
Outlookスケジュール入力のルールについて( 2025｡ 1)

予定表の公開レベルの設定

基本設定

｜‐ ｜｢自ジ
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(1)

｢自分の予定が入っている時間を閲覧可能」

１
１

ｰ 一一

|「タイトルと場所を閲覧可能」

’ ｢すべての詳細を閲覧可能」
※ 基本設定は最低限の共有範囲であり、関係職種を含め、スケジュール共

有の必要性に応じて公開レベルは個別に判断する。

(2) 方法

自分の「予定表」右の3点リーダーから「共有とアクセス許可」を押す。（詳細

は、

一 一

|’こ記載されている。）
､／ 個人用の予定表

由

、 予定表

11

これだけを表示

共有とアクゼス許可

＞ 他の人の予定表

すべて表示
色 ＞

（3） 留意点

「すべての詳細を閲覧可能」に設定すると、予定表に記載した内容がすべて表

示されるため、予定の内容によっては、個別に非公開の設定にするなどの作業が

必要となる。

2 予定の入力について ‘

(1) チャームを選択

※チャームを表示させるには、「すべての詳細を閲覧可能」にする必要がある。

チャームの設定（基本的に5種類のみ）

調査＝只 立会＝ 錦

出張→蝋 会議等一 屋 休暇一濯※休暇は自動で入力される。
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(2) タイトルを入力

「（①直行・直帰、）／②カタカナ表記の当事者名（家事は＋続柄)、③事件名（家

事）／在宅・身柄（少年)」を記載する。

※ 出張については、直行・直帰する際は冒頭にその旨を入力する。

※ 家事事件の調査については、②に加えて調査対象者の続柄（父、母、子等）を

入力する（同事件の別の当事者との判別のため）

【入力例】

家事：サトウ父・面会交流 ／ 直行スズキ母・親権者変更

少年：タカ八シ・在宅 ／ 直り帯タナカ・身柄

(3) 時間を入力

入力した時間がそのまま調査室の予約時間になるため、準備の必要や延長の可

能性を念頭に置いて、、それらを含めた時間を入力する。

※ 例えば、組会の予定で9:30－10:30と予約していた場合、10:30から別の予定を入れることが

可能になり、少しでも延長すると、次の予約者に影響が出る可能性があります。調査の開始時刻

等を共有する必要があるときは、別途メモ欄に記載してください。

(4) 場所を入力

ア 調査室の予約

予定を入力する際、場所欄で調査室を選択し予約する。

木

面破棄
26

只ｻﾄｳ･保佐

路 必須出席者を招待します

e 2026/'1/25 g 1O:0O

202句11/25 国 12幻0

● 終日

■ ■

※誤って他庁の部屋を

選択しないよう注意

｡｢亮一）
この増緊を便用8510

⑬ 』

画~冒蕊霊扇而壼薑~｝

イ 出張時も「鑑別所」、「当事者宅」、「入所施設」等と簡単に行き先を入力する。

（同じ組の人以外が予定を見たときに、チャームが表示されなくても出張中

かどうか分かるようにするため。）
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3 調査官室ALL予定表について

首席事務室調査官の「空白の予定表」を「編集可能」の設定で調査官室全体に

共有し（表示名は「調査官室ALL予定表｣)、研修や教育的措置（講習)、他庁へ

の調査室貸与等で部屋を使用する際、その予定表から部屋を予約する。各調査室

等の予定表には、当該空白の予定表の持ち主である首席事務室調査官の名前が表

示されるので、同調査官の名前で予約している部屋について、使用目的等を知り

たいときは「調査官室ALL予定表」の予定を表示して確認する。

4 備考（表示方法について）

表示する職員別に色を設定すると、その色のまま表｜

人など、複数人を同時に表示するときに見やすくなる。

その色のまま表に反映されるため、 同じ組の
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アウトルックでの 査室予約



