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１．導入及び設定

• 日程調整（英語名：Pollarity）はOnTime Group 
Calendar の有料オプションです。

• OnTime for IBM Ver.5.2.0以上の製品に内部的に組み
込まれています。

• ご利用頂くにはライセンスキーでオプションを有効にして幾つか
の設定を行うだけです。

• 日程調整を社外ユーザーにも利用する場合
OnTimeGCClient.nsf を DMZ にも配備するだけです。

• OnTimeGCClient.nsf は社外用の OnTime Mobile 
Clendar と共有です。

• 次ページから導入手順を説明します。



１-１．システム構成について

Dominoサーバー

1.標準的なOnTime構成

OnTime タスク

HTTP タスク

OnTime Client DB

OnTime Config DB

Dominoサーバー

3.社外向けの構成を構築する場合

OnTime タスク

Pollarity DB

HTTP タスク

OnTime Client DB
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Dominoサーバー

2.日程調整を追加する場合

OnTime タスク

Pollarity DB

HTTP タスク

OnTime Client DB

OnTime Config DB

Dominoサーバー

DMZ側

HTTP タスク

OnTime Client DB

幾つかのDBとOnTimeタスク導入で動作。
OnTime Servletを併用することでハイパフォー
マンスとハイスケーラビリティを実現。

オプションを有効にするライセンスキーと共に
新たに Pollarity DBを追加するだけで動作。
クライアント側の追加作業は必要ありません。

社外の参加メンバーも利用出来るように構築する
場合はDMZ等の社外から接続出来る場所に
ClientDBとHTTPタスクだけ実装して連携。

Web Only Server
の設定については
OnTime for IBM 
インストールマニュアル
を参照下さい。



１-２．PollarityDBの作成

日程調整を有効にするライセンスキーを登録後に
ServerSetting文書を開くと右下に Pollarity
DBの項目が追加されています。
デフォルトのDB名のまま、「Save & Close」ボタ
ンを押すことでテンプレートから自動的に作成して
くれます。

ServerSetting文書を再保存するとPollarity
DBは自動で作成してくれます。



１-３．Pollarity DBが自動で作成されます

ワークスペースで確認すると Pollarity DBが登
録されています。
ACLは変更する必要はありません。



１-４．社外向け回答画面のカスタマイズについて

ヘッダーロゴとカラーのカスタマイズ
タイトルバーの左にロゴを表示出来ます。縦幅を
40px以下の画像をご準備ください。
各種色の変更も可能です。

ヘッダーの右にリンクを準備出来ます。
企業サイトや商品サイト、またヘルプページなどに
ご利用いただけます。

社外から接続する際のスタティックなurlを登録出
来ます。外部からこのurlに接続する際は必ず
OnTimeが動作し接続可能な以下のurlにリダ
イレクトされるようにして下さい。
http://HOSTNAME/FOLDER/ontimeg
cclient.nsf/pollarity
例)
https://ontime.axl.ne.jp/ontime/ont
imegcclient.nsf/pollarity

