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運用の流れ
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施設予約登録（一般）施設予約状況

予約状況一覧予約申請

予約・申請

マイアカウント

マイアカウント
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GUIDE

マイアカウント

• マイアカウントを登録する
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画面説明

• 特になし

主な関連マスタ

❶メールアドレス認証状況
登録済みの学則科目を検索します。
➋ユーザ情報
ユーザーID、身分、ユーザー名、警告数を表示します。
➌メールアドレス
メールアドレスを登録します。
❹携帯アドレス
携帯アドレスを登録します。
❺登録ボタン
マイアカウントを登録します。

マイアカウント
施設設備予約システム

施設設備予約システムを利用するマイアカウントを登録します。
マ
イ
ア
カ
ウ
ン
ト
を
登
録
す
る

マイアカウントを登録する

❶

❷

❸

❹

❺
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操作手順

次ページへつづく

マイアカウントの登録

マ
イ
ア
カ
ウ
ン
ト
を
登
録
す
る

➀メールアドレス、携帯アドレスを
入力します。

②登録ボタンをクリックします。

③OKをクリックします。

④ＯＫをクリックします。

⑤メールを表示し、認証ＵＲＬをク
リックします。

⑥メール認証画面を確認します。

⑦メールアドレスが認証済みになっ
ていることを確認します。

❶

❸

❹

❷

❺

❻

❼
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マ
イ
ア
カ
ウ
ン
ト
を
登
録
す
る

メールアドレスが登録できない
以下メッセージが表示された場合はシステムの設定で、メールの自動送信を利用しない設
定となっています。
この場合はメールアドレスの登録を行う必要はありません。

メールアドレスが認証できない
メールアドレスに送信された認証URLの有効期限が切れているか、既に認証が完了してい
ます。
・有効期限が切れている場合
有効期限が切れている場合はマイアカウント画面で登録ボタンを押し、再度送信された
メールの認証URLを押して認証しなおしてください。

・既に認証が完了している場合
すでに認証済みのため操作は必要ありません。

備考
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画面説明

• 特になし

主な関連マスタ

❶ユーザー情報
ユーザーID、身分、ユーザー名、警告数を表示します。
❷警告状況
警告状況を表示します。

マイアカウント
施設設備予約システム

警告状況を確認します。
警
告
状
況
を
確
認
す
る

警告状況を確認する

❶

❷
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操作手順

マイアカウントの登録

警
告
状
況
を
確
認
す
る

➀虫眼鏡ボタンをクリックする。

②警告状況を確認します。

警告状況を確認する

❶

❷
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GUIDE

予約・申請

• 施設を予約する

• 施設予約状況をダウンロードする
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画面説明

• 特になし

主な関連マスタ

❶新規予約
新規予約します。
❷表示間隔
空き状況一覧の表示間隔を設定します。
❸凡例
空き状況の凡例を表示します。
❹施設一覧
施設を表示します。
❺月別
月別で予約状況を確認する画面を表示します。
❻空き状況一覧
空き状況を一覧で表示します。

予約申請
施設設備予約システム

施設を予約します。
施
設
を
予
約
す
る

施設を予約する

❶
❷ ❸

❹

❺ ❻
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操作手順

次ページへつづく

施設の予約

施
設
を
予
約
す
る

➀基本条件で表示範囲、表示条件、
表示日を選択、入力します。

②検索条件を設定します。
※施設場所は「＋」ボタンで追加できま
す。

※施設場所を選択した場合、選択した階
層以下に登録されたすべての施設が対象
となります。

③「検索実行」ボタンをクリックし
ます。

❶

❷

❸

予約期限までは申請可能です。
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施
設
を
予
約
す
る

④予約する施設にチェックを入れま
す。
※複数施設も同時に選択可能です。

⑤「新規予約」ボタンをクリックし
ます。
※一覧の空いている箇所を直接クリック
して選択することも可能です。
※クリックしながらそのまま横にスライ
ドさせることで時間範囲で選択すること
も可能です。

