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令和４年６月２８日 

歯学研究科総務課庶務係 

（予約方法のみ） 

 

ICHO Web 版での会議室予約方法 

 

 

＜予定表を開く＞ 

マイハンダイ→「ICHO メール」→「アプリ」→「予定表」、 

または、「すべてのアプリ」→「予定表」を開きます。 

「アプリ」に「予定表」が表示されない場合、「すべてのアプリ」をクリックすると、すべ

てのアプリが表示され、「予定表」を開くことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「予定表」が表示されない場合は、  

 「すべてのアプリ」をクリックすると、 

 右図のようにすぺてのアプリが表示される。 
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1. 予定表に会議室を追加する。 

ICHO Web 版から会議室の予約状況を見るために、予定表に各会議室を追加します。 

※会議室の予定表を追加するには、一定の権限が付与されている必要があります。 

 

🔶対象の会議室（登録名やメールアドレスは以下の表を参照ください。） 

会議室名 登録名 メールアドレス 

D 棟 2 階大会議室＊   歯）D 棟 2 階大会議室             facil1301@icho2.osaka-u.ac.jp       

D 棟 2 階中会議室 歯）D 棟 2 階中会議室 facil1302@icho2.osaka-u.ac.jp 

D 棟 2 階小会議室 歯）D 棟 2 階小会議室 facil1303@icho2.osaka-u.ac.jp 

F 棟 5 階中会議室 歯）Ｆ棟 5 階中会議室 facil1310@icho2.osaka-u.ac.jp 

F 棟 2 階小会議室 歯）Ｆ棟 2 階小会議室 facil1313@icho2.osaka-u.ac.jp 

F 棟 5 階弓倉記念ホール  歯）F 棟 5 階弓倉記念ホール   facil1304@icho2.osaka-u.ac.jp  

F 棟 5 階弓倉記念ホール準

備室 

歯）F 棟 5 階弓倉記念ホール準備

室 

facil1305@icho2.osaka-u.ac.jp  

記念会館 2 階多目的ホール 歯）記念会館 2 階多目的ホール facil1306@icho2.osaka-u.ac.jp  

記念会館 1 階会議室 歯）記念会館 1 階会議室 facil1307@icho2.osaka-u.ac.jp  

記念会館 1 階ラウンジ 歯）記念会館 1 階ラウンジ facil1311@icho2.osaka-u.ac.jp 

＊大会議室の予約は、事務部でのみ作成可能です。事務部以外の方で予約をご希望の場合は、

庶務係までご連絡をお願いします。 

 

①予定表画面を開いて「予定表を追加」をクリックします。 
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②「ディレクトリから追加」→ 登録名の一部(例えば「歯）小」)、またはメールアドレス

から検索し、対象の会議室を入力 →「他の予定表」を選択し、「追加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※登録名の一部を入れても出てこない場合があります。その場合は、前頁の表内のメールア

ドレスを入れて検索してください。 
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③選択した会議室が追加されると、その会議室の予定を見ることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※権限のない会議室を追加しようとするとエラーメッセージが表示され、追加することが

できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

チェックを入れた会議室の予定が表示される。 
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2. 会議室の予約方法 

予約を取る時は、会議室宛てに予約メールを作成する形になります。メールの宛先が会議室

となり、部屋が空いていると、自動で会議室から承諾メールが届きます。 

①「新しいイベント」をクリックします。 

②タイトルには、会議名、所属、予約者名、内線番号を必ず入力してください。 

③日時を指定します。 

④会議室を検索して入力します。 

⑤「送信」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

ここに「歯」等を入力して検索、もしくは「会議室の検索を

使用して参照する」をクリックして予約したい会議室を選

択してください。 
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⑥送信後、小会議室から「承諾」メールが来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予約が問題なく確定した場合は、ユーザー本人の予定表と会議室の予定表の両方に予定が

表示されます。（表示のされ方は、選択している表示設定によって、下図とは異なる場合が

あります。） 

※反映されていない場合、画面左上の更新ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ユーザー本人の予定表 

小会議室の予定表 
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3. 会議室予約のキャンセル方法 

※会議室の予約を作成した本人のみがキャンセルを行うことができます。 

①自分の予定表上のキャンセルしたい予約を選択し、「キャンセル」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②以下の画面が表示されるので、「送信」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自分の予定表から予約が消えます。しばらく待つか、画面左上の更新ボタンを押すと会議

室の予定表からも予定が消えます。 

（自分の予定表） 
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※キャンセルの場合、メールは送信されません。 

【別のキャンセル方法】 

①自分の予定表上でキャンセルしたい予約を右クリックし、「キャンセル」を選択しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②以下の画面が表示されるので、「送信」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右クリック 
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4. 会議室予約の変更方法 

※会議室の予約を作成した本人のみが変更を行うことができます。 

例）10/19(月)の予約を 10/22(木)に変更する場合 

①自分の予定表の方から変更したい会議を選択し、「編集」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 以下の画面が開くので、日付：「10/22(木)」を選択し、「送信」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(自分の予定表) 
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③ 会議室の予約が取れたら、小会議室から承諾メールが送信され、予定表に変更後の予

約が表示されます。 

 （表示されない場合は、画面左上の更新ボタンをクリックしてください。） 
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5. 会議室予約時の注意事項 

【重複して会議室を予約しようとした場合】 

既に予約が入っている会議室に予約メールを送信しようとすると下記のようなメッセージ

が表示されます。送信しても予約は取れません。 

 

【会議室の予約権限がない場合】 

予約権限がない会議室を選択することも可能ですが、予約メールを送信後、以下内容のメー

ルが送信されてきます。予約は作成されていませんのでご注意ください。 

 

※なお、自分の予定表には、取れなかった予約情報も表示されている為、以下のメールが通

知された場合は、自分の予定表に登録された予約情報を削除してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


