
やまゆり　新予約システム操作ガイド 　パソコン画面を中心に解説（スマートフォン用に補足説明）
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１）＜貸室＞　予約を入れる　～備品予約含む～
①　やまゆりホームページを開きます。

　開いたトップページにある

　「予約システム入口」を押します。

※スマートフォンの場合は、

　右上にある ≡「メニュー」を一度

　押していただくと表示されます。

②　予約システムの画面が立上り、

　左上に「ゲスト」様表示が出ます。

　最初は、「やまゆり・貸室」の

　当日の「空き照会・予約」画面

　が表示されます。

※スマートフォンでも最初はこの

　画面が表示されるので、下の

　「スマホ」を押して画面を変えます。

　メニュー右端の「ログイン」を

　選び、ログイン画面を表示させます。

※スマートフォン画面の場合は、

　右上にある「≡」を一度押して

　メニューを表示してください。

↓

画面左のメニューで貸室/印刷室を選び、見たい月のカレンダーを表示します

カレンダーで指定するか月別状況を見て選んで、見たい日の空き状況を表示します

予約したいコマのチェックボックスを選んで「予約する」を押します

利用人数、利用目的を記入し、必要ならば備品予約も入れて予約を確定させます

「予約完了」の表示が出たら予約できています（連絡者にメールも届きます）

ログアウトして終了します

↓

通常予約・キャンセル

↓

↓

↓

↓

やまゆりホームページの「予約システム入口」から予約画面を開きログインします

このボタンを押す

ログインを選ぶ

「お知らせ」は適宜確認ください
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③　開いたログイン画面で、

　9桁の登録番号とパスワードを

　入力してから、「ログイン」ボタン

　を押します。

　左上の表示が「ゲスト様」から

　「○○○様」（団体の連絡者）に

　変わったことを確認します。

　変わっていればログイン済です。

④　予約する施設（貸室/印刷室）

　を画面左上のバーで選びます。

　※ここでは「貸室」を選びます。

⑤　予約希望する月のカレンダーを

　以下のいずれかで表示させます。

　＊バーで希望月を選んで「更新」

　＊カレンダー上の≪ ≫で調整

⑥　希望日が決まっている時は

　カレンダー上で日を選びます。

　希望日が決まっていない時は

　「月別状況」タブを選びます。

　（月別状況画面の例）

　画面が変わり、月の中を通して

　状況確認できるようになります。

　・当月      ：当日～末日まで表示

　・次月以降：初日～末日まで表示

　見たい月になっていない場合、

　上のバーで希望月を選んで

　「更新」します。

　上から下に画面を送っていき、

　月の中の毎日の空き状況を

　通して確認します。

　通して見た結果、

　10月30日に予約を入れよう

　と思いました。

　その時は、「10月30日（木）」

　のボタンを押します。

「月別状況」の画面

（2025年10月の例）

初日（１日）

↓

↓

↓

↓

↓

↓

末日

希望日の

ボタンを押す

1_9桁登録番号を入れ

パスワードを入れる

2_「ログイン」を押す

1_連絡者名の表示をチェック

1_予約希望日の月を

選び「更新」を押す

2_貸室/印刷室を選ぶ

　※うまく押せない場合は、近くの

　日を選んで、右上の「前日」

　「翌日」ボタンで合わせます。

＜貸室の空き状況（日別状況時）＞

・予約可能なコマ： □のチェックボックスが表示

・自分の予約コマ： 自団体の４桁登録番号が表示

・他者の予約コマ： グレイ地に赤の×印が表示

2_希望日を押す

２_「月別状況」

タブを選ぶ

1_予約希望日の月を

選び「更新」を押す

＜貸室の空き状況（ログイン"後"の月別状況時）＞

・予約可能なコマ： 緑の○が表示

・自分の予約コマ： 自団体の４桁登録番号が表示

・他者の予約コマ： グレイ地に赤の×印が表示

注）ログイン前にこの画面を見ると、自分の

予約コマも他者同様に表示されます。

※ログインしている団体名の確認方法

（複数団体の連絡者を兼ねている方）

メニューの「お客様情報」を選ぶ

→表示された画面を少し下に送ると、

団体名が表示されている。
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　自動的に10月30日を選んだ

　日別状況の画面に変わります。

　（左側のカレンダーで10月30日

　を選んだのと同じ状態です。）

　ここまでで、希望する日を選び

　部屋毎の状況を表示させる方法

　がわかりました。

　予約の入れ方を確認しましょう。

　　

⑦　この例では、7月3日（木）の

　A会議室を予約済みの午後に

　続けて夜間も予約しようとします。

　予約可能なので、チェックボックス

　□にチェックを入れて、「予約する」

　ボタンを押します。

　※同じ日ならば、２コマ以上を

　一緒に予約することができます。

　（注：キャンセルも一緒になります。）

⑧　予約内容の入力画面が表示

　されます。

　利用人数と利用目的を入れます。

⑨　画面を下に送ると「備品・設備」

　のリストが出てきます。

　必要な備品にチェックを入れます。

　備品だけでなく駐車場とイベント時

　のテックサポートも予約を入れる

　ことができます。

　※「駐車場」タブを選びチェック

　すると、駐車場の予約ができます。

　※「テックサポート」の予約は

　タブで選んでチェックを入れます。

　チェックが終わったら、

　画面下の「次へ」を押します。

1_チェックを入れる

2_「予約する」を押す

利用目的：

・「通常活動」でも、「音出しあり」「飲食あり」「イベント」

の場合はそちらを選んでください。（複数選択不可）

・複数の目的がある場合やイベント名が明確な場合、

下の欄に記入してください。

利用人数：

予定人数を入れてください。

だいたいで結構です。

1_必要な備品に

チェックを入れる

2_「次へ」を押す

予約後に別途テックメンバーと打合せが必要です

後から備品予約を追加することもできます
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⑩　予約内容に間違いないこと