※「月別」をクリックすることで「施設
利用状況」を利用して予約することも可
能です。

⑥「予約へ進む」ボタンをクリック
します。

⑦件名、カテゴリー、備考を入力し
ます。
※入力項目はシステムの基本項目と予約
自由項目（学校独自設定項目）がありま
す。
予約自由項目が設定されている場合は、
該当項目についても入力してください。

⑧「上記内容で予約します」をク
リックします。

⑨「はい」をクリックします。

❹

❺

❻

❼

❽

❾

次ページへつづく
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施
設
を
予
約
す
る

検索条件の保存について
予約時に設定した検索条件を保存して次回以降に利用することができます。
保存名称を入力し、「新規保存」をクリックしてください。
初期値に設定する場合はチェックを入れてください。

保存した条件を利用する場合は「検索条件リスト」ボタンをクリックし、検索条件リスト
画面から対象の条件をクリックしてください。

⑩「予約トップに戻る」をクリック
する。

備考

❿
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画面説明

• 特になし

主な関連マスタ

❶ダウンロード
施設予約状況をダウンロードします。

予約申請
施設設備予約システム

施設予約状況をダウンロードします。
施
設
予
約
状
況
を
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
す
る

施設予約状況をダウンロードする

❶
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操作手順

施設予約状況のダウンロード

施
設
予
約
状
況
を
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
す
る

➀「施設の予約」の①～③と同様の
手順で施設予約状況の一覧を表示し
ます。

②[ダウンロード]ボタンをクリック
します。

③表示順を選択します。
④時間間隔を選択します。
⑤実行ボタンをクリックします。

⑥ダウンロードされたファイルを確
認します。
※保存場所は利用端末のダウンロー
ドフォルダとなります。

❶

❷

❺

❸
❹

❻
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GUIDE

予約状況一覧

• 予約状況を確認する

• 予約を変更する

• 予約を取消する
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画面説明

• 特になし

主な関連マスタ

❶予約一覧
予約一覧を表示します。
❷表示項目設定
表示項目を設定します。
❸検索
予約一覧を絞り込みします。

予約状況一覧
施設設備予約システム

施設の予約状況を確認します。
予
約
状
況
を
確
認
す
る

予約状況を確認する

❶

❸❷
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操作手順

予約状況の確認

予
約
を
確
認
す
る➀詳細ボタンをクリックします。

②予約状況を確認します。

❷

❶
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画面説明

• 特になし

主な関連マスタ

❶予約内容
予約内容を表示します。
❷変更を保存する
予約内容を保存します。

予約状況一覧
施設設備予約システム

予約を変更します。
予
約
を
変
更
す
る

予約を変更する

❶

❷
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操作手順

予約を変更する

予
約
を
変
更
す
る

➀詳細ボタンをクリックします。

②申請内容を変更します。

③「変更を保存する」ボタンをク
リックします。

④「OK」をクリックします。

⑤「OK」をクリックします。

❶

❷

❸

❹

❺

予約期限までは変更可能です。
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画面説明

• 特になし

主な関連マスタ

❶予約内容
予約内容を表示します。
❷上記申請を取り消す
予約を取消します。

予約状況一覧
施設設備予約システム

予約を取消します。
予
約
を
取
消
す
る

予約を取消する

❶

❷
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操作手順

予約を取消する

予
約
を
取
消
す
る

➀詳細ボタンをクリックします。

②「上記申請を取り消す」ボタンを
クリックします。

③「OK」をクリックします。

④取り消しメッセージを確認します。

❶

❸

❷

❹

利用時間終了前までは取消可能です。
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GUIDE

施設予約状況

• 施設予約状況を確認する

• 施設予約状況をダウンロードする
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画面説明

• 特になし

主な関連マスタ

❶日付
日付を表示します。
❷表示間隔
表示間隔を設定します。
❸凡例
凡例を表示します。
❹施設利用状況ボタン
施設利用状況画面を表示します。
❺施設
施設名を表示します。
❻予約状況一覧
予約状況を表示します。

