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【M168】 

Microsoft Bookings利用マニュアル 
 
 
このマニュアルの対象者：職員、教員 
 
目的：Microsoft Bookingsを使って、面接やイベント申込等の予約ページを作成する。 
 
Microsoft Bookingsは、本学の教職員が利用できる Office365の機能の 1つとして提供されている、予約管理サ
ービスです。本サービスを利用して、面接やイベント向けに予約ページを作成し、参加者からの予約受付やスケ
ジュール管理をすることができます。予約の確認メールやリマインダーメールを送信することも可能です。 
 
 

目次 
1. 予定表の新規作成 ...............................................................................................................................................2 
2. サービスの設定 ...................................................................................................................................................6 
3. 予約ページの設定 .............................................................................................................................................12 
4. スタッフの追加 .................................................................................................................................................18 
5. 予約ページの公開・予約者の管理 ....................................................................................................................20 
6. 異動時における管理者の引継ぎ .......................................................................................................................22 
7. 予定表の削除について ......................................................................................................................................25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



【M168】 
Ver.20221208 

 

  2                   明星学苑 情報システムユニット 
 

1. 予定表の新規作成 

 
（1）Office365 のサイトにアクセスした後、アプリケーション一覧から「Bookings」をクリックします。 
 
【Office365ポータルサイト】 https://portal.office.com/ 
 
※Office365のサインイン方法の詳細については、以下のマニュアルをご参照ください。 
 ・Office365サインインマニュアル（教職員向け） https://its.hino.meisei-u.ac.jp/manual/m012/ 

  
 
（2）以下の画面が表示される場合は、画面右上の「新しい Bookingsを試す」を有効にします。 

  

 
 

https://portal.office.com/
https://its.hino.meisei-u.ac.jp/manual/m012/
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（3）「新しいカレンダーを作成」をクリックします。 

 
 

（4）「最初から作成」をクリックします。 

 
 
（5）予定表につける任意の名前を入力し、「次へ」をクリックします。 
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（6）予定表を共有する職員をスタッフとして追加します。スタッフは後からでも追加可能です。 
※詳細は手順「4. スタッフの追加」を参照してください 

 
 
（7）「次へ」をクリックします。 
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（8）予約できるユーザー（以下、予約者）の範囲を指定し、「カレンダーの作成」をクリックします。 

 

 
（9）以下の画面が表示されたら、「始める」をクリックします。 
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2. サービスの設定 

サービスでは、公開される予約ページで、予約者にどのように予約をさせるか等の設定を行うことができます。 
以下では、必要となるサービスを追加し、追加されたサービスごとに詳細設定をする方法について記載します。 
 

2-1. サービスの追加 

（1）手順１で作成した予定表を開き、以下の通り「サービス」を選択し、「＋新しいサービスの追加」をクリッ
クします。 
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（2）追加したいサービスの基本情報を入力し、「変更を保存」をクリックします。 
（例：「オンライン面接予約」のサービスを追加） 

  

 
（3）以下のように、新たにサービスが追加されたことを確認します。 
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2-2. サービスの詳細設定 

（1）設定したいサービスを選択し、「サービスの編集」（もしくは鉛筆マーク）をクリックします。 

  

 
（2）「基本の詳細情報」より、サービスの説明文や時間の長さ（例：面接時間）などを設定します。 

  
 
（3）「空き時間のオプション」より、予約可能な日時について設定します。 

 
＜スケジュール設定のポリシーの設定項目＞ 
・時間の間隔   ：予約者が予約を入れることができる時間の間隔 
・最小リードタイム：予約後に、予約日から何時間前までキャンセルできるか 
・最大リードタイム：何日先まで予約することができるか 
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（4）「空き状況」より、予約を受け付ける曜日・時間について設定します（時間の追加は「＋」、削除はゴミ箱マ
ークをクリック）。特定の日付の範囲ごとに設定したい場合は、「＋特定の日付の範囲に対して別の予約対応時間
を設定」をクリックして設定を追加してください。 
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（5）予約者が特定の職員を選択して予約する場合は、「スタッフの割り当て」より、以下の設定を有効にします。 
※特に予約者に職員を選択させる必要がない場合は、無効にしてください 

  
 