社外向け回答画面のヘッダーはGlobalSetting
文書内の設定でカスタマイズ出来ます。



１-５．外部向け回答画面のカスタマイズ例

カスタマイズすると回答画面のヘッダーに設定が
反映されます。



２．相談者操作

• 相談者は議長が自分の会議や、議長の代理として日程調整を
行うことが出来ます。

• 参加予定メンバーと複数の日程候補を設定して回答依頼をメ
ールで送信出来ます。

• 参加予定メンバーがOnTimeユーザーの場合はOnTime画
面に通知されます。

• 参加メンバーはメール内のリンクやOnTime画面から参加可
能日時を回答出来ます。

• 回答が集まることで最適な会議日程を確認し、そのまま会議
召集画面を開くことが出来るようになります。

• 次ページから日程調整の作成送信を説明します。



２-１．日程調整エントリの管理

「日程調整」を導入すると
OnTime画面の左のタブに「日
程調整」タブが追加されます。

未回答の日程調整エントリ件
数が赤枠で表示されます。

それぞれ、オーナー、ドラフト、未
回答、回答済に分類されてエン
トリが表示されます。



２-２．参加メンバーの選択と新規作成

新規作成時は、会議召集と同じくメ
インビューで参加メンバーを選択した
後に左タブから「新規日程調整」をク
リックします。



２-３．新規日程調整画面

右端から「日程調整画
面」がせり出してきます。

必要な所要時間を選択

場所を文字列で記述

回答期限を指定します

メール送信時や社外の
回答画面の表示言語の
初期値を指定します

相談先を追加出来ます

相談する日程を追加出
来ます

表示タイムゾーンを切替



２-４．所要時間などはドロップダウンから選択

所要時間、タイムゾーン
、回答期限、使用言語
はドロップダウンから選
択出来ます



２-５．その他の項目も入力

入力された件名、説明、
ロケーション(所在地)は
会議召集画面に引き継
がれます



２-６．日程調整画面からメンバーを追加出来ます

英語名、表示名の一部
を入力すると部分一致
で絞り込まれた該当者を
リストから選択出来ます



２-７．社外ユーザーも追加できます

社外の相談者もインタ
ーネットメールアドレスで
追加出来ます



２-８．社外ユーザーは表示名も編集出来ます

表示名を追加する場合
エンピツマークをクリック



２-９．編集後は改行キーで確定

編集後は改行キーで確
定してください。
登録した表示名次回以
降のためにOnTimeが
覚えてくれます。



２-１０．参加メンバーの削除は名前右の(－)をクリック

参加メンバーを削除した
い場合はマイナスマーク
をクリック



２-１１．相談日程の候補を追加

日程候補を追加する時
にクリック



２-１２．共通の空き時間を確認しながら追加

OnTimeを利用する参
加メンバーの共通の空
き時間がある日付だけ
を緑で表示

空き時間検索対象から
メンバーを除外する場合
はチェックを外す。代理
の場合などに有効です。

日付を選択すると
ご自身の当日の予定も
表示されます



２-１３．ご自身が空いていなくても日時指定出来ます

開始時刻を直接指定も
きます

予定を直接ドラッグして
時刻指定が出来ます



２-１４．準備が出来れば参加メンバーに相談メール

幾つかの日程候補を登
録したら「送信して保存」

送信せずに後ほど利用
する場合はドラフトとして
保存します



３．参加メンバー操作

• 参加メンバーは相談者からの日程候補から出席可能日時を回
答します。

• 次ページから参加メンバーの回答操作を説明します。



３-１．参加メンバーにメールで通知されます

参加メンバーにメールで
通知されます

お名前はOnTime表示
名が表示されます

社外の参加メンバーは日程調
整画面で指定した表示名です

クリックするとブラウザで
日程調整画面が開きま
す



３-２．OnTime画面で確認出来ます

OnTime画面から直接未回答
のエントリをクリックして開きます

「日程調整」を導入すると
OnTime画面の左のタブに「日
程調整」タブが追加されます。

未回答の日程調整エントリ件
数が赤枠で表示されます。

それぞれ、オーナー、ドラフト、未
回答、回答済に分類されてエン
トリが表示されます。



３-２．参加メンバーの回答画面

日程候補をクリックするとご自身の予定を
確認しながら出席可能日時を検討できます

他の参加メンバーの回
答内容も確認出来ます



３-３．出席可能な日程候補を確認

予定がなければ日程候
補は緑で表示されます



３-４．可能であればチェックをつけます