施設予約状況
施設設備予約システム

施設予約状況を確認します。
施
設
予
約
状
況
を
確
認
す
る

施設予約状況を確認する

❺

❶ ❷

❸

❹

❻
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操作手順

予約状況の確認

予
約
状
況
の
確
認➀予約を確認する施設をクリックし

ます。

②予約申請内容を確認し、「×」ボ
タンをクリックします。

❶

❷

施設利用状況の確認について
「＋」をタップし、「施設利用状況を確認する」をタップすることで、「施設利用状況
（一般）」の画面を呼び出して施設利用状況を確認することが可能です。
※操作は別途「施設利用状況（一般）」をご確認ください。

補足
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画面説明

• 特になし

主な関連マスタ

❶ダウンロード
施設予約状況をダウンロードします。
❷印刷
施設予約状況を印刷します。

施設予約状況
施設設備予約システム

施設予約状況をダウンロード・印刷します。
施
設
予
約
状
況
を
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
・
印
刷
す
る

施設予約状況をダウンロード・印刷する

❶❷
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操作手順

施設予約状況のダウンロード

施
設
予
約
状
況
を
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
・
印
刷
す
る

➀ [ダウンロード]ボタンをクリック
します。
※EXCLEファイルを保存してくださ
い。

②表示順を選択します。
③時間間隔を選択します。
④実行ボタンをクリックします。

⑤ダウンロードされたファイルを確
認します。
※保存場所は利用端末のダウンロー
ドフォルダとなります。

❶

❹

❷
❸

❺
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操作手順

施設予約状況の印刷

施
設
予
約
状
況
を
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
・
印
刷
す
る

➀ [印刷]ボタンをクリックします。
※印刷画面から印刷してください。

❶
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GUIDE

施設予約登録（一般）

• 施設を予約する

• 予約を確認する

• 予約を変更する

• 予約を取消する

• 施設予約状況をダウンロード・印刷する
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画面説明

主な関連マスタ

❶日付
予約する日付を選択します。
➋表示間隔
画面の表示時間を選択します。
➌一括予約、凡例、再読込
一括予約 ：複数の施設を一括で予約します。
凡例  ：予約申請済み施設の背景色の凡例を表示します。
再読込  ：最新の情報を読み込みし直します。
❹施設一覧
施設及び予約状況を一覧で表示します。
❺検索
検索条件を指定して、一覧の施設を絞り込んで表示します。

施設予約登録（一般）
施設設備予約システム

施設を予約します。
施
設
を
予
約
す
る

施設を予約する

❶ ❷

❹

❺

❸
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操作手順

次ページへつづく

施設予約の申請

施
設
を
予
約
す
る

➀日付を選択します。
※カレンダーボタンをクリックすること
でカレンダーの一覧から日付を選択する
ことが可能です。

②表示間隔を選択します。
③予約したい施設の「＋」ボタンを
クリックします。
※一覧の空いている箇所を直接クリック
して選択することも可能です。

④予約を登録するをクリックします。
※施設利用状況から予約することも可能
です。（施設利用状況の操作については
「施設利用状況で予約を申請する」の項
目を参照してください。）

⑤予約種別、日時、件名、区分、備
考を入力、選択します。
※入力項目はシステムの基本項目と予約
自由項目（学校独自設定項目）がありま
す。
予約自由項目が設定されている場合は、
該当項目についても入力してください。

