
カレンダーで検索・⽇付を指定して検索
どちらかのボタンから進んでください。



予約状況の確認⽅法

●濃い緑⾊の枠
すでに申請書の提出があり、予約が確定済みです

●薄い緑⾊の枠
仮予約の状態で、クリックすると詳細を確認できます
キャンセル期限⽇までに申請書の提出が無い場合は
⾃動キャンセルとなります



【 カレンダーで検索の場合の予約⽅法 】

①希望の⽇付・会議室の枠をクリックしてください

②ポップアップウィンドウが表⽰されるので、
予約する時間や会議室を選択し、
「予約内容を確認する」ボタンで次へ進んでください

13:00

15:00

✔



【 カレンダーで検索の場合の予約⽅法 】

③予約内容と注意事項を確認の上、
「予約者情報を⼊⼒する」ボタンで次へ進んでください

予約内容を修正する場合は
「修正」「削除」ボタンで編集が可能です。

カレンダーで検索・⽇付を指定して検索へ「戻る」ボタンで
前の画⾯に戻ることも可能です



【 カレンダーで検索の場合の予約⽅法 】

カレンダーで検索画⾯へ戻った場合は
予約内容が⾚⾊で表⽰されています

クリックするとポップアップが表⽰され
予約内容の編集が可能です

ゴミ箱ボタンを押すと予約が削除されます



【 カレンダーで検索の場合の予約⽅法 】

「予約⽇時を⼊⼒する」ボタンからも予約の⼊⼒が可能です

会議室で絞り込むことも可能です

予約を中断する場合は「閉じる」ボタンを押してください
ポップアップが閉じます



【 ⽇付を指定して検索の場合の予約⽅法 】

①⽇付選択カレンダーで予約したい⽇付を選択してください

②予約したい開始時間をクリックします



【 ⽇付を指定して検索の場合の予約⽅法 】

③予約したい終了時間をクリックします



【 ⽇付を指定して検索の場合の予約⽅法 】

④予約内容を確認するボタンで次へ進みます

⑤予約内容と注意事項を確認の上、
「予約者情報を⼊⼒する」ボタンで次へ進んでください

予約内容を修正する場合は
「修正」「削除」ボタンで編集が可能です。

「戻る」ボタンで前の画⾯に戻ることも可能です



「予約⽇時を⼊⼒する」ボタンからも予約の⼊⼒が可能です

会議室で絞り込むことも可能です

【 ⽇付を指定して検索の場合の予約⽅法 】



【 ⽇付を指定して検索の場合の予約⽅法 】

予約を変更したい場合は⾚い帯をクリック

ポップアップが表⽰され、予約内容の編集が可能です

ゴミ箱ボタンを押すと予約が削除され、
閉じるボタンを押すとそのままポップアップが閉じます

予約内容を確認するボタンを押すと予約確認画⾯へ進みます