（6）予約者に入力してもらいたい情報と、それらを入力必須にするかを設定します。 
他の質問項目を追加したい場合は、「＋ユーザー設定フィールドを追加」をクリックして、 
テキスト形式とドロップダウン形式の質問を追加することができます。 
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（7）「通知」より、予約後に予約者に送信される確認メールに付記する文章を追加や、 
リマインダーメール、フォローアップメールの設定を行うことができます。 
サービスに関する設定がすべて完了しましたら、「変更を保存」をクリックしてください。 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



【M168】 
Ver.20221208 

 

  12                   明星学苑 情報システムユニット 
 

3. 予約ページの設定 

以下の通り「予約ページ」を選択し、予約ページの詳細設定を行っていきます。 

 
 
① 予約ページの設定 
予約ページにアクセスできるユーザの範囲を設定します。 
特に予約者を学内のユーザーに絞りたい場合は、「組織内のユーザーが利用できます」を選択してください。 
 
＜予約者のアクセス範囲＞ 
設定 説明 

 

すべてのユーザーに対して、予約ページを非公開に
することができます 

 
学内のユーザーのみが予約ページを表示し、予約す
ることができます 

 
予約ページの URL を共有されたすべてのユーザーが
予約ページを表示し、予約することができます 
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② ビジネスページのアクセス制御 
「検索エンジンが予約ページのインデックスを直接作成できないようにする」の設定を有効にした場合、 
作成した予約ページが検索エンジン(Google、Bing等)の検索結果に表示されなくなり、予約ページへのアクセ
スは、共有用に生成された URL経由に限定されます。 

 

「予約を作成するにはワンタイムパスワードが必要です」を有効にした場合、予約者はフォームに入力したメ
ールアドレス宛に送信される、確認コードを用いて予約を行うことができます。 
 
＜ワンタイムパスワードの入力画面＞ 

  
 
③ 顧客データの利用の承認 
以下の設定を有効にしてテキストボックスに文章を入力すると、個人データの利用について予約者に同意を求
める文章が予約ページに表示されます。

 
なお、明星学苑が運用するフォームについて、テキストボックスには以下の文章を入力するようにしてくださ
い。 
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≪以下、入力文章≫ 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
個人情報の取り扱いについて同意する 
※ご同意いただけない場合は送信ができません 
 
【個人情報の取り扱いについて】 
このフォームの送信にあたっては、個人情報の取り扱いについて同意していただく必要があります。 
本学苑が収集した個人情報の利用は、収集目的の達成及び下記の利用目的のために必要な範囲内で行います。 
 
■個人情報取得主体、このフォームの所有者 
 学校法人明星学苑 学苑・大学□□局□□ユニット□□チーム 
 
■問い合わせ先 
 ○○○○  
 
■取得目的、利用目的 
 ○○のため 
 
■その他、ご確認いただきたいこと 
1. ご提供いただいた情報をもとに、学校法人明星学苑の各設置校等（※）が行う各種イベントや公開講座等の
案内、各種情報等の提供を行うことがあります。（※）各設置校等は、学校法人明星学苑の法人部門、明星大
学、明星高等学校、明星中学校、明星小学校、明星幼稚園を示します。 
2. ご提供いただいた情報をもとに、個人が特定できない形で学校法人明星学苑の学生・生徒等の募集活動等に
関する施策立案及び検証のための統計・分析を行うことがあります。 
3. このフォームのプライバシーポリシーは、明星学苑公式ウェブサイトにおけるポリシーに準じます。次のリ
ンクをご覧ください。 https://www.meisei.ac.jp/mg/privacypolicy/ 
4. このフォームはMicrosoft Bookingsを用いて作成されています。Microsoft Bookingsの利用規約は、次の
リンクをご覧ください。 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=866263 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
≪文章ここまで≫ 
 
＜上記文章に関する注意事項＞ 
・「このフォームの送信にあたっては〜」以下、「その他、ご確認いただきたいこと」の項目までの文言はすべ
て必須です。 
・「個人情報取得主体」「このフォームの所有者」「問い合わせ先」「取得目的・利用目的」は必ず明記してくだ
さい。 
・「学校法人明星学苑の各設置校等（※）が行う〜」以下の文言は、取得目的、利用目的の記載に加えて個人情
報を取得するすべてのフォームに共通する内容です。削除しないようにしてください。 
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また、プライバシーポリシーと利用規約については、「勤務先情報」の「プライバシーポリシーと使用条件」
で、それぞれ以下の URLを入力し、「保存」をクリックしてください。 
 