⑥「下記内容で予約します」をク
リックする。
※画面下部に「上記内容で予約しま
す。」ボタンがあります。どちらで操作
しても問題ありません。

⑦はいをクリックします。
※予約したユーザー、登録作業を行った
ログインユーザー宛に、システムから予
約申請完了のメールが送信されます。

❶

❺

❷

❼

❸

❻

❹

予約期限までは申請可能です。
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次ページへつづく

施
設
を
予
約
す
る

エラーメッセージについて
・利用時間内に予約・申請情報が登録されている場合
申請できません。予約対象・利用時間を変更してください。

・予約期限を過ぎている場合
申請できません。職員窓口に相談してください。

・メールアドレスが未登録の場合
申請できますが、申請メールが送信されません。「マイアカウントを登録する」の操作に
てメールアドレスの登録・認証を行ってください。

⑧予約内容を確認し、「一覧に戻
る」ボタンをクリックします。

❽

備考
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次ページへつづく

施
設
を
予
約
す
る

警告メッセージについて
・必須項目が未入力の場合
申請できません。必須項目を入力してください。

一括登録について
複数施設を同時に予約することが可能です。同時に予約したい施設にチェックを入れて、
一括予約ボタンをクリックしてください。

利用可能時間外、利用停止期間に関係なく予約するについて

施設情報の利用開始時間、利用停止期間の設定により通常は予約ができない曜日、日時の
場合でも強制的に予約します。
※予約種別が１回の場合のみ選択可能です。

備考
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施
設
を
予
約
す
る

繰り返し予約について
予約種別で「繰り返し」を選択することで、日、週、月単位で繰り返し一括予約すること
ができます。
[毎日] [毎週] [毎月]

また、繰り返し設定の場合は以下のオプションを設定してください。

・日祝日の扱い
繰り返し予約で指定した日時が日祝日である場合の処理を選択します。

・利用可能時間外、利用停止期間の扱い
通常では予約ができない「施設・備品情報の貸出時間タブで、貸出対象のチェックがつい
ていない曜日」／「貸出停止タブで利用停止期間が設定されている日時」への日時変更、
または施設、備品を追加した場合に、追加した施設、備品が予約できない日時の場合の処
理を選択します。

・予約されている日時の扱い
繰り返し予約で指定した日時と既に予約されている日時が重なった場合の処理を選択しま
す。

備考
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画面説明

• 特になし

主な関連マスタ

❶予約・申請番号
予約・申請番号を表示します。
➋予約種別
予約種別を表示します。

➌ステータス
予約のステータスを表示します。

➍申請内容
申請した内容を表示します。
❺「×」ボタン
画面を閉じます。

施設予約登録（一般）
施設・設備予約システム＞一般申請

予約を確認します。
予
約
を
確
認
す
る

予約を確認する

❶

❷

❹

❸

◆確定 ：予約が確定済みの状態です。

◆申請中 ：予約の承認待ちの状態です。

◆通常予約：職員、教員、学生により登録された予約です。

◆特殊予約：施設の管理者により登録された予約です。

❺
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操作手順

➀「施設予約の申請」の①～②と同
様の手順で施設の一覧を表示し、確
認したい予約をクリックします。

②予約申請内容を確認します。

③「×」ボタンをクリックします。

予約の確認

予
約
を
確
認
す
る

❶

❸

❷
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画面説明

• 特になし

主な関連マスタ

施設予約登録（一般）
施設設備予約システム

施設設備予約システムを利用するマイアカウントを登録します。
予
約
を
変
更
す
る

予約を変更する

❶申請内容
申請内容を変更します。
❷オプション
オプションを設定します。
❸変更を保存する
変更内容を保存します。
※画面上部の同一名のボタンも同じ動作となります。

❶

❷

❸
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操作手順

次ページへつづく

予
約
を
変
更
す
る

予約の変更

➀「施設予約の申請」の①～②と
同様の手順で施設の一覧を表示し、
変更したい予約をクリックします。

②予約申請内容画面を下にスクロー
ルし、「予約内容を変更する」ボタ
ンをクリックする。

③各項目を変更します。
※変更可能な項目は件名、区分、備考、
利用日時、施設、予約自由項目となりま
す。
※オプションにチェックを入れた場合、
利用可能時間外、利用停止期間でも申請
を可能とします。

④「変更を保存する」ボタンをク
リックします。

❶

❸

❹

❷

予約期限までは変更可能です。
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予
約
を
変
更
す
る