調査室予約のイメージ

I

I
アウトルック上では、各職員と同じように、各調査室に
もアカウントが割当られています。

例えば・・・名古屋家裁本庁の509面接室
○表示名：230名古屋家裁-509面接室

● ●

工
○アドレス： ■■■■■■

調査のために調査室を予約する方法は、 ｢使用する調査

室に対して､その予定への参加を求める｣ｲﾒｰﾐ煙いかと思います。



1

し調査室予約の流れ
予定封新規ｲペソトー

ｲベント スケジュールアシスタソト
ー

垂返信ｵﾌｼﾖｿｼ 国予定あり嘩画15分前・ o分雲v芭非公寵 園投票のｽｹ苑-リング

家事事件で、

○令和6年1月29日（月）

午前10時～午後0時に、

○名古屋家裁本庁の509面接室で、

○面会交流調停事件の申立人父ﾛ■■さ
んの調査面接を行う場合

日

■■■・予這壼ゞ

I ｝調査･■■父･面会 匿雪

③
幸

路 出席者を招待します 任意

〆

1
2024/01/29 園 10:00 、／

2024/01/29 国 12:00 、／
'~

一

① 2024/01/29 園 10:00

2024/01/29 国 12:00

● 終日 、タイムゾーン

｡ 繰り返さない、／

◎ 会議室または場所を検索します ● 噸距ams会議

①まずは、入力ルールに従って、

「新しいイベント」｡から予定の作成

を開始します。（通常どおり）

目 説明を追加するかドキュメントを添付します

@v 国 ㈱’姪 彦 、 侭
I

爵職患篭 鍔 ：瓢



し調査室予約の流れ

新震イペソトー予定表

ｲベント ｽｹｼｭｰﾉ
ｰ

室返信ｵﾌｼｮｿ￥

’

ｽｹｼｭｰﾙアシスタソト ‐

ﾌｼﾖｿ 困予定ありツ 画15分前vO分類v 百非公開 旬投票のｽｹｼｭｰﾘｿｸﾞ

②使用したい509号面接室を検索して
空き状況を確認します。（登録されている

｢調査室表示名｣で表示されます｡）

二期: 繍査室を見≦

、

｡

③

） ●予定表、，
篭調査･■■父･面会

銘 出席者を招待します

－

|認萱｜

任意

① 2024/01/29 g 1O:00 ､， ● 終日 ⑨タイム罪ン

の 繰り返2024/O1/29 a 12:00 さない、／

グ
」

、
』

。② ②2"名古屋家裁-509面接室×’ ● 暉泥ams会議

③左上の｢送信｣をｸﾘｯｸし､「509面
接室｣宛に予定を送信します。

国 説明を画nするかドキュメントを添付します

@v 国 棚 粒 全 、 砥
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※調査室検索時の注意事項※

■調査室の検索方法

登録されている｢調査室表示名｣の一部を入力すると､検索候補が最大5個程度表示され
ます｡入力内容によっては､予約したい面接室が検索候補に出てこない場合もありますので､以
下の方法での検索をご活用ください。

鬘垂雪雲 鴎割 力
※岡崎支部は､部屋数が多いため､部屋番号の入力も合わせて活用ください。

＝検索候補は削除しない

面接室検索で出てきた検索候補のうち､特定の面接室
の面接室にアクセスできなくなります｡予約作業もできません

を削除すると､少なくとも当日中はそ
｡削除しないようにご注意ください！



一

し調査室予約の流れ

④自分のアウトﾙｯｸのメールに､イベン
ト予定を送信した509面接室のアメ

ウントから､予定の承諾メールが届きま
す｡／

承諾:調査･■■父､面会

8 230壱古屋家裁”面接室
宛先‘。 ‐.．

③ ② ‐ 鶴 冷 園・…

2唾刃11/30（木）抵塑

／

己童諾:調査･酢･面会
①2O""1/四(月) 10Y"-12:"

⑲2ﾖ･名古屋家蓑”麦簑室

、

=今日時､調査の予定名などが正しく反
映されていされていることを確認します。

』

亀 おo名古屋家裁-509面接室さんがこのｲﾍｿﾄを承諾しました

要求は承諾されました。

~lmHBロ…､蛭

ヘ 返信 今 転送

■
~
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調査室予約の流れ
／

2024年1月28日－2月03日、／

月 、 火 、 水

29 30 31

予定表｜

調査･■■父･面会

今日 ＜ ＞

⑤自分のアウトﾙｯｸの予定表に、 ８
日

２

○ 木

1

＠

金
２

入力した予定が正しく反映されて ’ ’

