
＜他社員の空き時間が知りたい＞ 

部署内での会議の予定を入れようとした場合、他社員の予定が空いているか 1 度カレンダーに戻り、予定を登録す

る必要がありましたが、新バージョンでは、予定登録時に空き時間検索が出来るようになりました。 

 

1.予定-登録の日付にある【空き時間】をクリックします。 

 

 

2.空き時間検索が表示されます。 

 
  



3. をクリックし、空き時間を検索したい社員を設定します。 

 

 

4.選択した社員の予定を検索し、予定が入っている箇所には『予定あり』と表示されます。 

 

 

  



5.予定の入っていない時間をドラッグすると、時間設定ウインドウが表示されます。 

設定時間に間違いがない場合、OK をクリックします。 

 

 

6.予定－登録に戻り、日付と時間、社員が設定された状態になります。 

あとは必要な項目を設定して、登録をクリックします。 

 

  



7.カレンダーには、選択した社員の予定が登録されます。 

 


