
M4-5 故障やメンテナンス、業務依頼対応時にセルフ利用予約タイムテーブル（カレンダー）

に登録する 

 

設備担当者時間管理は、以下の場合に使用します 

・故障・メンテナンス時に一般利用者からのセルフ利用予約をブロックする場合 

・セルフ利用と依頼業務を兼ねる設備において、設備担当者が依頼業務のために設備を使用する場合 

・その他、設備担当者の都合によりセルフ利用の対応ができない場合や自ら設備を操作する場合 

 

①【予約管理】-【セルフ利用予約】-【設備担当者時間管理】を選択し、設備の左にチェックを入れ、上

部「次へ」をクリック 

 

 

②目的及び登録開始日時・登録終了日時を入力、右部「送信」をクリック 

 

 

目的は以下の４つから選択します 

・メンテナンス：メンテナンス（定期的・臨時）を入れる場合に使用 

 ・依頼対応：セルフ利用と依頼業務を兼ねる設備でセルフ利用予約をブロックしたい場合 

 ・故障：故障によりセルフ利用ができない場合に使用 

 ・その他：設備担当者の都合によるセルフ利用の休止や自ら設備を操作する場合 

 

 



③完了 

 

 

（注意） 

・設備担当者時間管理は登録開始日時～登録終了日時に重複するセルフ利用予約を自動でキャンセルし

ます。そのため、使用の際は予めタイムテーブルをご確認ください（確認方法は次頁）。 

・もし、設備担当者時間管理によって他のセルフ利用予約をキャンセルした場合はシステム管理者（）に

ご連絡ください（2023 年度に改修予定です） 

・②で入力「目的」について、google カレンダーではどの目的を選択しても「メンテナンス」と表示さ

れます。申し訳ございません。（2023 年度に改修予定です） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（参考）予約カレンダー及びタイムテーブルの確認方法 

① において、タイムテーブルを確認したい設備の設備表示名をクリック 

 

 

下にスクロールすると、予約状況（google calendar）にカレンダーのリンクが、また[予約]タブにタイ

ムテーブルが表示されます 

 

 