瀞認し”
【毎

』

調査･■■父･面会
230名古屋家裁-5醒

云芸室

10

Gzoz4701/29 (月) 10:00 - 12:00

@ z30名古屋家裁-509面接室■■■■11

ろ 自分が開催者です。

12

〃編集 面ｷｬｿｾﾙ
届

14

1弓



少 調査室の使用予定を見る ~

ノ

|己新し |固日・日稼働日○職員個人の予定表と同じように､誰
査室ごとに予定表があります。

新 いｲペソト 、週 固月 ＝ﾌｨﾙﾀｰ平 陸共有v ⑤印刷V

2024年2月

月 火 水

Z9 ヨ0 31

5 6 7

今

↓
土

３
ｍ

＞2024年2月11日－17日、／
V 今日 ＜

日
記

４

木
１

８

筆
２

９

日

11

月

12

火
喝

水
潤

雲諦 異

弓予定表を追加

=>ディレクトリから追加

11 12 13 14 15 16 17 9

把
奉

３

氾
記

４

加
訂

５

劃
調

６

墾
四

７

詞
１

８

副
２

９

10

11

園 予定表を追加

岨マイ予約ﾍｰｼﾍ
12

－壷、戸他の予定表
230名古屋家裁-509

230名古屋家裁-510

230名古屋家裁-512

& 230名古屋家裁-521

|’
旧

14

○予定表を見ると､空き状況･使用
時間や使用者を確認することができま
す。

ソ 15



し調査室の予定表の表示方法

サンプルとして入力した調査の予
定について、509面接室の予

襄評は､このように反映されてい

↓
土

↑
金木

月
水

２年
火

４２０
月

２〉
〔国

2024年1月28日－2月03日、′

月 。 火 、 水

29 30 31

今日 ＜ ＞

８
日

２

①'
28 29 30 31 1 2 3

４
洞

帽
お

３

５
狸

栂
詣

４

６
褐

釦
”

５

７
Ｍ

副
記

６

８
幅

空
調

７

ｇ
垢

銅
１

扣
而

割
２

９

9

予約者の氏名や使用時間が
示されます｡）

.1
2ﾖo名古屋家裁-509

面霊室

I

’

10 、

8

11

百 予定表を追加

蝿 マイ予約ページヘ

、／ 他の予定表

●230名古屋家裁-509”

230名古屋家裁-51 0..

230名古屋家|裁-51 2.｡

12

I
1ヨ

14



’ 部屋名
|少年優先~11230名古屋家裁-503面接室
|〃 －'230名古屋家裁-504面接室
|〃 －'230名古屋家裁-505面接室
|〃 || 230名古屋家裁-506面接室
|〃 ''230名古屋家裁-507面接室
|〃 ’'230名古屋家裁-508面接室

鬮芋威繰潭'230名古屋家裁-5"面接童
|家事優先||230名古屋家裁-510面接室
|〃 ’230名古屋家裁-512面接室
|共有 ’230名古屋家裁-520面接室
|共有 ’'230名古屋家裁-521面接室
|家事優先’'230名古屋家裁-522面接室
|共有 ’230名古屋家裁-523面接室
|共有 ’230名古屋家裁-児童室
|共有 ''230名古屋家裁-観察室
|少年優先 ~| 230名古屋家裁-401面接室
|共有 ’230名古屋家裁-講習室

Ｉ
Ｉ
Ｉ
Ｉ
Ｉ
Ｉ
ｌ
Ｉ
ｌ
Ｉ
ｌ
ｌ
ｌ
Ｉ
ｌ
ｌ
ｌ

共有（養成課程

生優先）
230名古屋家裁-509面接室



一宮支部

’

豊橋支部

｜
’

岡崎支部

半田支部

’

部屋名

230名古屋家裁一宮支部一A認杏宰

230名古屋家裁一宮支部-B調査室

230名古屋家裁一宮支部-C調杳室

230名古屋家裁一宮支部-D調査室

230名古屋家裁一宮支部－E調香室

部屋名

230名古屋家裁豊橋支部-1号面接室

230名古屋家裁豊橋支部-2号面接室

230名古屋家裁豊橋支部-3号面接室

230名古屋家裁豊橋支部-4号面接室

230名古屋家裁豊橋支部-児童幸

部屋名

230名古屋家裁岡崎支部-面接室1

230名古屋家裁岡崎支部-面接室2

230名古屋家裁岡崎支部-面接室3

230名古屋家裁岡崎支部一面接室4

230名古屋家裁岡崎支部一面接室5

230名古屋家裁岡崎支部-児童室兼6号調停室

部屋名

230名古屋家裁半田支部-調査室1

230名古屋家裁半田支部一調杏室2

230名古屋家裁半田支部-科学調杳窒


