
Bookingsで個人面談
～小学校編～

大谷場東小学校 新井 弓翔（MIEE2022-2023）



1.スタート画面
①「作成」を押すと、下記の設定画面になります。

予約ページの名前を入力
します。
勤務時間の下にある、
「変更」を押します。設
定内容を勤務している時
間にします。



1.スタート画面
①「作成」を押すと、下記の設定画面になります。

予約ページの
名前を入力し
ます。
勤務時間の下
にある、「変
更」を押しま
す。設定内容
を勤務してい
る時間にしま
す。
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1.スタート画面
①「作成」を押すと、下記の設定画面になります。

予約ページの名前を入力します。
勤務時間の下にある、「変更」を押し
ます。設定内容を勤務している時間に
します。



※パターンがいくつかあります。

•本校は、スタッフ（教員）ごとに対応可能時間を設定しており
ます。

•ですが、スタッフ（教員）は勤務時間で設定した状態で、サー
ビス毎に対応時間を設定することが可能です。

•本校で行った方法をパターン１、もう一つの方法をパターン２
として、以下は表記致します。



２．内容の設定
～スタッフの設定 パターン１～



２．内容の設定
～スタッフの設定～

①右の名前下にある「スタッフの編集」を押します。



①右の名前下にある「スタッフの編集」を押します。

こちらが、予約可能の先生画面です。（少し、下の方に
下がっています。）

②空き状況内「officeの予定表のイベントを空き状況に
適用する」と「勤務時間を使用」のチェックを外します。

２．内容の設定
～スタッフの設定～

①右の名前下にある「スタッフの編集」を押します。



①右の名前下にある「スタッフの編集」を押します。

こちらが、予約可能の先生画面です。（少し、下の方に
下がっています。）

②空き状況内「officeの予定表のイベントを空き状況に
適用する」と「勤務時間を使用」のチェックを外します。

③面談を設定したい時間に各曜日の時間を設定します。
（長めや面談が入る予定の曜日日時は入れておいてくだ
さい。短くは後でもできます。）

入らない曜日・時間帯は右横のゴミ箱マークから削除
できます。

２．内容の設定
～スタッフの設定 パターン１～

①右の名前下にある「スタッフの編集」を押します。



２．内容の設定
～スタッフの設定 パターン１～



２．内容の設定
～スタッフの設定～



～サービスの設定～



～サービスの設定～
①基本の詳細情報
（１）「クラス名 個人面談」

（面談ページの名前）



～サービスの設定～
①基本の詳細情報
（１）「クラス名 個人面談」

（面談ページの名前）

（２）「※お子様の名前で、面談を希望
される日時を選択してください。予約時
は、完了ページをブックマークしてくだ
さい。」と入力（説明）



～サービスの設定～
①基本の詳細情報
（１）「クラス名 個人面談」

（面談ページの名前）

（２）「※お子様の名前で、面談を希望
される日時を選択してください。予約時
は、完了ページをブックマークしてくだ
さい。」と入力（説明）

（３）長さ１０分
バッファー時間５分（休憩時間）



～サービスの設定 パターン２～
①基本の詳細情報
（１）「クラス名 個人面談」

（面談ページの名前）

（２）「※お子様の名前で、面談を希望される日
時を選択してください。予約時は、完了ページを
ブックマークしてください。」と入力（説明）

（３）長さ１０分
バッファー時間５分（休憩時間）

（４）一般提供
・カスタム設定
・今回個人面談を受け付ける時間に設定



～サービスの設定～
①基本の詳細情報
（１）「クラス名 個人面談」

（面談ページの名前）

（２）「※お子様の名前で、面談
を希望される日時を選択してくださ
い。予約時は、完了ページをブック
マークしてください。」と入力（説
明）

（３）長さ１０分
バッファー時間５分（休憩時間）

②空き時間のオプション

（１）「時間の間隔」が
１５分（表示間隔が詰まって
いたらここの可能性も！）



