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Etiquette Guide for

Scheduling with Spir

日程調整ツールを使う際、


送るお相手に失礼にならないか気になるもの。


状況やお相手に合わせた、Spirおすすめの使い方を、


3つのパターンに分けてご紹介します。



1 お相手からのアポイント依頼
SCENEPATTERN

HOW

EXAMPLE

調整URLを記載、

またはWebサイト埋め込みで表示する

お相手からアポイントの依頼を受けている場合
はスピーディーなリアクションが喜ばれます。
メールに調整URLを添付したり、Webサイトに
リンクを埋め込むことですぐに調整することが
可能になります。

こちらが候補になります。 

ご確認よろしくお願いいたします。

https://app.spirinc.com/......   （調整URL）  

Spirではボタンに

調整URLを埋め込む

ことが可能です

ご相談はこちらから
話を聞いてみる
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2 こちらからのアポイント依頼
SCENEPATTERN

HOW

EXAMPLE

調整URLに一言添える 下の例文のように押し付けがましさを無くした一言
があると受け入れられやすいです。

恐れ入りますが、以下に私の候補日をURLでお送りさせていただきます。 
ご都合の合う日程でご指定いただくこと可能でしょうか？

https://app.spirinc.com/......   （調整URL）  

お手数おかけいたしますが、

下記よりご都合の良い日時をお選びいただけますでしょうか。

難しい場合は、ご調整可能な日時を2〜3程いただけますと幸いです。

https://app.spirinc.com/......   （調整URL）  

お相手がテキストで返信してきても、自分が代理で
確定することができます。
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お相手と関係性が

「ある」場合



3 こちらからのアポイント依頼
SCENEPATTERN

HOW

EXAMPLE

候補日時と

調整URLを合わせて記載

お相手が急いでいる場合にリンク先に遷移する手間を削減する
ことができます。候補日時と調整URLをあわせて送付し、リンク先
で確定するメリットを添えて送付すると返信率なども高まりやす
いです。

下記の日時より、ご都合のよろしい日時をご教示いただけますでしょうか？ 
・3/8（金）  10:00-11:00

・3/11（月）13:00-14:00

最新の候補日時はリンク先で確認いただけます。そのまま調整を確定できま
すので、よろしければご利用ください。
https://app.spirinc.com/......   （調整URL）  

お相手と関係性が

「ない」場合

Spirでは候補日時と調整URLを同時に添付する
ことが可能です。また、リンク先で確定してもらえる
メリットを合わせて記載すると、リンク先から確定し
ていただきやすいです。
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