
 

 

グループウェアの施設予約の利用 

【施設予約の登録】 

１．東北大学ポータルサイトへアクセス 

 ①東北大学 HP (http://www.tohoku.ac.jp/japanese/)の「教職員向け」タブをクリック 

 

 
 

②教職員ポータルサイトの所に、東北大 ID とパスワードを入力して、ログインを 

クリック 

 

 
 

  



 

 

2. 東北大学ポータルサイトから、「３教職員グループウェア」をクリック 

 

 

 

３．グループウェアのメニューにある「アプリケーション」から、「施設予約」を 

クリック 

 

 
 



 

 

４．加齢研施設予約の施設一覧が表示されるので、施設予約する施設の「月」のアイコンを

クリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

５．予約したい日付の「登録」アイコンをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６．登録画面から以下の項目に記載して登録ボタン  をクリック 

 
① 開始・終了日時を選択 

② タイトルに「利用目的／利用する分野名」を入力 

③ メッセージに問い合わせ先の内線番号を入力 

 

※記載項目の詳細については、右側上部にある「ヘルプ」から、グループウェア簡易 

マニュアルをクリックしてご覧ください 

（５－４施設予約登録の画面の項目解説を参照） 

①

②

③



 

 

【施設予約の変更・削除】 

１．施設一覧から、該当の施設の「月」アイコンをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．該当施設の予約一覧から、予約を更新する予定をクリックして、施設予約参照画面 

から以下の操作をクリック 

    変更：編集ボタンをクリック 

    削除：削除ボタンをクリック 

  