施設の取消について
取消ボタンをクリックして、OKをクリックしてください。
状態が取消になったことを確認し、変更内容を保存してください。

※取消を取り消す場合はキャンセルボタンをクリックして、取り消ししてください。

⑤OKをクリックします。

⑥OKをクリックします。

❺

備考

❻

次ページへつづく
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予
約
を
変
更
す
る

施設の追加について
「＋」ボタンをクリックして検索条件を指定し、一覧から追加する施設をクリックして決
定ボタンをクリックしてください。
状態が追加になったことを確認し、変更内容を保存してください。

備考
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画面説明

• 特になし

主な関連マスタ

施設予約登録（一般）
施設設備予約システム

施設設備予約システムを利用するマイアカウントを登録します。
予
約
を
取
消
す
る

予約を取消する

❶下記予約を取り消す
予約を取消します。
❷上記予約を取り消す
予約を取消します。

❶

❷
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操作手順 予
約
を
取
消
す
る

予約の取消

➀「施設予約の申請」の①～②と
同様の手順で施設の一覧を表示し、
取消したい予約をクリックします。

②予約申請内容画面を下にスクロー
ルし、「予約内容を変更する」ボタ
ンをクリックする。

③「下記予約を取り消す」ボタンを
クリックします。
※画面下部にある「上記予約を取り消
す」ボタンも同じ動作となります。

④OKをクリックします。
※予約したユーザー、登録作業を行った
ログインユーザー宛に、システムから予
約申請完了のメールが送信されます。

⑤OKをクリックします。

❶

❹

❸

❷

❺

利用時間終了前までは取消可能です。
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画面説明

• 特になし

主な関連マスタ

❶ダウンロード
施設予約状況をダウンロードします。
❷印刷
施設予約状況を印刷します。

施設予約登録（一般）
施設設備予約システム

施設予約状況をダウンロード・印刷します。
施
設
予
約
状
況
を
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
・
印
刷
す
る

施設予約状況をダウンロード・印刷する

❶❷
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操作手順 施
設
予
約
状
況
を
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
・
印
刷
す
る

施設予約状況のダウンロード

➀「施設予約の申請」の①～②と
同様の手順で施設の一覧を表示し、
取消したい予約をクリックします。

② [ダウンロード]ボタンをクリック
します。

③表示順を選択します。
④時間間隔を選択します。
⑤実行ボタンをクリックします。

⑥ダウンロードされたファイルを確
認します。
※保存場所は利用端末のダウンロー
ドフォルダとなります。

❶

❷

❺

❸
❹

❻
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操作手順 施
設
予
約
状
況
を
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
・
印
刷
す
る

施設予約状況の印刷

➀「施設予約の申請」の①～②と
同様の手順で施設の一覧を表示し、
取消したい予約をクリックします。

② [印刷]ボタンをクリックします。
※印刷画面から印刷してください。

❶

❷
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GUIDE

施設利用状況（一般）

• 施設を予約する

• 予約を確認する

• 予約を変更する

• 予約を取消する

• 施設予約状況をダウンロードする
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画面説明

主な関連マスタ

施設設備予約システムを利用するマイアカウントを登録します。
施
設
を
予
約
す
る

施設を予約する

施設利用状況（一般）
施設設備予約システム

❶表示日
表示日を選択します。
❷施設
施設を選択します。
❸予約追加
施設を予約します。
❹予約一覧
施設の予約状況を一覧で表示します。

❷

❶

❹

❸
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操作手順

次ページへつづく

施設予約の申請

施
設
を
予
約
す
る

➀表示日を選択します。
②施設をクリックし、一覧から予約
したい施設をダブルクリックします。

③「予約追加」ボタンまたは、予約した
い日付のカレンダーの空き枠をクリック
します。

④件名、区分、備考、予約種別、申
込者を入力・選択します。
※入力項目はシステムの基本項目と
予約自由項目（学校独自設定項目）
があります。
予約自由項目が設定されている場合
は、該当項目についても入力してく
ださい。

