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会議室予約について – 会議室予約フロー① -

マイページまたは、施設案内の「会議室予約」ボタンをクリックします

※有料会員・デロイト社職員のみボタンが表示されます

「会議室予約」ボタンをクリック

会議室一覧画面が表示されます
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会議室予約について – 会議室予約フロー② -

1. 検索

利用したい日時と定員で会議室を検索できます

※土日は予約できません

2. 並び替え

おすすめ順、価格の安い順、広い順で

会議室の並び替えができます

3. 詳細ボタン

会議室詳細画面を表示します

4. 予約ボタン

予約モーダルを表示します

詳細はP7に記載があります

①

②

③ ④



5

会議室予約について – 会議室予約フロー③ -

クリックするとトップ画像が
切り替わります

カレンダーの日付をクリックすると、

予約ポップアップが表示されます

※入力項目についての詳細はP6に記載があります
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会議室予約について – 会議室予約フロー④ -

1. 月変更ボタン
2ヶ月先まで表示

2. カレンダー
会議室の予約可能時間に対する
予約の空き状況を表示
※土日は予約できません

80％以上：◎ 40％以上：○
40％以下：△ 利用不可：ー

3. 予約開始時間
予約開始時間を選択
カレンダーの日付が選択されると
選択可能になります

4. 予約終了時間
予約終了時間を選択
予約開始時間が選択されると
選択可能になります

4. 利用時間＆料金
予約終了時間が選択されると
表示されます

5. 会議室予約リンク
予約確認画面が表示されます

①

②

③ ④

⑤

※予約は最短30分、最長2時間まで可能です
2時間以上予約したい場合は、2時間ごとに分けて予約してください

※１つの予約で日を跨いでの予約はできません
日を跨いで予約したい場合は、
日を跨ぐ前と跨いだ後の２つの予約が必要になります

⑥
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会議室予約について – 会議室予約フロー⑤ -

カレンダーの日付をクリックすると日付が選択状態になり、

予約開始時間が選択できるようになります

予約開始時間をクリックすると

選択した日付の予約状況が表示されます

利用不可以外の時間帯を選択できます
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会議室予約について – 会議室予約フロー⑥ -

予約終了時間をクリックすると予約開始時間から

最大2時間、利用可能な時間帯が表示されます

利用不可な時間は表示されません

予約終了時間を選択すると、予約日時と利用料金が表示されます

「会議室予約」リンクをクリックすると、確認画面が表示されます



9

会議室予約について – 会議室予約フロー⑦ -

「予約」リンクをクリックすると予約が完了し、

予約完了画面が表示されます

予約者に予約完了メールが送信されます

※詳細はP12に記載があります
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会議室予約について – メール招待フロー -

予約完了後、予約完了画面にて

ゲストに招待メールを送信することが可能です

※招待メールを再送信するフローはP11に記載があります

1. メールアドレス入力フォーム

メールアドレスを一つずつ入力します

2. メールアドレス追加ボタン

メールアドレスが追加されます

3. メールアドレス削除ボタン

メールアドレスが削除されます

4. メール送信ボタン

一度に複数名にメールを送信できます

各メールアドレスに１通ずつ招待メールが

送信されます

※メールの詳細はP12に記載があります

①

②

③

④
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会議室予約について – メール招待フロー -

後から招待メールを送信する場合

マイページの「会議室予約履歴」をクリックします

会議室予約履歴の該当予約の

「ゲストに招待メールを送る」ボタンをクリックします

招待メール送信モーダルが表示されます
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会議室予約について – 予約メール -

予約者が受信する予約完了メール

件名：

内容：

ゲストが受信する予約招待メール

件名：

内容：
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会議室予約変更について – 操作 -

操作

キャンセル 予約変更 予約閲覧

予約開始前

現在日時＜予約開始時間
○ ○ ○

予約終了前

予約開始時間≦現在日時≦予約終了時間
× ○ ○

予約終了後

現在日時＞予約終了時間
× × ○
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会議室予約変更について – 表示 -

表示

予約開始前の場合の表示

予約開始後かつ予約終了前の場合の表示

予約終了後の場合の表示
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会議室予約変更について – 予約履歴① -

マイページの「会議室予約履歴」をクリックすると

予約履歴が表示されます
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会議室予約変更について – 予約履歴② -

1. 表示切り替え

表示する予約の種類を切り替えます

申し込み中：予約終了前の予約

終了：予約終了時間が過ぎている予約

2. 予約情報

予約情報が表示されます

3. 招待メール再送信ボタン

詳細はP11に記載があります

4. キャンセルボタン

予約をキャンセルします

詳細はP18に記載があります

5. 変更ボタン

予約変更モーダルが表示されます

詳細はP19に記載があります

①

②

③

④ ⑤

※「キャンセル」・「変更」ボタンの表示条件はP14に記載があります
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会議室予約変更について – キャンセルフロー -

「キャンセル」ボタンを押すと確認ポップアップが表示されます

「はい」ボタンを押すと予約がキャンセルされます
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会議室予約変更について – 変更フロー① -

会議室の予約変更は予約終了時間のみ変更できます

※会議室・予約日・予約開始時間の変更を行う場合は

一度キャンセルしてから、新しく予約をします

「変更」ボタンを押すと

予約変更モーダルが表示されます
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会議室予約変更について – 変更フロー② -

予約終了時間をクリックすると予約開始時間から

最大2時間、利用可能な時間帯が表示されます

利用不可な時間は表示されません

予約終了時間を選択すると、予約日時と利用料金が変更されます

「変更内容確認」リンクをクリックすると、確認画面が表示されます
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会議室予約変更について – 変更フロー③ -

「予約変更」リンクをクリックすると予約変更が完了し、

予約変更完了画面が表示されます

予約者に予約変更完了メールが送信されます

※詳細はP23に記載があります
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会議室予約変更について – メール招待フロー -

予約完了後、予約完了画面にて

ゲストに招待メールを送信することが可能です

※招待メールを再送信するフローはP11に記載があります

1. メールアドレス入力フォーム

メールアドレスを一つずつ入力します

2. メールアドレス追加ボタン

メールアドレスが追加されます

3. メールアドレス削除ボタン

メールアドレスが削除されます

4. メール送信ボタン

一度に複数名にメールを送信できます

各メールアドレスに１通ずつ招待メールが

送信されます

※メールの詳細はP23に記載があります

①

②

③

④
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会議室予約変更について – 予約変更メール -

予約者が受信する予約変更完了メール

件名：

内容：

ゲストが受信する予約変更メール

件名：

内容：


