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1 はじめに 

本書では、feedpath Calendar においてユーザーが利用する基本的な機能と操作について説明し

ています。 

システム管理者の設定に関しては「feedpath Calendar 管理者マニュアル」をご覧ください。 

また、取り急ぎご利用を開始していただける設定を2.～4.にて説明し、より便利にご利用いただく

ための詳細設定を5.～11.にて説明しております。 

 

2 feedpath Calendar へのアクセス、ログイン方法 

2.1 feedpath Calendar にアクセス、ログインする 

システム管理者から届いている「feedpath Calendar ユーザー登録のお知らせ」メール

を確認する。 

 

メールに記載されている「アクセスURL」をクリックする。 

 

ログイン画面が表示される。 
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システム管理者から届いている「feedpath Calendar ユーザー登録のお知らせ」メール

に記載されている「アカウント名」と「パスワード」を入力し、[ログイン]ボタンをクリック

する。 

 

ログイン後画面（個人週表示）が表示される。 

※ユーザーがログインした時間帯に合った時間帯がフォーカスされます。 

 

3 初期パスワードの変更 

3.1 招待時の初期パスワードを変更する 

トップページ右上の「個人設定」から「パスワードの設定」をクリックする。 

「現在のパスワード」に管理者から通知があったパスワードを入力し、「新しいパスワ

ード」「パスワード確認」に変更したい任意のパスワードを入力（※）し、[設定する]ボタ

ンをクリックする。 

※パスワードは4 文字以上の英数字必要です。 

 

4 予定の登録、変更、削除 

4.1 予定を登録する 

トップページ左上の「予定を登録する」（※）をクリックする。 
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※カレンダーエリア内の ボタンをクリックしても予定の登録ができます。 

「個人週表示」では任意の時間帯をクリックしても予定の登録ができます。 

また、トップページ左上の「設備/施設」画面へ切り替え後でも予定の登録ができます。 

 

1)「予定の登録」画面で、開始および終了の日時を入力する。（必須） 

※「終日予定」の場合は「終日」にチェックを入れます。 

 

2)「繰り返し」で、予定の種別を選択する。(任意) 

  ・なし・・・・・・・・・・・・1 度きりの通常予定 

  ・毎日・・・・・・・・・・・指定期間内で毎日繰り返す予定 

  ・平日（月～金）・・・指定期間内の月曜日から金曜日に繰り返す予定 

  ・毎週・・・・・・・・・・・指定期間内の指定した曜日に毎週繰り返す予定 

   ※毎月第１○曜日や、毎月最終○曜日などの曜日指定もこちらを選択します。 

  ・毎月・・・・・・・・・・・指定期間内の指定した日にちで毎月繰り返す予定 

  ※初期値は「なし」（通常予定）となっています。 

 

 3)「繰り返り返し予定」を入れる場合（任意） 

  ・「毎日」「平日」の場合 

終了日の設定が「ある」か「なし」を選択する。 

「ある」場合は終了年月日を設定する。 

※終了日の初期値は「なし」となっています。 

          ・「毎週」の場合 

              毎週 ○曜日なのか、毎月第■○曜日なのかを選択する。 

           曜日を選択し、チェックを入れる（複数選択可能） 

           開始日の入力を行い、終了日の設定が「ある」か「なし」を選択する。 

           「ある」場合は終了年月日を設定する。 

※終了日の初期値は「なし」となっています。 

             ・「毎月」の場合 

           毎月○日、または「月末日」に繰り返す日にちの指定をする。 

           終了日の設定が「ある」か、「なし」なのかを選択する。 

「ある」場合は終了年月日を選択する。 

※終了日の初期値は「なし」となっています。 

 

 4)タイトルを入力する（必須） 

  任意の予定のタイトルを入力する。 

  ※件名を入力しないと、予定の登録が出来ません。 
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5)メモ欄を入力する（任意） 

  予定についてのメモなどフリー入力欄。 

 

6)公開/非公開（任意） 

  入力した予定を参加者以外に閲覧/編集権限を与えるか、与えないかを選択す

る。 

  ※初期値は公開予定となります。 

 

7)参加者を選択する(任意) 

登録した予定に参加するメンバーを選択する。 

※初期値はログインユーザーのみとなります。 

参加者は画面右側から選択します。 

参加者を検索する場合は、プルダウンからグループごとに所属ユーザーを選択後 

検索するパターンと、フリー検索（氏名入力）するパターンの二通りがあります。 

 

