
教職キャリアセンター相談室の「個別相談会」予約マニュアル 

以下の手順に従って入力等をお願いします。 

①「●担当講師●」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②希望する教員名をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここをクリック 



この枠の文言は一文字も消さずに、一部のみご自分の
情報に修正をする。 

予定がある日程のみ表
示される。予定のない週
は何も表示されないの
で、週を切り替える。 
 
希望する日程で確認し、
時間枠をクリック 

予約は 1 日につき、「1 枠」で

す。 

2 枠以上は入力しないでくだ
さい。 

③Google カレンダーに変遷 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④クリックすると「予約する」とのメッセージが表示されます。 

以下の説明どおりに必要事項を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変更しない 

変更しない 



<b> 学 籍 番 号 </b> ： <br><b> お 名 前 </b> （ フ ル ネ ー ム ）： <br> 相 談 内 容 ：

<br><br><br><br><br><br>------------------------------------------------------------<br>当日はオ

ンライン相談となります。以下の ZOOM ミーティングルームを使用します。<br><a 

href="https://www.google.com/url?q=https://zoom.us/j/8536846832?pwd%3DQ3ZRSjdXRGF4d04

vcHI5d0ZCYXJ1dz09&amp;sa=D&amp;source=calendar&amp;ust=1658620711253424&amp;usg=A

OvVaw0-_oXCpS6k8XD5pHk952Fm" 

target="_blank">https://zoom.us/j/8536846832?pwd=Q3ZRSjdXRGF4d04vcHI5d0ZCYXJ1dz09</a

><br>ミーティング ID: 853 684 6832<br>パスワード: 5HUuAQ 

ハイライト部分のみ、ご自身の内容を入力する。 
（<br>や</b>など記号を消さない） 

変更したら、最後に「保存」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保存をクリックしたら、Ｇメールアドレスに予約完了のメールが届きます。 

なお、予約システムは Google カレンダーを使用していますので、Google アカウン

トが必要です。 

メールが届かない場合は、教職キャリアセンターまでお問い合わせください。 

教職キャリアセンター tokusetsu@soka.ac.jp 

※通教在学生で、Ｇメールの使用方法がよくわからない、という方は、「通教学光ポ

ータルメニュー」→「学習サポート」→「ＩＣＴサービスのご案内」→「Gmail（G

メール）の利用設定方法はこちら」をご参照ください。 

 

 

 

 

―下に続く― 

この部分に学籍番号を入力 この部分に氏名を入力 この部分に相談内容を入力 

mailto:tokusetsu@soka.ac.jp


なお、「●相談カレンダーを開く●」にも相談予定のカレンダーが表示されますが、

担当講師の担当日に変更があった場合、更新にタイムラグが生じます。あくまでも参

考程度でお願いします。最新の担当日程は「●担当講師●」から確認をお願いします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★予約のキャンセルについて 

相談予約をキャンセルする場合は、予約時に届いたメールの文中に「参加しますか？」

との表示と、その横に「はい」「いいえ」があります。この「いいえ」をクリックし

てください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

送信されるメールサンプル 



なお、予約したにもかかわらずキャンセル処理をせず、無断で欠席をした

場合は、以後の「相談受付」をお断りさせていただきます。くれぐれも無

断で欠席がないようにお願いします。 

 

 

★実施方法や会場変更等の連絡について 

個別相談会の実施方法や会場変更等が生じる場合、Ｇメールにそのお知らせを送信

します。メールは日ごろよくご確認をお願いします。なお、メールの未確認により変

更内容等が伝わらず不都合が生じた場合、当方では責任をおいかねます。 