・利用規約の URL https://www.microsoft.com/ja-jp/servicesagreement/default.aspx 
・プライバシーポリシーの URL https://www.meisei.ac.jp/mg/privacypolicy/ 

 
 
④ 既定のスケジュールポリシー 
この設定項目は、手順「2. サービスの設定」の内容に重複します。先の手順では各サービスごとに設定を行い
ましたが、全てのサービスに対して一度に同じ設定を行いたい場合には、ここで設定します。 
 
その場合、設定内容を対象のサービスと同期させるために、以下の「サービスの編集」画面 
（手順「2-2.サービスの詳細設定参照）にある「既定のスケジュールポリシー」の設定を有効にしてください。 

 

https://www.microsoft.com/ja-jp/servicesagreement/default.aspx
https://www.meisei.ac.jp/mg/privacypolicy/
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⑤ ページをカスタマイズ 
以下の画面より、予約ページの配色やロゴの表示などについて設定します。 

 
※予約ページに組織のロゴや所在地などを載せる場合は、以下の画面の「勤務先情報」より、 
詳細情報の入力やロゴのアップロードを行います 

 
 
各種設定が完了したら、以下の通り、画面上の「保存」をクリックしてください。 
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※参考例：作成した予約ページのイメージ 
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4. スタッフの追加 

（1）スタッフを追加する場合は、以下の通り、画面左の「スタッフ」を選択し、 
「＋新しいスタッフの追加」をクリックします。 

  
 
（2）以下のボックスより追加する職員を検索して追加します。 
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（3）以下のプルダウンより、追加する職員の役割を設定してください。 

  
設定が完了したら、「変更を保存」をクリックしてください。 
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5. 予約ページの公開・予約者の管理 

（1）以下の画面の通り、「予約ページ」の「あなたの予約ページ」の URLを、予約者に共有します。 

  
 
（2）予約者が予約ページより予約すると、以下のような予約完了画面が表示され、確認メールが送信されま
す。 
＜予約ページ＞ 
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（3）予約状況は、以下の画面の「予定表」から確認できます。予定表の表示方法で「月」を選択すると、当月
中のすべての予約情報を確認することができます。 

 
 
（4）予約者の情報は、以下の画面の「顧客」より管理することができます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

予約者情報が表示されます 
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6. 異動時における管理者の引継ぎ 

予定表の管理者が異動等になった場合は、管理者権限を別の職員に引き継ぐようにしてください。 
 

6-1. 引継ぎ先の職員を管理者として追加する 

（1）以下の通り、「スタッフ」を選択し、「＋新しいスタッフの追加」をクリックします。 

 

 
※既存のスタッフを管理者にする場合は、鉛筆マークをクリックして役割を変更します。 
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（2）ユーザーの検索ボックスより引き継ぎ先の職員を指定して、役割で「管理者」を選択し、 
「変更を保存」をクリックします。 

 

 
（3）新しい引継ぎ先の管理者が追加されたことを確認します。 
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6-2. 前任の職員を予定表から削除する 

（1）Bookingsにアクセスし、「予定表を見つける」をクリックします。 

 
 
（2）以下のボックスに対象の予定表名を入力し、表示される予定表をクリックします。 

 
 
（3）以下のように、対象の予定表が一覧に表示されるようになります。 
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（4）引き継ぎ先の職員は、以下の画面の通り、ゴミ箱マークをクリックして、前任の職員を予定表から削除して
ください。 

 
 

7. 予定表の削除について 

Bookingsの予定表は一度作成すると、作成者側で削除することができません。 
削除するにはシステム管理者側での操作が必要となりますので、もし削除が必要な場合は、 
以下の情報システムチームの問い合わせフォームよりお問い合わせください。 
 
・情報シス問い合わせフォーム https://meisei-u.jp/isrccontact 
 
なお、お問い合わせの際には、削除対象の予約ページの URLをご共有いただけますようお願いいたします。 

 

https://meisei-u.jp/isrccontact
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