希望日時の場合はチェックをつけます



３-５．回答ボタンをクリックして完了

日程候補の選択がよけ
れば「回答」をクリック

いずれも出席できない場
合は「調整不可と回答」
をクリック



４．社外の参加メンバー操作

• OnTime日程調整は社外の参加メンバーに回答依頼すること
ができます。

• 社外の参加メンバーはメール上のリンクからブラウザで回答ペ
ージを開き回答します。

• 次ページから社外の参加メンバーの回答操作を説明します。



４-１．社外向け回答画面

パソコンのメールソフトからリンクをク
リックするとパソコンのブラウザ向けの
日程調整回答画面が開きます。

他の参加メンバーの回
答内容も確認出来ます



４-２．希望日程を選択して回答

希望日時にチェックをつけて「回答」
ボタンをクリック。
社外ユーザーは自身のスケジュール
はご利用のアプリで確認ください。

日程候補の選択がよけ
れば「回答」をクリック

いずれも出席できない場
合は「調整不可と回答」
をクリック



４-３．回答完了

「回答」か「調整不可で回答」を押す
とこの画面が表示され完了です。



５．社外の参加メンバーモバイル画面

• 現在はメールをスマートフォンで閲覧する人も多いです。

• 日程調整回答画面はスマートフォンに対応しています。

• スマートフォンで受け取ったメールのリンクを開くと、自動的にス
マートフォン向けの画面にリダイレクトされます。

• 操作方法はパソコン用ブラウザと同じです。

• 次ページからスマートフォンでの回答操作を説明します。



５-１．他の参加者の回答も確認しながら回答できます

リンクをクリックすると回答画面が
開くのでそのままチェックも可能

＞をタッチすると詳細情報やほか
の参加メンバーの回答状況を確
認できます

参加メンバーの回答状況でもチ
ェックが出来るので＜をタッチして
戻るとこの画面になります。



５-２．回答ボタンを押して完了

出席可能な日時にチェックをつけ
たら画面下までスワイプします

回答ボタンが表示されればどちら
かのボタンを押して回答します

「回答」か「調整不可で回答」を
押すとこの画面が表示され完了
です。



６．回答促進のための支援機能

• 運用が始まると沢山の日程調整が行われることでしょう。

• OnTime日程調整は各種メール通知機能があります。

• 次ページから回答促進のための支援機能を説明します。



６-１．相談者に回答期限のリマインダー

相談者に回答期限の
24時間前にリマインドメ
ールが届きます

クリックするとブラウザで
日程調整画面が開きま
す



６-２．未回答者に再通知ができます

回答状況を確認後
未回答者に再通知メー
ルを出すことも出来ます



６-３．未回答者に再依頼のメールが届きます

未回答者に再依頼のメ
ールが通知されます

クリックするとブラウザで
日程調整画面が開きま
す



６-４．同じくリンクから回答画面に移動できます

日程候補の選択がよけ
れば「回答」をクリック

いずれも出席できない場
合は「調整不可と回答」
をクリック



６-５．相談者に全員回答通知メールが届きます

全員が回答した場合、
期限前でも相談者に通
知が届きます

クリックするとブラウザで
日程調整画面が開きま
す



７．相談者は回答結果から会議召集へ

• 日程調整の回答を確認出来れば、相談者は最適な日程を選
択して会議召集できます。

• 代理で日程調整の相談を行っていた場合は、会議召集画面で
議長を変更することで自身の参加を除外することが出来ます。

• 次ページから相談者の会議召集手順を説明します。



７-１．回答状況はいつでも確認出来ます

通知メールのリンクか
OnTime画面から直接
自分のエントリをクリック



７-２．最適な日程で会議召集をクリック

各参加メンバーの出席
可能日程の回答を元に
最適な日時の「会議召
集」ボタンをクリックしま
す。



７-３．自分が議長の会議召集画面が開きます

するといつもの会議召集
画面が開きます。

社外ユーザーにはiCal
の会議召集メールを送
信します

OKを押すと会議召集メ
ールが送信されます。



７-４．自分が代理の場合は議長を切り替えます

議長を変更する場合は
代理権限を持つ
OnTimeユーザー一覧
のドロップダウンリストか
ら議長を選択します



７-５．相談者は参加者からも自動で除外されます

すると参加者になってい
た人が議長として移動し
ます。

ご自身のお名前は参加
者に追加されません。

OKを押すと会議召集メ
ールが送信されます。


