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2015/9/1 作成 
 

Lineup Manager 
操作マニュアル 
【スケジュール】 

1. スケジュールの画面 

2. 自分のスケジュールを入れましょう 

3. 全社共通のスケジュールを入れま
しょう 

4. メンバーのスケジュールを見てみま
しょう 
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1-1．スケジュールの画面 
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① 「Schedule」ボタンで、To-Do、Dailyと切り替えます 

② プルダウンで自分、各メンバー、全社共通のカレンダーに切り替えでき
ます（全社共通を選択している場合は、ご自身のTo-Doが表示されます） 

③ ②で選んだ人の最新のTo-Doが表示されます 
④ 当日が薄いグレーになっています                                

トップ画面は、月間のカレンダーになっています。 
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1-2．スケジュールの画面 
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日、週、予定リストからも予定の確認、入力（編集）ができま
す。 入力（編集）の方法は、２．自分のスケジュールを入れましょうをご参照ください。 

「予定リスト」には 
直近のものから予定が 
並んでいます。 
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2-1．自分のスケジュールを入れましょう  

4 

① 月間のカレンダーから、スケジュールを作成したい日を選択します 
② 選択した日のスケジュールが開くので「予定作成＋」を選択 
   週間スケジュールの「予定作成＋」からも、入力ができます 

自分のスケジュールを入れてみましょう 
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2 
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2-2．自分のスケジュールを入れましょう  
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スケジュールの入力画面が現れます 

① 「予定名」を入力 
② 「日時」 プルダウンより時間を選択 
③ 「繰り返し」を選択  
   その日1日だけの予定であれば“繰り返し無し”を選択します 
 
場所、詳細は必須ではありません。（空欄のまま保存できます） 
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入力をしたら 
「保存」をクリック 
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2-3．自分のスケジュールを入れましょう  
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スケジュールの入力が完了しました！ 
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2-4．自分のスケジュールを入れましょう  

7 

同時刻にすでに予定が入っている場合、エラーメッセージが表示
され、ダブルブッキングはできませんのでご注意ください。 
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2-5．自分のスケジュールを入れましょう  
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スケジュールを変更、削除する場合 
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変更をしたら 
「保存」をクリック 
変更をしたら「保存」 
削除する場合は「削除」 

① 変更、削除をする予定を選択 
② 「編集」を選択 
③ スケジュールの内容を編集できます 

 
「予定リスト」から直接、「削除」「編集」 
することもできます。 
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3．全社共通のスケジュールを入れましょう 
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全社共通のスケジュールを入れてみましょう 

1 

① プルダウンで「全社共通」を選択します 
 

以降の手順は個人のスケジュールの入力方法と同じです 
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4．メンバーのスケジュールを見てみましょう 
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メンバーのスケジュールを見てみましょう 
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① プルダウンでスケジュールを確認したいメンバーを選択します 
 

メンバーのスケジュールは編集できません。閲覧のみ可能です 