～サービスの設定～
①基本の詳細情報
（１）「クラス名 個人面談」

（面談ページの名前）

（２）「※お子様の名前で、面談
を希望される日時を選択してくださ
い。予約時は、完了ページをブック
マークしてください。」と入力（説
明）

（３）長さ１０分
バッファー時間５分（休憩時間）

②空き時間のオプション

（１）「時間の間隔」が
１５分（表示間隔が詰まって
いたらここの可能性も！）

（２）「最小リードタイム」は
０時間



～サービスの設定～



～サービスの設定 パターン２のみで可～

③スタッフの割り当て

（１）「シングルスタッフ」にチェック。
（今回は担任のみなので）



～サービスの設定 パターン２のみで可～

③スタッフの割り当て

（１）「シングルスタッフ」にチェック。
（今回は担任のみなので）

（２）「スタッフの選択」はご自身の
アカウント選択



～サービスの設定～
①基本の詳細情報
（１）「クラス名 個人面談」

（面談ページの名前）

（２）「※お子様の名前で、面談
を希望される日時を選択してくださ
い。予約時は、完了ページをブック
マークしてください。」と入力（説
明）

（３）長さ１０分
バッファー時間５分（休憩時間）

②空き時間のオプ
ション

（１）「時間の間
隔」が
１５分（表示間隔が詰
まっていたらここの可
能性も！）

（２）「最小リード
タイム」は０時間

★ここ大事です！
③カスタムフィールド



～サービスの設定～
①基本の詳細情報
（１）「クラス名 個人面談」

（面談ページの名前）

（２）「※お子様の名前で、面談
を希望される日時を選択してくださ
い。予約時は、完了ページをブック
マークしてください。」と入力（説
明）

（３）長さ１０分
バッファー時間５分（休憩時間）

②空き時間のオプ
ション

（１）「時間の間
隔」が
１５分（表示間隔が詰
まっていたらここの可
能性も！）

（２）「最小リード
タイム」は０時間

★ここ大事です！
③カスタムフィールド

（１）「顧客のメールアドレス」「電話番号」
「顧客の住所」のチェックを外してください！
とっても大事！



～サービスの設定～



～サービスの設定②～

次ここ！



～サービスの設定②～

次ここ！

★予定を予約する
①サービスの詳細情報
開始を今日の日に。
終了は、「６月２５日」
の終日
（面談予約をしてもらい
たく無い期間です。）



～サービスの設定②～

次ここ！

★予定を予約する
①サービスの詳細情報
開始を今日の日に。
終了は、「６月２５日」
の終日
（面談予約をしてもらい
たく無い期間です。）

②スタッフ
ご自身を選択



～サービスの設定②～

次ここ！

次でラストです！
もう少しですね♪

★予定を予約する
①サービスの詳細情報
開始を今日の日に。
終了は、「６月２５日」
の終日
（面談予約をしてもらい
たく無い期間です。）

②スタッフ
ご自身を選択



～予定表～

次ここ！



次ここ！

～予定表～

「休暇の追加」です！これにより、
予約を入れて欲しくない日時を追加
していきます。



次ここ！

～予定表～

「休暇の追加」です！これにより、
予約を入れて欲しくない日時を追加
していきます。



次ここ！

～予定表～

「休暇の追加」です！これにより、
予約を入れて欲しくない日時を追加
していきます。



お疲れ様です！
これで完了です！✨

あとは、最終確認です！



３．予約画面



３．予約画面

予約画面の題名、
説明



３．予約画面

予約可能日時



３．予約画面

予約可能時間
１４：45から１５分間隔ですか？



３．予約画面

予約可能時間
１４：４５から１５分間隔ですか？

※もし！予約時間が上手く反映
されないときは・・・！

ここを確認！タイムゾーンを
「UTC＋09:00大阪、札幌、東京」にする



３．予約画面

名前とメモ



予約してみると・・・

こちらをブックマークして
おいてもらう！

先生の画面！予定表から、
予約の確認・編集・削除が
できる。
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