノーツクライアントからの起動
ワークスペースからOnTimeClient DBのアイコンを

ダブルクリックして起動してください。
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１．画面構成及び設定
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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

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
表示内容は次ページ参照

設定
クリックすると
言語関連の変更
画面が開きます。

会議通知
会議の各種通知
が表示されます

１-１．画面レイアウトの各パーツについて

タイムスケール
選択したそれぞれのスケールのビュー表示。
「休暇」ビューは組織で設定した予定のみ表示。
▼はビュー設定を切り替えて表示出来ます。

日付スライダー
表示期間を表示
直接指定も可能。

日程調整(ｵﾌﾟｼｮﾝ)
会議開催日時の
相談投票機能

凡例

予定の種別毎に
色の説明
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閲覧権限が無ければ
予定枠しか見えません。
全ての件名が見えない

現在時刻を赤線で表示

会議室やリ
ソースは自分
の作成した予
定以外の件名
は非表示の場
合もあります。
管理者の設定
に依存します。

クリックで画面更新
F9でも可能、Shift+F9で全更新

１-２．メインビューのスケジュールデータについて

「空き時間として扱う」

オプションが指定された
予定は文字を背景色で
背景は薄いグレーです。

会議通知に未応答時
グレー表示されます。

管理者の設定した
共通の色分けで
表示されています。
「凡例」ページ参照。

また、ご利用のご自身用の各種初期値設
定（会議出席可能時間、カテゴリ選択肢、エ
ントリの種類、会議招集の自動応答設定）
等は、メールDBのプリファレンスで設定して
ください。
深夜の自動処理にて翌朝には反映します。

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。

実行できる各種
アクションを表示

5

「非公開」オプ
ションが指定さ
れた予定は本
人は件名(非公
開)、本人以外
は(非公開)と表
示されます。



１-３．「Setting（設定）」を押すと個別設定が可能

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。

本人以外の予定を作成変更

する場合に当事者にメール通
知を行うかの初期値。

システム管理者によりロック
されている場合もあります。

その他の各種初期値設定（会議出席可能時
間、カテゴリ選択肢、エントリの種類、会議
招集の自動応答設定）等は、メールDBのプ
リファレンスで設定してください。
深夜の自動処理にて翌朝には反映します。
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１-４．▼を押せばメインビューの表示オプションが変更可能

会議出席可能時間を
薄いブルーで背景に表示
させるか選択出来ます。

設定はメールＤＢの
プリファレンスで
設定してください。

表示時間帯を指定

行の広さを
・狭い
・標準
・広い

から選択できます。

「週」ビューでの
週末表示の設定

7

週表示では「週末を
表示」の選択も出来

ます。



１-５．日付をクリックすると該当日を24時間表示

日付をクリックすると
該当日を24時間で
表示します。

もう一度クリックすると
元に戻ります。

背景のブルー色は
「会議出席可能時間」外
に色づけ表示しています。

設定はメールＤＢの
プリファレンスで
設定してください。
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２．エントリの表示

9



２-１．エントリをマウスでフォーカスすると内容を表示

エントリにマウスをか
ざすと少しだけ情報
量を多く表示されます。

件名を参照したいだ
けの場合に便利です。

エントリのシングルク
リックで内容の簡易
画面が表示されます。

次ページ参照

エントリのダブルク
リックで内容の詳細
画面が表示されます。
２ページ先参照
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２-２．エントリのシングルクリックで内容の簡易画面を表示

シングルクリックで予定の
簡易情報が表示されます。

会議であれば参加者
ステータス情報も
確認出来ます。

11

開くを押すとエントリの詳
細画面が表示されます。

次ページ参照



２-３．エントリのダブルクリックで内容の詳細画面を表示

メインビューから直接
ダブルクリックでも
エントリの詳細画面が
表示されます。

その予定や会議の所有者
であれば編集も可能です。
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２-４．参加者ステータスの確認

会議参加者やリソースの
ステータス確認が可能。
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２-５．出席可能時間の検索

現時点の会議参加者や
リソースの共通の

空き時間を確認出来ます。
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２-６．ノーツのオリジナル文書を開くことも出来ます

全ての内容詳細画面には
「ノーツで開く」、「iNotesで開く」
のボタンが準備されています。
クリックでオリジナルが開きます。
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２-７．ユーザーをクリックするとプロファイル画面を表示

ユーザーや会議室・リソースのクリックで
プロファイル画面がスライドインします。
対象者のイベントリストも確認可能。
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３．予定作成機能
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３-１．予定作成は希望日時でマウスをドラッグ

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
次ページのように

予定を作成できます。
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３-２．予定作成画面はノーツとほぼ同じ項目

