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スケジュール（管理者）スケジュール（管理者）

スケジュール

スケジュールとは・・・

個人や組織の行動予定を管理できる機能です。

行動予定が日・週・月単位に把握でき、スケジュール共有や調整が簡単に行えます。

管理者側で特別な設定をされなくても、すぐにご利用いただけます。
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▼【機能管理】
スケジュール管理
CSVファイルからのインポート
CSVファイルへエクスポート
各ユーザーのアクセス権設定
▼【基本設定】
予定項目設定
場所項目設定
その他アイコン設定

▼【システム管理】
設定状況
共通設定
管理者設定

システム管理者、またはスケジュール機能の

機能管理者でスケジュール機能を開き、

右上の歯車アイコンをクリックすると、

管理者の設定メニューが表示されます。

１.スケジュールの管理者メニュー

※【システム管理】はシステム管理者のみ設定可、
【機能管理】はシステム管理者および機能管理者のみ設定可。

※機能管理者

※システム管理者
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■[システム管理]＞[管理者設定]

① ②

機能管理者に設定されると、スケジュール機能の

[個人設定]に加え、[機能管理]まで操作できる

ようになります。

機能管理者は、スケジュール機能の機能設定や、

他ユーザーが登録した予定の閲覧・編集・削除が

行えます。

①設定はユーザー単位、またはロール単位に付与

できます。

②管理者設定の一覧からチェックボックスに

チェックを入れたユーザー/ロールを除外します。

管理対象を設定することで、その対象組織内の

ユーザーのみを管理できます。

（管理対象外の組織に所属しているユーザーを管理

することはできません。）

２.スケジュールの機能管理者を設定する

ポイント
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■[システム管理]＞[共通設定]

３.スケジュールの共通設定を設定する（１／５）

①初期表示する開始時間を選択します。

②スケジュールを登録する際に選択する開始時間、

終了時間の単位を選択します。

③スケジュール一覧でユーザー名や組織名を

クリックした際に、詳細を表示するかを設定します。

④組織週間スケジュール一覧を表示した際に、

組織スケジュール欄を表示するかを設定します。

⑤月間カレンダーにて、表示している月の週が

5週間以下だった場合、翌月の週間スケジュールも

表示させ、月間カレンダーで表示する週の数を

6週間で固定するかを設定します。

1

3

2

4

5
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３.スケジュールの共通設定を設定する（２／５）

①月間カレンダーの開始曜日を設定します。

②週間カレンダーの開始曜日を設定します。

③祝日を表示するかを設定します。

④六曜を表示するかを選択します。

⑤スケジュール機能を開いた際に、

どのスケジュール一覧を表示するかを

設定します。

⑥他のユーザーから登録された予定に対し、

通常の予定とは違う文字色で表示するかを

設定します。

1

3

2

4

5

6
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３.スケジュールの共通設定を設定する（３／５）

①ToDo機能で追加したタスクを

スケジュールに表示するかを設定します。

②時間が重複した予定の登録を

許可するかを設定します。

③時間が重複した予定を登録する際に

通知ダイアログを表示するかを設定します。

④③を[表示する]に設定している場合に、

開始時間または終了時間を設定していない予定は

重複チェックの対象とするか設定します。

⑤予定を削除する際の通知機能を

使用するかを設定します。

1

3

2

4

5
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３.スケジュールの共通設定を設定する（４／５）

①[許可する]とした場合、予定の閲覧先は

許可したユーザーのみに制限します。

[全員参照不可]にチェックすると、管理者

権限を持つユーザーであっても、閲覧先を

許可されていない予定は参照できません。

②予定を変更・削除できるユーザーを

設定します。

[登録先に含まれるユーザーは許可する]を

選択した場合、予定の[登録先]に入っている

ユーザーは、その予定の変更・削除ができる

ようになります。

※予定の所有者やアクセス権設定に関わらず、

予定の変更・削除が行えます。

③予定の追加・変更画面にて、[利用設備]を

クリックした際に、デフォルトで表示される

画面を設定します。

④予定の追加・変更画面にて、未選択状態の

[開始時刻]を設定した際、[終了時刻]に対する

動作を設定します。

1

3

2
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３.スケジュールの共通設定を設定する（５／５）

①予定を通知する際の初期値を設定します。

②ドラッグ＆ドロップにて、予定や

タスク(ToDo)を変更できるかを設定します。

※変更は、開始時間・終了時間や、日付の

変更となります。

1

2
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■[システム管理]＞[基本設定] ＞[予定項目設定]・[場所項目設定]

■予定登録画面

４.予定項目・場所項目を登録する

全ユーザー共用の項目を、管理者にて設定します。

※各項目ごとに色分けの設定もできます。

色は予定登録時の初期値となり、予定の追加・変更

を行う際に任意に変更できます。

※予定項目・場所項目の登録数に制限はありません。

予定登録時に使用する、予定項目と場所項目を
設定します。
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■[システム管理]＞[基本設定] ＞[その他のアイコン設定]

５.アイコンを登録する

全ユーザー共用のアイコンを、管理者にて設定します。

※初期サンプル以外のアイコンも、無償で公開して
おります。ぜひご活用ください。
詳細はこちら。

予定登録時に使用するアイコンを設定します。

https://www.desknets.com/neo/users/icon/
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６.各ユーザーのアクセス権を設定する

■[機能管理]＞[各ユーザーのアクセス権設定]①アクセス権を付与する対象を選択します。

例えば、右画面の場合、木村雄太をクリックすると、

木村さんの予定に対して許可されているアクセス権の

対象一覧と、アクセス権の種類が表示されます。

対象者にチェックし、[権限変更]ボタンから権限を

付与してください。

[Everyone]に[参照]と[追加]権限を付与した場合、

木村さんのスケジュールに対して、全ユーザーが

予定の閲覧と、新規予定登録を行うことができます。

アクセス権は、以下の種類の権限を付与できます。

参照：予定の詳細画面を閲覧できる権限

追加：予定を新規登録できる権限

変更：予定を変更できる権限

削除：予定を削除できる権限

時間のみ公開：予定の時間だけを表示

時間と予定のみ公開：予定の時間と予定名のみを表示

※複数ユーザーのアクセス権を設定する場合は、

[複写して追加]ボタンから行ってください。

1
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■[機能管理]＞[スケジュール管理]

７.管理者側から各ユーザーの予定を管理する

機能管理者は、設定されている[管理対象]の組織に

所属しているユーザーの予定のみ、管理が可能と

なります。

※管理対象外のユーザーの予定を管理することは

できません。

システム管理者は組織関係なく、すべてのユーザーの

予定の管理が行えます。

前ページ(11ページ)で設定したアクセス権設定に
関わらず、予定の閲覧、追加、変更、削除操作が
できます。
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