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1. 一般事例

これから使うハズだった会議室が
他の部署とバッティング！！

什器や施設予約の管理が煩雑！！

みんなの都合の良い日が
わからない。

会議の日程調整が大変！！

総二郎スケジューラ８なら、

施設予約も個人スケジュールも簡単登録

予約状況や個人スケジュールをビジュアル表示！

業務の効率をアップします！！

総二郎スケジューラ８なら、

施設予約も個人スケジュールも簡単登録

予約状況や個人スケジュールをビジュアル表示！

業務の効率をアップします！！
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2. 総二郎スケジューラ８ とは

Éガントチャート形式の直感的表示Éガントチャート形式の直感的表示

Éドラッグ＆ドロップで簡単操作Éドラッグ＆ドロップで簡単操作

ÉLotus Notes Domino 8.5 / 8 / 7 / 6.5 対応ÉLotus Notes Domino 8.5 / 8 / 7 / 6.5 対応

ÉNotesクライアントとWebブラウザの混在環境サポートÉNotesクライアントとWebブラウザの混在環境サポート

É５０ユーザ99,800円の低価格体系É５０ユーザ99,800円の低価格体系

É個人スケジュールおよび会議室など設備の予約状況を一元管理É個人スケジュールおよび会議室など設備の予約状況を一元管理
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3. 個人スケジュール登録

スケジュール登録画面は、２週間分のスケジュールを表示できます。２週間以上先のスケジュールを登録する場合や過去のスケジュール
を参照する場合はナビゲータを使ってページを移動します。

縦軸に日にち、横軸に時間を表示するガントチャート形式で、ビジュアルライクな表示形式になっており、５分間隔でスケジュールの登
録・変更が行えます。

５分間隔で登録可能

カテゴリ毎に見やすい色別表示

２週間分のスケジュールを表示

ドラッグ＆ドロップで時間を調節
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「週間スケジュール」「月間スケジュール」

はこのタブをクリックして切替ます

複数のスケジュールが登録されている場合は

スケジュールを並べて表示します。

4. 表示スケジュール切替

個人スケジュール画面は、月間スケジュールも表示できます。

表示する週間スケジュール・月間スケジュールはタブを使うことによって切替ができます。

月間のスケジュールも色・位置で簡単に確認できます。
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5. スケジュール登録方法

①開始時刻にカーソルを合わせ、
ドラッグ＆ドロップ

②カテゴリを選択し、件名を登録

カテゴリの種類や色は管理画面で
ご自由に設定いただけます。

③登録完了！
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6. 繰り返し登録機能

繰り返したい周期や日付を指定すると、条件にあった日付分の予定を一括登録することができます。

毎週行われる定例会議も、繰り返し登録機能を使えば毎回スケジュール登録を行う必要がありません。

毎週開催される定例会議の度に、毎回
スケジュールを登録するのが面倒！！

①スケジュール登録画面で「繰り返し」タブを
クリックし、繰り返し条件を設定。

②指定された繰り返し条件に一致する
日付分、スケジュールを登録。

繰り返し条件
◆周期指定 ： 「毎日」「毎週」「毎月(日)」「毎月(曜日)」

「日付指定」から繰り返しの周期条件を指
定できます。

◆例外設定 ： 繰り返しの周期設定で指定した日付が土
日休日に該当した場合の登録条件を指定
できます。

◆終了日設定 ： 繰り返しの周期の終了日を指定します。
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スケジュール登録時および施設予約登録時に複数のユーザ/施設に対し一括で予定の登録することができます。

7. 複数対象者に対する一括登録機能

会議の際に一人ずつスケジュール登録を
行う必要が無く便利！

①スケジュール登録画面で「対象」の横の「選択」ボタン
をクリックし、対象ユーザ/施設を選択。

②選択した対象全員に同じ
スケジュールを登録。
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8. スケジュール登録対象者へのメール通知

他者のスケジュールを登録/変更する際に、対象者宛にメール通知を送信することができます。

②通知メールに記載したい
メッセージを入力します。

①スケジュール登録画面で「対象」に自分以外が含まれ
ていると「対象者にメール通知を送信する」が表示さ
れ、チェックを入れて「OK」をクリックする。

• スケジュール登録時の一括登録

③対象者に通知メールが送信されます。

※通知メールの件名や本文は管理者にて、フォーマットを自由に設定することができます。