　を確認し、予約する備品の数量

　を必要ならば調整してから、

　画面下の「最終確認」を押します。

　※間違いや備品の選択もれが

　ある場合は、「戻る」を押して

　やり直します。

⑪　予約内容、備品予約内容、

　とともに、料金も確認をして

　問題なければ、画面下の

　「予約する」ボタンを押します。

⑫　念押しの確認があるので、

　「OK」を押します。（画面例なし）

⑬　画面が変わって「予約完了」の

　表示が出れば予約は完了です。

　※同時に、連絡者の登録した

　メールアドレスにシステムから

　「予約完了」メールが届きます。

　「日別画面に戻る」を押して、

　元の画面で確認をします。

⑭　予約したコマが自分の４桁

　番号で埋まったことを確認します。

⑮　これで予約完了ならば、

　メニュー右上のログアウトをして

　終了します。

※スマートフォン画面の場合は、

　右上にある「≡」を一度押して

　メニューを表示してください。

「最終確認」を押す

2_「予約する」を押す

1_料金を確認する

・備品個別

・備品合計

この表示が出れば

予約完了

「日別画面に戻る」

を押す

希望のコマに

予約が入った

2_予約完了ならば

ログアウトする

1_予約場所に団体の4桁番号

が表示されていることを確認
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２）＜貸室＞　貸室予約に備品予約を追加する 　　※ログイン状態で行います。

⑯　備品予約を追加したい予約

　済みのコマを選びます。

　画面が開き、現時点の予約内容

　が表示されます。

　画面下右の「備品予約」を

　押します。

⑰　画面が変わり、下に送ると

　「備品・設備」のリストが出ます。

　必要な備品にチェックを入れます。

　備品だけでなく駐車場とイベント時

　のテックサポートも予約を入れる

　ことができます。

　（詳細は⑨を参照ください）

　チェックが終わったら、

　画面下の「備品変更追加」を

　押します。

⑱　予約内容に間違いないこと

　を確認し、予約する備品の数量

　を必要ならば調整してから、

　画面下の「最終確認」を押します。

　※間違いや備品の選択もれが

　ある場合は、「戻る」を押して

　やり直します。

　※予約後に、ある備品を解除する

　場合は、備品チェックを外した上、

　この画面で数量ゼロに変更する

　必要があります。

1_必要な備品に

チェックを入れる

2_「備品変更追加」

を押す

予約済みのコマを選ぶ

「備品予約」を押す

「最終確認」を押す
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⑲　備品予約内容とともに、

　料金も確認をして問題なければ

　画面下の「変更する」ボタンを

　押します。

　念押しの確認があるので、

　「OK」を押します。（画面例なし）

⑳　画面が変わって「予約完了」の

　表示が出れば予約は完了です。

　※同時に、連絡者の登録した

　メールアドレスにシステムから

　「予約完了」メールが届きます。

　元の画面に戻る場合は

　「空き照会・予約」を選び、

　終了する場合は「ログアウト」

　を選びます。

※スマートフォン画面の場合は、

　右上にある「≡」を一度押して

　メニューを表示してください。

2_問題なければ

「変更する」を押す

1_料金を確認する

・備品個別

・備品合計

この表示が出れば

予約完了

元の画面に戻る場合

「空き照会・予約」を選ぶ

終了する場合

「ログアウト」を選ぶ
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３）＜貸室＞　入れた予約をキャンセルする

①　ログインして、キャンセルしたい

　予約のある日を表示させます。

　表示されたら、キャンセルしたい

　予約済みのコマを選びます。

②　予約内容の画面が開いたら

　画面下の真ん中にある

　「キャンセルする」を押します。

③　念押しの確認がありますので、

　問題なければOKを押します。

④　「キャンセル完了」の表示が

　出ればキャンセル処理は完了

　しています。

　※同時に、連絡者の登録した

　メールアドレスにシステムから

　「キャンセル完了」メールが

　届きます。

　画面下の「戻る」を押して

　元の画面に戻ります。

⑤　元の画面で、キャンセルにより

　予約可能コマに復帰したことを

　確認します。

　終了する場合は、「ログアウト」

　を選びます。

※スマートフォン画面の場合は、

　右上にある「≡」を一度押して

　メニューを表示してください。

キャンセルしたい

予約済みのコマを選ぶ

「キャンセルする」を押す

この表示が出れば

キャンセル完了

「戻る」を押す

終了する場合

「ログアウト」を選ぶ
キャンセルによって

予約可能コマに復帰した。

「OK」を押す
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