権限があれば、名前を変更して
他メンバーの予定も作成できます。

本人以外、件名を
表示しません。

作成出来るのは以下の４種類です。
・「予定（一人の予定）」
・「終日の予定（時間指定無し）」
・「会議（複数名の予定）」
・「予定（ユーザー毎に作成）」
初期値はご自身のメールDBのプリ
ファレンスで指定した設定値で表示。 本人以外、

予定自体も
表示しない。

本人以外の
予定作成時に

作成先へメールで
作成更新を
知らせます。

本人へのアラーム。

繰り返しの設定。
次ページ参照

説明(本文)フィールドは
新規の場合は入力出来ます。
参照・編集時は閲覧だけとなります。

カテゴリはご自身のメールDBの
カレンダーのプリファレンスで
指定した選択肢が表示。

• 「記念日」、「確認」、「タスク」は作成出来ません。
• 「記念日」はノーツの設定通り[空き時間として扱う]設定で表示。
• 「確認」はプロファイル画面のエントリリストでは表示されます。

カスタムフィールド
管理者が設定している場合は
追加フィールドが使用できます
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３-３．エントリの繰り返し設定について

予定や会議の繰り返し設定も
OnTimeから設定可能です。
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３-４．エントリのアラーム設定について

予定や会議のアラーム設定も
OnTimeから設定可能です。
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３-５．「イベント（終日の予定）」も作成可能

「終日の予定」の場合は
時間指定はございません。
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４．会議作成機能
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４-１．会議の招集はスケジュールアシスタントから

検索条件を変更できます。
メールＤＢのプリファレンスで指定。

クリックすると選択を解除できます。

クリックすると選択したユーザーだけを表示します。

選択したユーザーの
共通の空き時間を表示します。
赤色・・・塞がっている。
白色・・・空き時間ではあるが

希望する時間幅ではない。
緑色・・・可能な箇所（次ページ参照）。

名前の左のチェックボックスにチェックを
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。

会議招集したいメンバーをマウスで
チェック。
次ページ、２ページ先も参照してください。
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４-２．選択表示画面で直接ユーザーを追加

選択表示画面ではリストの下に検索に
よるユーザーを追加出来る枠が表示さ
れ、会議メンバーを追加出来ます。
検索は日本語でも英語でも可能です。

25

再度クリックすると元の画面を表示します。



４-３．検索対象と検索時間を調整して空き時間を検索

会議には招集するが空き時間検索から外したい時は
名前の右のチェックボックスからチェックを外します。

必要とする所要時間を調整するか空き時間検索対象を
絞ることで会議可能な時間帯が緑色で表示されます。
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４-４．ドラッグして「会議（複数名の予定）」を作成

いずれかのメンバーの時間帯で
ドラッグすると次ページのように
会議画面が開きます。

会議のドラッグ自体は
空き時間でない時間でも
もちろん可能です。
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４-５．「会議（複数名の予定）」の項目もノーツと同じ

同じく会議室やリソースの
追加削除も可能です。

各項目名をクリックすると
ダイアログボックスが

開いて参加者を追加削除できます。
次ページ参照

権限があれば、名前を変更して
会議の議長を変更出来ます。

28

会議参加者やリソースの
共通の空き時間を確認出来ます。

エントリの重複状況を確認出来ます。

フィールド内で検索文字を入力して
直接ユーザーを検索・追加出来ます。
検索は日本語でも英語でも可能です。

検索のクリックでダイアログボックス
が開いて、該当日時で利用可能な
会議室とリソースを検索出来ます

２ページ先参照



４-６．検索ダイアログからも参加者の追加が可能

組織のアドレス帳と
メールの連絡先に
切り替えて検索可能

検索対象を
絞り込めます。

検索時の検索対象を指定。
複数キーワード検索は間にスペースを挿入して検索。

「大規模ユーザーモード」の設定では
検索条件を入力してから検索結果だけ表示されます。

どちらをご利用かはシステム管理者にご確認ください。。
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４-７．会議室とリソースは更に条件指定で絞り込み検索

サイトやカテゴリ・定員を
指定して検索。

検索をクリックすると
ダイアログボックスが
開いて、該当日時で
利用可能な会議室と

リソースを検索出来ます。
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４-８．会議ではなく同じ予定を複数名に同時作成が可能

会議出席者のリストが予定作成先に
エントリされます。

但し、作成権限のない人は
自動的に除外されます。

「会議」だった種類を
「予定(ユーザー毎に作成)」

に切り替えると、複数名に同じ予定
としてスケジュールを作成します。
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５．会議室単体予約
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５．会議室やリソースの単体予約の作成