8)設備/施設（任意） 

   必要に応じて設備を選択する。 

   ※初期値はなしとなります。 
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上記、1) ～ 8) の必要事項を入力後、[登録する]ボタンをクリックする。 

 

4.2 予定を変更する 

カレンダーエリアから変更したい予定名をクリックする。 

「変更する」をクリックする。 

必要事項、変更範囲（日時と参加者）を変更し、[変更する]ボタンをクリックする。 

※操作詳細は、4．1 と同様となります。 
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4.3 予定を削除する 

カレンダーエリアから削除したい予定名をクリックする。 

「削除する」をクリックする。 

削除範囲（日時）を確認し、[削除する]ボタンをクリックする。 

※他に参加者がいる場合、他の参加者の予定も削除されますのでご注意ください。 

  ログインユーザーのみ「削除」する場合は「予定を変更する」（4．2）または、「予定から抜ける」（4．

5） 

  の操作を行ってください。 

  

4.4 予定に参加する 

カレンダーエリアから、参加したい予定名（※）をクリックする。 

[この予定に参加する]ボタンをクリックする。 

※ログインユーザーが参加者に含まれている予定には[この予定に参加する]ボタンは表示されませ

ん。 

※登録されている予定が「繰り返し予定」の場合は、この後に「当日だけ」「当日以降」「全ての予定」

から、範囲指定を行う必要があります。 

 

4.5 予定から抜ける 

カレンダーエリアから、抜けたい予定名（※）をクリックする。 

[この予定から抜ける]ボタンをクリックする。 

※ログインユーザーが参加者に含まれていない予定には[この予定から抜ける]ボタンは表示されま

せん。 

※登録されている予定が「繰り返し予定」の場合は、この後に「当日だけ」「当日以降」「全ての予定」

から、範囲指定を行う必要があります。 

 

4.6 よびかけ機能を利用する 

カレンダーエリアからよびかけ機能（※）を利用する予定名をクリックする。 

「よびかけ」のテキストエリアに80 文字以内で当該予定に関するコメントを入力し、[登

録する]ボタンをクリックする 

※よびかけ機能とは、予定内で参加者ごとにコメントを書き込むことができる機能です。 

 

4.7 予定をGoogle カレンダーに転記する（※） 

カレンダーエリアからGoogle カレンダーに転記したい予定名をクリックする。 

[Google カレンダー]ボタンをクリックする。 

Google カレンダーの予定登録画面が別ウインドウで開いたら、自動で転記されている

予定内容を確認し[変更を保存]ボタンをクリックする。 
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※Google カレンダーへの予定転記ボタンは、ログインユーザーが参加者として登録されている予定

以外には表示されません。 

 

 

 

4.8 空き時間検索をする※有償版限定機能※ 

複数の参加者や、設備/施設の 1 週間以内の予定の空き状況を一括検索できる機能

となります。 

予定 

トップページ左上の「予定を登録する」（※）をクリックする。 

※カレンダーエリア内の ボタンをクリックしても予定の登録ができます。 

「個人週表示」では任意の時間帯をクリックしても予定の登録ができます。 

また、トップページ左上の「設備/施設」画面へ切り替え後でも予定の登録ができます。 

 

「予定の登録画面」上部に表示されている をクリックする。 

検索したい期間を設定する。 
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※検索開始日から1 週間以内で検索が行われます。 

予定に参加する参加者や、設備を選択し「検索する」をクリックする。 

 

検索後、表示される空き時間の検索結果の白色の時間帯が空き時間帯を表している

ので、空き時間帯をクリックすることで引き続き予定の登録を行う。 

 
 

4.9 予定の更新メール通知を設定する（※） 

トップページ右上の「個人設定」から「個人情報の更新」をクリックする。 

「E-メールアドレス」にメールアドレスが入っている事を確認する。 

※初期値はアクセスURL が届いたメールアドレスが設定されています。ユーザー側で任意のパソコ

ンメールアドレスに変更することも可能です。 

携帯電話あて、またはパソコンと携帯あて両方にメール通知を送る場合は「携帯 E-メ

ールアドレス」欄に携帯のメールアドレスを入力する。 

[更新する]をクリックする。 
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次に、「全般」タブをクリックし、「メール通知」横のプルダウンで以下から通知方法を

選択する。 

「通知しない」「ＰＣ+モバイル」「ＰＣのみ」「モバイルのみ」 

※初期値は「通知しない」に設定されています。 

※管理者側で「メール通知を利用する」設定が行われていない場合、ユーザー側で上記設定を行っ

てもメール通知は行われません。 

 

