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マイメニュー・カレンダー・顧客対応機能のマニュアル
各機能の設定方法や使い方を記載しております。
作業効率の向上や、社内の情報共有ツールとしてご活用いただければと思います。

４　　　　1. マイメニュー機能

８　　　　2. カレンダー機能

１８　　　3. 顧客対応履歴機能



1. マイメニュー機能



１-１　マイメニュー機能

「任意のURL」や「山下くん内のメニュー」のショートカットを設定できる機能を追加しました。
ご自身の業務で良く使用するメニューを配置してください。

４



１-２　マイメニュー一覧画面

マイメニュー設定のアイコンをクリックするとマイメニュー一覧画面が開きます。

５

➁

①

① 新規マイメニューが作成できます

➁ ドラッグで並び替えができます

③ 別タブにてページが開きます

④ 削除ができます

③ ④



➁

１-３　マイメニュー登録

「メニュー名」を入力し「任意のURL」か「山下くんのメニュー」を選択して登録します。

６

① マイメニューの表示名を入力

➁ 任意のURLを入力するか山下くんのメニューから選択
➀

良く使うURLを入力
アイコンは自動で作成

良く使うメニューをプルダウンから選択
固定のアイコンで登録されます

■ 任意のURLリンクで指定

■ システム内から指定

※セキュアアクセスのURLや複雑なURLのサイトでアイコンが
　取得できない場合は固定のアイコンで登録されます



2. カレンダー機能



２-１-１　カレンダー機能
日々の業務を「予定」や「タスク」に登録してスケジュール管理することができるようになりました。

８

■通知一覧（アイコン右上にも通知マークがつきま
す）

■時間指定のない予定・タスクはこちらに表示

■時間指定のある予定はこちらに表示



２-１-２　カレンダー機能
個人とグループの2種類のカレンダーに切り替えできます。
グループの場合は表示するユーザーを複数選択して一覧で表示することができます。
（同じ部署内や、やり取りの多いユーザーを選択しておくと予定の共有や確認がしやすくなります。）
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２-２-１　カレンダー機能　新規作成
新規作成する時は「予定・タスクの作成」か、カレンダーの空きスペースをクリックします。
「予定」は時間指定が可能で「タスク」は期日の設定が可能です。

１０



④

２-２-２　カレンダー機能　新規作成（予定）
予定例）お客様との打合せ・社内ミーティング、など

➀ 初期表示は予定になっております

➁ 件名の左に選択したカテゴリが表示されます

③ お客様名を設定すると内容が履歴一覧に反映します

➀
➁
③

⑤

⑥

⑦

④ 通常の予定以外に、最大1年間の繰り返し予定を
　 曜日・日付別で設定することができます

⑤ 参加者を選択します

⑦ 必要に応﻿じて詳細の内容を記載します

⑧
⑨

⑧ 非公開にすると他の人には見えなくなります

⑨ 添付ファイルが登録できます

⑥ 参加はしないが予定を共有しておきたい人を選択します

⑩ 画面右下の保存をクリック
　すると登録されます １１



タスク例）お客様の見積プラン作成・社内の議事録提出日、など

➀

➁
③
④
⑤

⑥

⑦

⑧

２-２-３　カレンダー機能　新規作成（タスク）

➀ クリックするとタスクに切り替わります

➁ 件名の左に選択したカテゴリが表示されます

③ お客様名を設定すると内容が履歴一覧に反映します

④ 期日を設定します

⑤ タスクの主担当を一人選択します

⑦ 必要に応じて詳細の内容を記載します

⑧ 添付ファイルが登録できます

⑥ 共同で行う人または共有したい人を選択します（複数可）

⑨ 画﻿面右下の保存をクリック
　すると登録されます
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２-３-１　カレンダー機能　予定・タスクの確認
カレンダー上で登録済みの予定やタスクをクリックすると、内容の確認や修正が可能です。
完了にするボタンからその予定やタスクを完了済みに変更できます。
ステータス管理を行うことで未完了か完了済みかがカレンダー上ですぐに確認できるため、
進捗把握が容易になります。

完了にするとカレンダーが済表示に変わります

変更画面に移動

期限切れのタスクは
赤表示に変わります
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２-３-２　カレンダー機能　表示切替
個人カレンダーの表示は「週・日・月」をクリックして切り替えることができます。
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２-３-３　カレンダー機能　予定の移動
日時変更になった予定やタスクは、カレンダー上でドラッグ移動をすれば変更が可能です。
※繰り返し予定はドラッグ移動での変更はできませんので、変更画面から修正をお願いします。

１５

【個人】

【グループ】



２-４-１　カレンダー機能　カレンダー設定
「カテゴリの設定」と「休日設定」をすることができます。

➀

➀ プルダウンに表示する順番を変更できます
➁ 名称の編集が可能です
③ 削除できます
④ 新規追加ができます

➁

③

④

⑤

⑤ 祝日は自動的に登録されます
　休日追加ボタンで会社休日も設定できます
　 例）お盆休暇・年末年始休暇
　 追加した会社休日は×ボタンから削除可能です
⑥ 設定が全て完了したら保存をクリックします１６※カテゴリの初期データは自由に変更して問題ありません



3. 顧客対応履歴機能



カレンダーで登録した予定やタスクに「お客様名」を設定すると、該当の顧客情報に対応履歴として
自動的に反映します。今後の対応や、過去の対応をカレンダーと連動して管理できるようになります。

３-１　顧客対応履歴機能
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３-２-１　履歴一覧画面説明
顧客検索画面から顧客を絞り込み、該当顧客の履歴一覧をクリックします。
日付や担当などを絞り込んで、進行中や完了済みの予定・タスクの確認ができます。

➀

➁
⑤

③

➀ 【日付】【担当】【カテゴリ】で検索可能です

➁ 【予定】【タスク】【すべて】で表示の切り替えが可能です

③ レ点を入れると完了済の予定とタスクがグレーで表示されます
　 レ点を外すと非表示になります

④ 件名をクリックすると該当のカレンダーに移動します

④ ⑤ 表示されている顧客のカレンダーを新規作成できます

１９



３-２-２　履歴一覧画面説明（全体）
対応履歴をクリックすると、全体の進行中や完了済みの予定・タスクの確認ができます。
基本的な操作方法は前述と同様です。

２０