ノーツ標準の会議室とリソース予約も
利用可能です。

機能はノーツドミノに準拠しています。
よって各種制御も可能です。
・承認者による承認機能。
・予約可能者の制限機能。
・予約可能期間の設定。 等々
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６．表示用グループ
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６-１．表示グループを切り替えて表示するメンバーを変更

★マークをクリックすると「お気に入り」に追加できます。

表示グループ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いいます。
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
別途管理者にて設定されています。

表示グループは以下の３つのカテゴリがあります。
公開グループ・・・管理者が準備したグループです。
個人グループ・・・ご自身で作成出来るグループです。

「お気に入り」に登録されます。
共有グループ・・・個人グループを互いに共有出来ます。

公開グループには管理者が準備した共通のグループ
が表示されてます。クリックすることでメインビューに
表示されるメンバーを切り替えできます。
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６-２．★マークをつけるとそのまま「お気に入り」に追加

「お気に入り」に以下の表示グループが表示されます。
• 個人で作成した「個人表示グループ」
• ★マークをつけた「公開表示グループ」
• ★マークをつけた「共有表示グループ」

「個人グループ」 「共有グループ」の作成・編集・削除は
次ページ以降を参照
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６-３．自分用の「個人表示グループ」を作成その１

名前の左のチェックボックスにチェックを
つけます。

グループに追加したいメンバーをマウス
でチェック。

続いて「お気に入り」横にある
[＋]ボタンを押します。次ページ参照
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６-４．自分用の「個人表示グループ」を作成その２

検索時の検索対象を指定。
複数キーワード検索は

間にスペースを挿入して検索。

メンバーの追加・削除は
こちらのボタンから実行。

グループを共有する時は
「共有する」をチェック。

並び替えも出来ます。
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６-５．共有する「共有表示グループ」を作成その１

39

名前の左のチェックボックスにチェックを
つけます。

グループに追加したいメンバーをマウス
でチェック。

続いて「お気に入り」横にある
[＋]ボタンを押します。次ページ参照



６-６．共有する「共有表示グループ」を作成その２

既に「共有する」に
チェックが付いています。

検索時の検索対象を指定。
複数キーワード検索は

間にスペースを挿入して検索。

並び替えも出来ます。

メンバーの追加・削除は
こちらのボタンから実行。

このグループを共有する
メンバーをこちらに登録します。
表示するメンバーと同じで
あれば「メンバーと同じ」の
チェックをつけます。

この共有グループを管理する
ユーザーを登録します。
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６-７．表示するメンバーの一覧を手動で並び替え

並び替えも出来ます。

内容を確認して「保存」を
クリックして登録します。
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６-８．作成後は「共有グループ」か「お気に入り」に自動登録

ちなみ、今回は「共有グループ」として作成したので
作成したグループは「共有グループ」に追加されます。
このグループにも★マークをつけると次ページ参照
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６-９．「グループ」の編集・削除はエンピツアイコンから

ちなみに前ページでこのグループにも★マークを
つけたので「お気に入り」にも追加されています。

編集・削除したい場合は
該当するグループの右横の
エンピツマークをクリック。
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６-１０． 「グループ」の編集・削除・共有個人の切り替え

内容を編集して「保存」を
クリックして登録します。
削除する場合は「削除」を
クリックして削除します。

「共有する」のチェックも
切り替えできます。

44



７．会議通知の対応機能
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７-１．会議の各種通知の処理について

了承 辞退 ダイアログで開く

通知件数を表示

会議関連の通知
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
・キャンセル

必ず受信した順に
処理してください

会議の通知内容の詳細については
IBM Notesのヘルプを参照いただくか
システム管理者にご確認ください。

グレー表示されたエントリは会議に対して
了承/辞退の返答をしていないエントリです。
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７-２．会議を了承する際は各種設定が可能

会議を了承する際は、
エントリの設定を同時に設定できます。
ノーツのメールDBでは了承後に再度編集
画面で開き直して設定する必要があります

ちなみに、、、、
ノーツでは、カテゴリも議長とは別に
出席者が自身で設定します。
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７-３．会議通知の処理後は通知も消えます

通知件数が減る

その会議の全ての通知を処理すると
エントリの種類も「会議」となり、

色もグレーから所定の色になります。
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８．日程調整オプション
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８-１．日程調整（オプション機能）について