 

5 個人設定 [ 全般タブ ]  

5.1 feedpath Calendar の表示言語を変更する 

トップページ右上の「個人設定」から「全般」をクリックする。 

「言語」横のプルダウンで「日本語」「英語」を選択し、[保存]をクリックする。 

※初期値は日本語です。 

 

5.2 最初に表示されるカレンダーを設定/変更する 

トップページ右上の「個人設定」から「全般」をクリックする。 

「カレンダー表示」で、「個人（週）」「個人（月）」「グループ（週）」のいずれかを選択し、
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[保存]をクリックする。 

※初期値は「個人（週）」です。 

 

5.3 メール通知の設定/変更をする 

トップページ右上の「個人設定」から「全般」をクリックする。 

「メール通知」横のプルダウンで以下から通知方法を選択する。 

「通知しない」「ＰＣ+モバイル」「ＰＣのみ」「モバイルのみ」 

 

※初期値は「通知しない」に設定されています。 

※管理者側で「メール通知を利用する」設定が行われていない場合、ユーザー側で上記設定を行っ

てもメール通知は行われません。 

 

5.4 最初に表示するグループの設定/変更をする 

トップページ右上の「個人設定」から「全般」をクリックする。 

「最初に表示するグループ」横のプルダウンで管理者が設定済みのグループ、MY グ

ループリストの中から選択する。 

※初期値は「指定なし」に設定されています。 

※MY グループの作成方法は、「個人設定 [ MY グループ ]」（9）を参照してください。 

 

5.5 最初に表示する設備 / 施設の設定/変更をする 

トップページ右上の「個人設定」から「全般」をクリックする。 

「最初に表示する設備 / 施設」横のプルダウンで管理者が設定済みの設備 / 施設

リストの中から選択する。 

※初期値は「指定なし」に設定されています。 

 

5.6 デザインの設定/変更をする 

トップページ右上の「個人設定」から「全般」をクリックする。 

「デザイン」横のプルダウンで好きなデザインを選択する。 

※初期値は「スカイブルー」に設定されています。 

 

 

6 個人設定 [ 個人情報の更新 ] 

6.1 ユーザーのログインID を変更する 

トップページ右上の「個人設定」から「個人情報の更新」をクリックする。 

「ログイン ID」に変更したいID を入力後、[更新する]をクリックする。 

※ログインID は必須項目となります。空白では更新出来ません。 
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※すでに他のユーザーで利用されているID と同様のID は登録出来ません。 

 

6.2 名前を変更する 

トップページ右上の「個人設定」から「個人情報の更新」をクリックする。 

「名前」に変更したい姓および名を入力後、[更新する]をクリックする。 

※名前は必須項目となります。空白では更新出来ません。 

※姓、名両方入力が必須項目となります。どちらか空白では更新出来ません。 

 

6.3 カナを変更する 

トップページ右上の「個人設定」から「個人情報の更新」をクリックする。 

「カナ」に変更したい姓および名を入力後、[更新する]をクリックする。 

 

6.4 E-メールアドレスを変更する 

トップページ右上の「個人設定」から「個人情報の更新」をクリックする。 

「E-メールアドレス」に変更したい任意のメールアドレスを入力後、[更新する]をクリック

する。 

※E-メールアドレスは必須項目となります。空白では更新出来ません。 

 

6.5 携帯 E-メールアドレスを変更する 

トップページ右上の「個人設定」から「個人情報の更新」をクリックする。 

「携帯E-メールアドレス」に変更したい任意のメールアドレスを入力後、[更新する]をク

リックする。 

※携帯 E-メールアドレスには携帯メールアドレスドメイン（@xxx.ne.jp）以外は入力出来ません。 

 

6.6 電話番号を変更する 

トップページ右上の「個人設定」から「個人情報の更新」をクリックする。 

「電話番号」に変更したい任意の電話番号を入力後、[更新する]をクリックする。 

 

6.7 携帯電話番号を変更する 

トップページ右上の「個人設定」から「個人情報の更新」をクリックする。 

「携帯電話番号」に変更したい任意の電話番号を入力後、[更新する]をクリックする。 

 

6.8 メモを変更する 

トップページ右上の「個人設定」から「個人情報の更新」をクリックする。 

「メモ」欄に必要事項を入力後、[更新する]をクリックする。 
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7 個人設定 [ パスワードの設定 ] 

