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자산 예약 가이드
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자산 예약 하기

일정 등록 시 자원 예약

예약현황 조회
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1) 자산 예약 하기
사용자는 예약할 시간을 마우스로 드래그하여 예약을 진행합니다.

사용자권한이
필요한페이지입니다.

1 예약 화면에서 [회의실] 메뉴

클릭

비어있는시간 중 예약 시간

마우스 드래그

예약 입력항목입력

※예약입력항목은자산

설정에따라변경가능

[확인] 버튼 클릭

2

3

4

2

1

43
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2) 일정 등록 시 자원 예약
일정 등록 화면에서 예약 가능한 자원 목록을 선택 할 수 있습니다.

1 캘린더 화면에서 [일정등록] 버튼

클릭

일정등록화면에서예약하기 항목

[∨] 펼침메뉴클릭

예약 자산 중 [예약] 버튼 클릭

이용목적입력 후 [확인] 버튼

클릭

[확인] 버튼 클릭

2

3

4

5

사용자권한이
필요한페이지입니다.

1

2

4

5

3

관리자가자산추가시캘린더연동
항목을사용함으로설정함
일정등록시간에따라예약가능한
자산목록을출력

MEMO
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3) 예약 현황 조회
예약현황 정보 조회 시 익명 예약 시에는 예약자 명이 출력되지 않습니다.

1 예약 화면에서 [A회의실] 메뉴

클릭

예약현황조회 화면에서예약

내용 확인

2

사용자권한이
필요한페이지입니다.

1

익명설정시예약자명이출력안됨

MEMO

실명예약인경우예약자명출력

MEMO

2 3



Thank you
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