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1111．．．．施設予約施設予約施設予約施設予約についてについてについてについて
社内にある共有施設の予定表を作成することができる。
共有施設を使用する時に、その共有施設の空き状況をすばやく確認することができる。
共有施設を予約しておくことにより、打ち合わせや会議などの場所を確保するのにとても便利です。

1111----1111．．．．施設施設施設施設をををを登録登録登録登録するするするする
会議室や打ち合わせスペースなど共有施設を登録します。

施設予約はマイホーム画面上にある『施設予約』から入れます。
初めは施設が登録されておりませんので、施設の登録をして下さい。

施設の登録画面
施設の登録画面でそれぞれの項目を入力し『作成』ボタンを押します。
施設の登録の完了です。

1111----2222．．．．施設施設施設施設をををを予約予約予約予約するするするする
登録した共有施設の予約をすることができます。



施設の予定を登録するには、マイホーム画面上にある『施設予約』から登録ができます。
予約したい施設の『施設予約を入れる』という項目に日付/時間をそれぞれ選択し『追加』ボタンを押して下さい。
施設を予約したい日付が選択項目に存在しない場合は、
右端にある『＜■＞』ボタンにて予約したい日付の週まで移動して下さい。
また、同じ施設ですでに予定が登録されている時間には施設予約はおこなえません。

施設予約完了画面
予約した内容の詳細を確認することができます。
続けて施設を予約される場合には、『続けて新規の施設予定登録をする』ボタンを押して下さい。
施設予約を完了する場合には、『施設一覧に戻る』ボタンを押して下さい。



施設を予約した内容が、その施設のスケジュール欄に表示されています。
これで施設予約が完了となります。
画面上部にある『マイホーム』ボタンでマイホームページにお戻りください。

2222．．．．予定登録予定登録予定登録予定登録についてについてについてについて
個人やグループの予定を登録することができます。
予定の登録は、1回きりの予定から習慣的な予定まで登録することが可能です。

2222－－－－1111．．．．予定予定予定予定をををを登録登録登録登録するするするする
会議や打ち合わせの予定や、プライベートの予定までを登録することが可能です。

予定登録画面
予定登録はマイホーム画面上にある『予定登録』から入れます。
予定を登録する内容を入力して下さい。
内容の入力が終わりましたら、『登録する』ボタンを押して下さい。



予定登録完了画面
登録した内容の詳細を確認することができます。
登録した内容を修正する場合には、『修正する』ボタンを押して下さい。
登録した内容を削除する場合には、『削除する』ボタンを押して下さい。
予定登録を完了する場合には、『月間カレンダーを表示する』ボタンを押して下さい。

3333．．．．グループグループグループグループについてについてについてについて
社内の部署や課ごとにグループに分けメンバーを登録することが可能です。
登録したグループメンバーごとのスケジュールを確認したり登録したりすることが可能です。

3333－－－－1111．．．．グループグループグループグループをををを作成作成作成作成するするするする
部署や課ごとのグループを作成することが可能です。

グループはマイホーム画面上にある『グループ』から入れます。
初めはグループが作成されておりませんので、グループを新規作成して下さい。



グループ作成画面
作成するグループ内容を入力して下さい。
内容の入力が終わりましたら、『作成』ボタンを押して下さい。

グループ作成完了画面
作成したグループの設定/内容を変更する場合には『グループ設定変更』ボタンを押して変更して下さい。


