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スケジューラモジュールを用いて、学生との面談予約フォームを作成できます。
教員は面談可能な日時・所要時間・場所等を設定し、学生は提示された予約枠の中から選択して予

約します。

13-1. 面談予約の概要を作成

13 面談予約

１人の学生が入れられる予約数

面談の名称を入力

1回の面談時間

面談メモを
学生に公開するかどうかを設定

直前の予約・キャンセルが
できない時間を設定

（「Yes」のチェックボックスに
“ ”を入力後、時間を設定）

面談の説明を入力

学生の予約時
学生にメッセージ等の

入力をさせるかどうかを設定

メッセージ入力をさせる時
必須かどうかを選択

【 スケジューラ編集画面 】

学生がアップロードする
ファイル数選択

（必須にする時は
チェックボックスに“ ”を入力）

スケジューラ

クリック

① [ 編集モード] ： 画面を編集モードに切替える
② [ 活動またはリソースを追加する ] → [ スケジューラ ]
③ 「スケジューラ編集画面」 で設定項目を入力 → [ 保存して表示する ]

クリック

クリック
【 トップページ画面 】
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④ 学生が予約できる時間帯枠（スロット）を作成する ： [ + 繰り返しスロットを追加する ]

⑤ 「スロット追加」画面で設定項目の入力 → [ 変更を保存する ]

【 面談予定画面 】

「スロットを追加する」から
[ + 繰り返しスロットを追加する ]

を選択

予約可能な時間帯を分割するか

予約可能な時間帯

1回の面談時間

面談間の時間（休憩時間）

【 スロット追加画面 】

繰り返しの曜日

13-2. 面談予約時間帯枠の作成

ここでは
2024年 5月13日（月）～17日（金）

月・水・金曜日
10：00～12：00

面談時間 20分
面談間  10分

として、面談予約の枠を作成します

１つの時間枠で面談可能な学生数

クリック

スケジューラ

面談枠の開始日・終了日

面談場所
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2024年 5月13日（月）～17日（金）
月・水・金曜日
10：00～12：00

面談時間 20分
面談間  10分

で、面談予約の枠を作成しました

13-3. 予約状況の確認・管理

時間帯枠を追加する時は
[ スロットを追加する ] 

から追加します

【 面談予定画面 】

スケジューラ

面談が終了したら
“ ”を入力

面談メモを入力するときは
学生名をクリック

エクスポート

予約状況をエクセル等で
ダウンロードできます

予約状況一覧の下に
予約していない学生

が表示されます
予約を促すメールは
こちらから行います

“クリップ”のアイコン

メッセージ入力やファイル添付が
ある場合表示されます

内容を確認するときは
学生名をクリック

“手”のアイコン

学生の予約を
取り消すことができます

① 面談メモ入力

 

③クリック【 面談予定画面 】

不要な時間帯枠（複数時）は
[ スロットの削除 ]

から削除します

②クリック

予約が入ると
「学生」の欄に

学籍番号と氏名が表示されます

時間帯枠を個別に編集します
  “ごみ箱”のアイコン：削除
  “歯車”のアイコン：時間帯枠の編集
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学生から見た画面

予約完了の画面

面談後の画面

caution  ! 面談終了後は、教員が“ ”を入力しないと学生の表示画面が変わりません！

面談後は
学生名の横のチェックボックスに

“ ”を入力してください

“ ”をしないと
学生の面談後の画面が
「参加済みスロット」に
表示変更されません

スケジューラ

面談メモを入力すると
「コメント」欄に表示されます

※ [ 予約の編集 ] , [ 詳細を閲覧 ]
ボタンは、予約フォームを利用
しない設定では表示されません

予約前の画面
予約可能な時間帯枠

（スロット）が表示されます

都合の良い時間帯枠の
[ スロットの予約 ] ボタンを

クリックし予約をします

※ 学生に予約フォームを利用
する設定をした場合は
この後にメッセージ入力画面が
表示されます

予約が完了した時間帯枠が
表示されます

学生が予約をキャンセルできる
時間までは

[ 予約を編集 ]
[ 予約をキャンセルする ]

ボタンが表示され
メッセージの変更や

予約の取消ができます


	スライド番号 1
	スライド番号 2
	スライド番号 3
	スライド番号 4
	スライド番号 5
	スライド番号 6
	スライド番号 7
	スライド番号 8
	スライド番号 9
	スライド番号 10
	スライド番号 11
	スライド番号 12
	スライド番号 13
	スライド番号 14
	スライド番号 15
	スライド番号 16
	スライド番号 17
	スライド番号 18
	スライド番号 19
	スライド番号 20
	スライド番号 21
	スライド番号 22
	スライド番号 23
	スライド番号 24
	スライド番号 25
	スライド番号 26
	スライド番号 27
	スライド番号 28
	スライド番号 29
	スライド番号 30
	スライド番号 31
	スライド番号 32
	スライド番号 33
	スライド番号 34
	スライド番号 35
	スライド番号 36
	スライド番号 37
	スライド番号 38
	スライド番号 39
	スライド番号 40
	スライド番号 41
	スライド番号 42
	スライド番号 43
	スライド番号 44
	スライド番号 45
	スライド番号 46
	スライド番号 47
	スライド番号 48
	スライド番号 49
	スライド番号 50
	スライド番号 51
	スライド番号 52
	スライド番号 53
	スライド番号 54
	スライド番号 55
	スライド番号 56
	スライド番号 57
	スライド番号 58
	スライド番号 59
	スライド番号 60
	スライド番号 61
	スライド番号 62
	スライド番号 63
	スライド番号 64
	スライド番号 65
	スライド番号 66
	スライド番号 67
	スライド番号 68
	スライド番号 69
	スライド番号 70
	スライド番号 71
	スライド番号 72
	スライド番号 73
	スライド番号 74
	スライド番号 75
	スライド番号 76
	スライド番号 77
	スライド番号 78
	スライド番号 79
	スライド番号 80
	スライド番号 81
	スライド番号 82
	スライド番号 83
	スライド番号 84
	スライド番号 85
	スライド番号 86
	スライド番号 87
	スライド番号 88
	スライド番号 89
	スライド番号 90
	スライド番号 91
	スライド番号 92
	スライド番号 93
	スライド番号 94
	スライド番号 95
	スライド番号 96
	スライド番号 97
	スライド番号 98

