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 ４ . 基本操作方法 

４-１. 施設の予約状況を確認するには 

① 予約システムの Web サイトへアクセスしてください。 

https://tcu.fmot.jp 

② ユーザーID とパスワードを入力し、【ログインする】ボタンをクリックしてくださ

い。 

③ 「予約状況」の一覧の中から予約状況を確認したい施設名を選んでクリックして

ください。 

※トップ画面の詳しい説明は「３-１. 施設予約システム（トップ画面）」を参照し 

 てください。 

④ 対象の施設のカレンダーが表示されます。 

文字が入っているマスが既に予約が入っている枠です。 

文字が入っているマスをクリックすると、予約の詳細が確認できます。 

※予約状況閲覧画面の詳しい説明は「３-２. 予約状況閲覧画面」を参照して 

 ください。 
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４-２. 施設を予約するには 

① 「４-１. 施設の予約状況を確認するには」の操作を行い、予約状況閲覧画面を開

いてください。 

 

② 【予約申請を行う】ボタンをクリックして予約申請画面を開きます。 

 

③ 予約したい枠のページ（カレンダー）を開いてください。 

 

④ 予約したい枠を選びます。 

〇１マスだけ予約したい場合 

（1）予約したいマスを１回クリックしてください。 

     選んだマスが赤くなります。 

（２）もう一度同じマスをクリックすると入力画面が表示されます。 
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〇複数のマスをまとめて予約したい場合 

（１）予約したい枠の左上のマスをクリックしてください。 

   選んだマスが赤くなります。 

（２）次に予約したい枠の右下のマスをクリックすると入力画面が表示されま 

す。 

※既に予約が入っているマスには予約できません。 

※予約申請中（承認前）のマスには予約できません。 

※複数のマスを選んだ中に、予約が入っているマス・予約申請中の 

 マスが含まれる場合は予約できません。 

※日付をまたいだ予約は出来ません。 

 

  

この範囲を予約したい 



14 

 

⑤ 予約内容を入力してください。 

A) 予約名を入力してください。 

予約状況カレンダーのマスには、ここに入力した文字のアタマから全角９文

字程度が表示されます。 

・入力例：都市太郎/ゼミ 

 ※氏名の間にスペースを入れないでください。 

×→「都市 太郎」 〇→「都市太郎」 

※スラッシュ（/）は半角で入力してください。×→「／」 〇→「/」 

 

B) 申請者名を入力する欄です。 

初期状態でログインしているユーザー名が表示されます。 

※変更しないでください。 

 

C) 連名を入力する欄です。 

※入力しないでください。 

 

D) 備考を登録できます。 

ここに登録した内容は予約の詳細を開いた際に表示されます。 

※入力しないでください。 

 

⑥ 入力が完了したら、【申請する】ボタンをクリックしてください。 
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⑦ 入力内容に間違えがないか確認してください。 

・修正する場合は【修正する】ボタンをクリックしてください。 

・問題無ければ【申請する】ボタンをクリックしてください。 

⑧ これで予約の申請は完了です。 

【閉じる】をクリックすると、予約申請画面に戻ります。 

予約状況カレンダーに申請した内容が反映されます。

承認が不要な予約の場合には、 

背景色は元々の色で表示されます。 

承認が必要な予約の場合は背景が 

黄色で表示されます。
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３-２. 予約状況閲覧画面 

対象の施設の予約状況を確認するための画面です。 

1 週間ごとに 1 ページで表示されます。 

初期表示で表示されていない領域はスクロールバーでスライドして表示できます。 

 

① 現在表示されている画面の名称です。 

文字をクリックするとトップ画面に戻ります。 

 

② 対象の施設の予約状況がカレンダー形式で表示されます。 
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A) 日付と曜日が表示されます。 

 

本日（今日）の日付は色がついて表示されます。 

B) その日の行事（イベント）が表示されます。 

例：学校の場合”学園祭”や”テスト期間”など 

C) コマ割りが表示されます。 

※各施設によってコマ割りの表示は違う場合があります。 

 （図の例は授業割です。） 

D) 対象の施設の一覧が表示され、各敷設についての概要が確認できます。 

E) 予約の状況が表示される欄です。  

・下図のように、マスの背景色の違いがある場合、申請者が異なる、若しくは予

約申請が出来ないなど、色別毎に制限が設定されています。 

※それぞれの色についての違いにつきましては「３-１. 施設予約システム（ト

ップ画面）」の注意事項欄をご覧頂くか、システム管理者へお問合せ下さい。 

・予約システム共通で設定されている色表示の違いについては以下の通りです。 

 黒い文字表示のマスは優先的に決まっている予約です。 

例：学校の場合は授業です。 

 赤い文字表示で黄色い背景色の枠は”申請中”（承認前）のマスです。 

 赤い文字表示のマスは”承認済み”の予約です。 

  

承認済み 

申請中 
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・各マスの文字をクリックすると、 

モーダル画面が表示され予約や申

請内容の詳細が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

③ カレンダーアイコンをクリックするとカレ

ンダーが表示されます。 

カレンダーから表示したい日を選ぶと、選ん

だ日を含む１週間の表示に画面が更新され

ます。 

 

 

 

 

④ 現在のページに表示されている日付（期間）が表示されます。 

 

 

 

⑤ 予約状況のカレンダーの表示を切り替える際に使います。 

 

 

【<】ボタンをクリックすると現在表示している 1 週間の前の 1 週間を表示します。 

【今日】ボタンをクリックすると、今日（本日）を含む週が表示されます。 

【>】ボタンをクリックすると現在表示している 1 週間の次の 1 週間を表示します。 

 

⑥ 申請を行う際にクリックします。【申請を行う】ボタンをクリックすると、申請画

面が表示されます。（申請画面についての説明は「4-2.施設を予約するには」をご

覧ください。 

 

⑦ １つ前の画面に戻りたい場合にクリックします。 

 ※左上にユーザー名が表示される各画面共通です。 

 ※ブラウザの戻るボタンでも戻れます。 