⑤「登録」ボタンをクリックします。

❶

❹

❷

❸

❺

予約期限までは申請可能です。
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施
設
を
予
約
す
る

⑥はいをクリックします。

⑦OKをクリックします。

❻

❼
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画面説明

• 特になし

主な関連マスタ

❶予約・申請番号
予約・申請番号を表示します。
➋予約種別
予約種別を表示します。

➌ステータス
予約のステータスを表示します。

➍申請内容
申請した内容を表示します。
❺「×」ボタン
画面を閉じます。

施設利用状況（一般）
施設・設備予約システム＞一般申請

予約を確認します。
予
約
を
確
認
す
る

予約を確認する

❶

❷

❹

❸

◆確定 ：予約が確定済みの状態です。

◆申請中 ：予約の承認待ちの状態です。

◆通常予約：職員、教員、学生により登録された予約です。

◆特殊予約：施設の管理者により登録された予約です。

❺
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操作手順

➀「施設予約の申請」①～②と同様
の手順で一覧を表示し、確認したい
予約をクリックします。

②予約申請内容を確認します。

③「×」ボタンをクリックします。

予約の確認

予
約
を
確
認
す
る

❶

❸

❷
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画面説明

主な関連マスタ

施設設備予約システムを利用するマイアカウントを登録します。
予
約
を
変
更
す
る

予約を変更する

施設利用状況（一般）
施設設備予約システム

❶申請内容
申請内容を変更します。
❷オプション
オプションを設定します。
❸変更を保存する
変更内容を保存します。

❶

❷

❸
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操作手順

次ページへつづく

施設予約の変更

予
約
を
変
更
す
る

➀「施設予約の申請」の①～②と同
様の手順で一覧を表示し、変更した
い予約をクリックします。

②「予約内容を変更する」をクリッ
クします。

③件名、区分、備考、利用日時、施
設を変更します。
※入力項目はシステムの基本項目と予約
自由項目（学校独自設定項目）がありま
す。
予約自由項目が設定されている場合は、
該当項目についても入力してください。

④オプションを選択します。
⑤「変更を保存する」をクリックし
ます。

❶

❸

❷

利用期限までは変更可能です。

❹

❺
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予
約
を
変
更
す
る

⑥はいをクリックします。

⑦OKをクリックします。

❻

❼
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画面説明

主な関連マスタ

施設設備予約システムを利用するマイアカウントを登録します。
予
約
を
取
消
す
る

予約を取消する

施設利用状況（一般）
施設設備予約システム

❶

❶上記申請を取り消す
申請内容を取消します。
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操作手順

次ページへつづく

施設予約の取消

予
約
を
取
消
す
る

利用時間終了前までは取消可能です。

➀「施設予約の申請」の①～②と同
様の手順で一覧を表示し、変更した
い予約をクリックします。

②「予約内容を変更する」をクリッ
クします。

③「上記申請を取り消す」をクリッ
クします。

❶

❷

❸
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予
約
を
取
消
す
る

⑥OKをクリックします。

⑦OKをクリックします。

❻

❼
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画面説明

主な関連マスタ

❶ダウンロード
施設予約状況をダウンロードします。

施設利用状況（一般）
施設設備予約システム

施設予約状況をダウンロードします。
施
設
予
約
状
況
を
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
す
る

施設予約状況をダウンロードする

❶
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操作手順 施
設
予
約
状
況
を
ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
す
る

施設予約状況のダウンロード

➀「施設予約の申請」の①～②と
同様の手順で施設の一覧を表示しま
す。

② [ダウンロード]ボタンをクリック
します。

③表示順を選択します。
④時間間隔を選択します。
⑤実行ボタンをクリックします。

⑥ダウンロードされたファイルを確
認します。
※保存場所は利用端末のダウンロー
ドフォルダとなります。

❶

❷

❺

❸
❹

❻
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○
○
を
△
△
す
る
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