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日程調整の簡単４つのステップ

1.
画面から選択、アドレスを直接入力、後は
空き時間を確認しながら日時候補を選択。
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2.
会議件名、詳細、回答期限などを入力し
たら後は「送信して保存」ボタンを押すだけ。

3.
回答結果の参加者と参加数を鑑みて最
適な日時で「会議招集」ボタンを押します。

4.
OnTime の会議招集画面が日時、参加
者、件名などが入力された状態で開きます。

相談される側はどうするの？

相談先にはOnTime かブラウザで開く
回答画面へのリンク付きメールが届きます。

OnTime
OnTime を開いていれば、「日程調整」に
未回答の件数と共に情報が表示されます。

候補日時が前後の予定共に表示されるの
で無理のない候補日時をチェックしましょう。

なんと！社外の人にまで相談出来るんです

社外にも相談出来ます。日程調整のメー
ルや電話の苦労がウソのようになくなります。

メールで返信するように挨拶文や開催お礼
の文面など考える必要はありません。

相談先への再通知メール、前日の期限通
知メール、全員回答の連絡メールなど


