
４．１　施設・機器の予約
施設・機器の予約を行うページです。

【主な機能】

・予約内容を変更・削除する場合、カレンダー表示の予約タイトルを選択し行えます。

・予約登録が完了すると、予約者と管理者にメール送信します。

・予約内容は、過去の予約内容のコピーが行えます。　（同じ内容で予約される場合など）

・予約内容は、複数日同時予約が行えます。　　（○月○日、○月○日、○月○日　毎週同じ内容で予約したい場合など）

・予約内容は、複数日範囲予約が行えます。　　（○月○日～○月○日　数日にまたがって部屋を借りる場合や機器貸出する場合など）

・予約内容は、機器の個数を指定して予約が行えます。　　（在庫数管理も行い足りない場合はエラー及び残数表示）

・機器のみの貸し出しも行えます。　（部屋選択時に「機器貸出」を選択）

　■施設・機器予約のログイン画面　（「施設・機器の予約はこちらから」ボタンをクリックした場合）

※ログイン済みの場合は表示されません　
　 　セッションが切れた場合はログイン画面が表示されます

　■施設・機器予約登録画面（新規登録） 3ヶ月以内の予約が可能です。

＜ログイン＞

ログインＩＤ（メールアドレス）とパスワードを入

力しログインします。

新規ユーザー登録
ユーザー登録ページへ遷移します

＜予約登録ボタン＞
予約登録します
登録後は予約者と管理者にメール送信します
また画面にも登録内容を表示します

＜コメント欄＞
管理者へ伝えたいコメントが入力できます

予約登録時管理者へ送信されるメールに記載さ

＜予約可能チェック＞

選択された機器・物品がエントリーされま

＜機器・物品の利用数＞
選択した機器・物品の予約個数を入力します

＜利用目的・予約タイトル＞
利用目的を選択後、予約項目名を入力します。
予約項目名はスケジュールカレンダーに表示さ
れますので短く分かりやすい文言で入力します。

＜複数日時予約機能＞
ここをクリックすることで、日時指定欄を５つ表示
し、一括で予約することが出来ます。
（複数日の入力がなければ再度クリックで日付指
定欄は１つに戻ります）

＜日またがり予約機能＞
以下のように終了時の「～」を選択すると日また
がり入力ができます。

○年○月○日 開始時間 ～ ～時～分

時間は9時～22時で指定します

＜部屋選択＞
予約する部屋を選択します。
シミュレーションルーム内は複数選択できます
＜機器・物品貸し出し＞
部屋は使用せず、機器・物品のみ貸し出す予約
は

＜機器・物品選択＞
使用する機器・物品を選択します。
再度クリックすると選択が解除されます

＜予定人数＞
職種別の利用予定人数を入力します。

＜電話番号＞
ユーザー登録時の電話番号が表示されます

電話番号を変更する場合など入力しますと、
ユーザーマスターに登録されますので次回のロ

＜コピー機能＞
ここをクリックすることで、過去に予約された内容

を選択しコピーできます
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　■過去の内容コピー選択画面
予約登録時に過去に登録した内容と同じ予約をする場合、日時以外をコピーできます

予約登録画面で「過去の内容をコピー」を選択

　　　　施設・機器予約登録画面（コピー選択時）

※予約者はログインされている方の
　情報になります。
※コピーされてきた内容も変更できます

＜コピー選択ボタン＞
クリックすることで施設・機器予約登録画面
に反映されます

カレンダーからコピーしたい、過去の

予約内容を選択します。

表示された確認画面にて「コピー選

択」します

コピーされる項目

・部屋

・利用目的

・予約タイトル

・使用機器

コピーされない項目

・コピー元の予約者
・日時
・予定人数
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　■予約登録時のメール送信
予約登録時や、予約変更・削除を行った時に、本人と管理者にメール送信します

＜予約者本人宛メール例＞ ＜管理部署宛メール例＞

予約メールタイトル： 予約メールタイトル：
予約登録完了のお知らせ【シミュレーションルーム】 予約登録完了のお知らせ【シミュレーションルーム】

管理者宛のコメント欄にて、予約者か

ら予約項目以外で伝えたいことなど
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4．２ 予約変更・削除

　■内容確認・変更削除選択画面　（学内向けページのカレンダーから予約内容項目をクリックした場合）

　■ログイン画面（機器・予約新規登録、変更時）

 ※ログイン中は表示されません　
　ログアウト時（セッションが切れた場合）に
　ログイン画面が表示されます

＜予約変更・削除ボタン＞

予約変更及び削除する場合クリックします

※変更削除が行えるのは、予約した本人、
代理予約した依頼者、管理者のみ

＜ログイン＞

ログインID(メールアドレス)・パスワードを入

力しログインします。
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■施設・機器予約登録画面（予約変更・予約取消）

予約変更・予約取消時のメール通知

　　・予約変更時
予約メールタイトル： 予約変更完了のお知らせ【シミュレーションルーム】

　　・予約取消時
予約メールタイトル： 予約取消完了のお知らせ【シミュレーションルーム】

　　※メール内容は予約登録時の内容に準じます

表示されている予約内容そのものを

削除する

変更内容の登録
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