50

日程調整オプション（Pollarity）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

有償オプションです。
該当メニューが表示されていない

場合は未導入です。
詳細は以下のリンクをご参照下さい。
https://ontimesuite.jp/pollarity.php

■オーナー
ご自身が相談
■未回答
未返事の相談
■回答済
ご自身の希望を
報告済み



８-２．日程調整（オプション機能）の回答側の画面例

相談された人は左の回答したい相談を
選択し、ご自身の予定を確認しながら

希望日時を投票できます。
最後に「回答」ボタンを押して送信。
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■オーナー
ご自身が相談
■未回答
未返事の相談
■回答済
ご自身の希望を
報告済み



９．凡例および絞り込み
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９-１．特定の凡例を選択して該当エントリのみ表示

管理者が複数の凡例セットを準備してる
場合はこちらで凡例セットを選択出来ます。

特定の凡例だけをクリックすることで、
該当する予定だけを色づけして表示し、

見つけやすく出来ます。
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９-２．ユーザー情報で絞り込み検索が可能

54

検索窓で人アイコンを選択した状態で
キーワードを入力すると

メインビューに表示されている一覧から
ユーザー情報で検索が可能です。

スクロールせずとも絞り込みで見つけることが出来ます。



９-３．タイトル情報で絞り込み検索が可能
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検索窓でイベントアイコンを選択した状態で
キーワードを入力すると

メインビューに表示されている一覧から
イベントのタイトル情報で検索が可能です。

スクロールせずとも絞り込みで見つけることが出来ます。



１０．個人ビュー機能
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１０-１．個人ビューへの切り替え

こちらのショートカットから
本人の個人ビューとグループビューを
ワンタッチで切り替え可能です。
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１０-２．個人ビュー(週)の画面レイアウトについて

その個人に会議通知がある場合、
代理アクセスとして了承・辞退の
返答をすることが出来ます。

日と週を切り替えて、どちらも
上下にスクロールが可能です。

次ページ参照

▼を押して表示オプションの
変更が可能

58



１０-３．個人ビュー(日)の画面レイアウトについて

良く参照する個人カレンダーは
こちらをクリックして登録出来ます。

次ページ参照
日と週を切り替えて、どちらも
上下にスクロールが可能です。
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１０-４．個人ビューによく表示するメンバーを登録

ユーザーだけでなく
よく利用する会議室やリソースも

俯瞰して確認出来ます。
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１１．プロファイル画面
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１１-１．プロファイル画面：ユーザー名をクリックして表示

ユーザーや会議室・リソース
のクリックで

プロファイル画面が
スライドインします。
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エントリリスト
選択している人の
エントリを表示。

プロファイル情報
電話、メール、URLリ
ンクについては
クリック可能



１１-２．プロファイル画面：「伝言メモ」送信が可能

クリックすると伝言メモ画面が開きます。
ノーツ標準の伝言メモメールで送信可能。
例えば、外出中なら伝言メモを送信し

受信者には伝言メモフォームで届きます。
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１１-３．プロファイル画面：不在通知の設定確認や変更

メールサーバーの不在通知設定を
エージェントモードからサービスモードに
管理者が設定する必要があります。
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不在通知の設定も可能です。
ノーツからは設定出来ない本人以外でも

OnTime上で権限を付与していれば、
設定を変更することが可能です。



１０-４．プロファイル画面：個人ビューへの切り替え

「個人ビュー」を選択すると
その人の個人カレンダーが

表示されます。
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１１-５．プロファイル画面：エントリの内容簡易画面

エントリリストの各エントリをクリックすると
エントリ内容の簡易画面を表示して
内容を確認することが出来ます。
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１１-６．プロファイル画面：更に簡易プロファイル画面へ

会議の場合、簡易画面のユーザーを
クリックするとそのユーザーの

プロファイル画面を表示出来ます。
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１１-７．プロファイル画面：代理アクセス権確認

選択されている人自身のスケジュー
ルに付与されている権限（ロール）

名が表示されています。

表示されているロール名を付与され
た人はこの人の予定を作成もしくは

表示出来ます。

選択されている人に付与されている

権限（ロール）名が表示されていま
す。付与されたロール名でその他の
人のスケジュールを作成・表示出来

ます。

選択されている人自身のメールＤＢ
で付与されている代理アクセス権を
持つユーザーやグループが表示さ
れています。表示される代理アクセ
ス権をお持ちの人はこの人の予定
を作成もしくは表示出来ます。
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代理アクセス権を表示します。

操作している人がノーツとＯｎＴｉｍｅ
の両方で設定された代理アクセス権
を総合してアイコンも表示されてい

ます。



１２．エントリのコピーと移動
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１２．マウスドラッグによるエントリのコピーと移動

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を移動出来ます。

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
ら人でも予定を移動させることが可能です。

既存の予定や会議をShiftキーと共にドラッグ
選択した予定や会議をコピー出来ます。

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
ら人でも予定をコピーさせることが可能です。
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