7.1 招待時のパスワードを変更する 

トップページ右上の「個人設定」から「パスワードの設定」をクリックする。 

「現在のパスワード」に管理者から通知があったパスワードを入力し、「新しいパスワ

ード」「パスワード確認」に変更したい任意のパスワードを入力（※）し、[設定する]ボタ

ンをクリックする。 

※パスワードは4 文字以上の半角英数字または記号で入力します。 

 

 

8 個人設定 [ 予定のインポート（ CSV / iCal ） ] 

8.1 CSV または iCal ファイルを利用し予定をインポートする 

トップページ右上の「個人設定」から「予定のインポート（ CSV / iCal ）」をクリックする。 

予定のインポートの「CSV / iCal ファイル」にて読み込ますファイルを指定/選択し、[イ

ンポート]ボタンをクリックする。 

（例） 

         

＜注意事項＞ 

ü ファイルの文字コードは「Shift-JIS」または「UTF-8」に対応しています。 

ü 機種依存文字を含んでいる場合、インポートは行われません。 

 

9 個人設定 [ MY グループ ]※有償版限定機能※ 

9.1 任意のグループを作成する 

トップページ右上の「個人設定」から「MY グループ」をクリックする。 

「MY グループの追加」をクリックし、「グループ名（必須）」を入力する。 

グループに所属するユーザー（複数可）、必要であれば設備（複数可）を選択してから

[追加する]ボタンをクリックする。 

 

※MY グループはユーザーのみ、設備のみ、ユーザー+設備のいずれの組み合わせでも作成できま

す。 

※作成したMY グループは、他のユーザーと共有することは出来ません。 

共有グループを作成する際は管理者がグループを作成する必要があります。 

※作成したMYグループを最初に表示するグループとして表示するには、「最初に表示するグループ

の設定/変更をする」（5．4）を参照してください。 
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10 個人設定 [ モバイルの設定 ] 

10.1  QR コードからURL を読み取る 

トップページ右上の「個人設定」から「モバイルの設定」をクリックする。 

「QR コードから URL を読み取る」欄に表示されているQR コードを、モバイル

（※）のバーコードリーダーで読み取り、読み取ったURL にアクセスする。 

※モバイル動作環境は以下のとおりです。 

国 内 ３キャリア携 帯 （3G 端 末 ） 

iPhone  

ソフトバンク iPhone 3G/iPhone 3GS/iPhone 4  

iPad 

Android  

BlackBerry 

注 ）全 端 末 での動 作を保 証 するものではありません。  

 

10.2  モバイルのE メールアドレスを入力してURL を送信する 

トップページ右上の「モバイルの設定」をクリックする。 

「モバイルデバイスに URL を送信する」欄にモバイルのE メールアドレス※を入

力し、[送信する]ボタンをクリックする。 

モバイル側で受信したメールを確認し、URL にアクセスする。 
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※予め calendar-noreply@feedpath.co.jp からのメールを受信可能な状態にしておく必要があり

ます。 

11 メッセージ 

11.1 ログインユーザーに関係する予定の最新通知を一覧で確認する 

トップページ右上の「メッセージ」をクリックする。 

 

「予定」欄にある予定名の接頭子を確認する。 

※接頭子は以下となります。[参加] [登録] [変更] [削除]  

 

予定名をクリックし、予定詳細を確認する。 

 

11.2 メッセージ内を検索する 

トップページ右上の「メッセージ」をクリックする。 

「予定」「更新者」「更新日時」をそれぞれクリックし、メッセージを並び替えする。 

「更新日時」上にある「検索」ボックスにフリー入力にて文字列検索を行う。 

 

11.3 メッセージ一覧の表示件数を変更する 

トップページ右上の「メッセージ」をクリックする。 

「予定」上にある「表示」横のプルダウンで、一度に表示するメッセージの件数を選択

する。 

 

11.4 メッセージをまとめて削除する 

トップページ右上の「メッセージ」をクリックする。 

削除したい予定名の左側にあるチェックボックスにチェックを入れる。 

[メッセージの削除]をクリックする。 

 

※表示されているメッセージ全てを削除する場合は「予定」左側にあるチェックボック

スにチェックを入れると、全てのメッセージに1 クリックでチェックが入ります。 

※100 件づつ削除する場合は先に表示件数を100 件にした上で、「予定」左側のチェ

ックボックスにチェックを入れ、[メッセージの削除]をクリックしてください。 

 


