
施設予約利用方法

管理会社様用マニュアル

■本マニュアルは外部に漏らさぬよう宜しくお願いいたします。
■管理者様が変更となる場合は本マニュアルを引き継ぎください。

株式会社ディグアウト
〒104-0061 東京都中央区銀座1-22-12 藤和銀座一丁目ビル
Ｅメール： support@m-collabo.com
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施設予約画面イメージ

施設ごとに、写真・紹介文・使用細則・申込書の
ダウンロードなど、自由に掲載可能です！

カレンダー表示

一覧表示
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予約形式1

施設予約では、3つの予約形式にて運用が可能です

■仮予約運用 （パターンＡ）

居住者はコラボで仮予約を行い、管理会社が承認（本予約）する運用フローです。

※どのパターンにおいても、既存の紙申請による予約フローも残す運用が一般的です
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予約形式2

■本予約運用 （パターンＢ）

居住者がコラボで本予約を行う運用フローです。

■閲覧のみ運用 （パターンC）

管理会社がコラボで予約登録を行い、居住者は予約状況閲覧だけを行う運用フローです。
（居住者によるコラボの予約登録は行いません）
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管理会社による予約登録方法1

※複数人が使うパソコンでは、
パスワードが漏れぬよう、
チェックを外してください。

ユーザーID、

パスワードを入力

クリック

コラボへログイン
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「施設予約」を選択

予約登録する
「施設」を選択

管理会社による予約登録方法2
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予約したい「日付」を選択

「時間」を選択

管理会社による予約登録方法3
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「開始日時」と「終了日時」を確認
・居住者へ公開されます

「お名前」を入力
・居住者へ公開されません

「タイトル」「メモ」など必要に応じて入力
・タイトルのみ居住者へ公開されます

クリック

確認画面で「登録」を選択すれば予約登録完了

終日予約の場合に選択
・居住者へ公開されます

「仮予約」か「本予約」を確認
・居住者へ公開されます

「部屋番号」を入力
・居住者へ公開されません

管理会社による予約登録方法4
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予約登録した情報が表示されます

「予約登録」されました！ ※一覧画面からの予約も可能です

管理会社による予約登録方法5

管理会社による予約登録方法は
仮予約・本予約ともに
同様のフローとなります。
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仮予約の承認（本予約）方法1

承認したい予約登録を選択

「本予約する」を選択
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仮予約の承認（本予約）方法2

予約登録した情報が表示されます

仮予約を承認（本予約）しました！

仮予約 が 予約済み に変わります
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予約状況一覧の利用方法1

予約状況一覧を選択します

予約状況一覧は管理会社権限
ユーザーのみ利用可能です

仮予約状況一覧が表示されます
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予約状況一覧の利用方法2

仮予約の承認（本予約）が
可能です

施設が選択できます

ステータスを選択できます

・未承認（仮予約）
・承認済み（予約済み）
・本予約済み
・自動キャンセル済み
・すべて

仮予約の一括承認（本予約）が
可能です
※「施設ごと」または「すべて」
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権限設定（管理画面）1

※複数人が使うパソコンでは、
パスワードが漏れぬよう、
チェックを外してください。

クリック

管理画面（管理会社）へログイン

管理会社権限ユーザー
にてユーザーID、

パスワードを入力
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権限設定（管理画面）2

「機能設定」を選択

「メニュー設定」を選択
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権限設定（管理画面）3

「施設予約」を選択

「利用権限」と「登録・編集権限」を
権限に応じて設定できます

確認画面で「変更登録」を選択すれば設定完了

■利用権限や登録・編集権限などの各種設定が出来ます

※登録・編集権限
予約施設の中で、一つでも予約形式が
「仮予約」または「本予約」のものがある
場合は、必ず全ての権限を選択してください。
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施設グループ管理（管理画面）1

「施設グループ管理」を選択

予約施設の「施設グループ名の編集」
及び「削除」が可能です

■まずは施設グループを登録します。

施設グループ表示位置の
上下移動が可能です

施設グループの新規登録が可能です

「施設グループ名」を選択すると
そのグループ毎に施設の登録が可能です

CSVファイル（予約情報）の

ダウンロードが可能です
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施設グループ管理（管理画面）2

■登録したグループに各施設を登録します。

施設グループ毎に、
登録した施設が表示されるようになります。

管理画面
一般画面
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「施設管理」を選択

予約施設の「施設名編集」
及び「削除」が可能です

■新たな予約の登録や表示位置の移動などが可能です

予約施設表示位置の
上下移動が可能です

予約施設の新規登録が可能です

「施設名」を選択すると
詳細設定が可能です（次頁から詳細設定の画面の説明になります。）

施設グループ管理（管理画面）3
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施設管理（個別施設管理画面）1

写真表示が可能です

■予約施設の詳細設定が可能です

施設紹介表示が可能です

予約カレンダーを非表示とし施設紹介のみ表示することも可能です

携帯版の施設紹介表示が可能です

一般画面

管理画面
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予約受付期間の設定が可能です

（例）利用月の2ヶ月前の1日から予約可能

予約形式を選択ください 本予約・・・・・居住者の予約登録が本予約となります
仮予約・・・・・居住者の仮予約を管理会社が承認（本予約）します
閲覧のみ・・・管理会社が本予約を行い、居住者は閲覧が可能となります

直前予約受付を制限できます

（例）使用日当日は予約不可

仮予約の自動キャンセルができます

（例）使用日3日前に仮予約のまま（未承認）であったら自動キャンセルを行う

施設管理（個別施設管理画面）2
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施設管理（個別施設管理画面）3

予約済み情報の編集・キャンセルを制限できます

（例）Ａ施設は、一度予約したら、キャンセルは出来ないようにする

重複予約の設定が可能です

設定しない・・・異なるユーザーの同日時間帯予約ができません
設定する・・・・・異なるユーザーの同日時間帯予約ができます

（重複で仮予約を受け、抽選を行って確定する場合など）

前後時間の予約制限ができます

（例）予約済み時間の前後30分は予約不可とする

予約可能時間帯の設定が可能です

（例）Ａ施設は、8：00～22：00を予約可能
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施設管理（個別施設管理画面）4

予約単位の設定が可能です

（例）1時間毎に予約可能

連続利用時間の設定が可能です

（例）Ａ施設は、連続利用が最大4時間まで

予約回数の設定が可能です
（施設グループでの設定可能）

（例）施設Ａは、一利用者の予約回数を
1ヶ月で1回までとする

予約時間帯のコマ割り設定が可能です

（例）10：00～14：00、14：00～18：00、18：00～22：00 の3コマのみ予約可能

最大予約時間の設定が可能です
（施設グループでの設定可能）

（例）施設Ａは、一利用者の予約最大時間を
1ヶ月で24時間までとする

変則設定が可能です

（例）ゲストルーム1泊予約と日中利用を
同時に設定
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予約情報をCSV形式のファイルにて出力可能です。

（予約施設ごと）
施設予約情報の利用度把握などに便利です。

予約入力画面の設定が可能です

（例）タイトル、メモ、添付ファイル欄を
予約入力画面に表示する

システム利用時間の設定が可能です

（例）Ａ施設の予約操作可能な時間帯は、
毎日8：00～21：00までとする

施設管理（個別施設管理画面）5

終日設定が可能です

（例）ゲストルームは強制的に終日予約だけしかできない

一般画面

許可証・領収書発行の設定が可能です

（例）来客駐車場は、許可証をコラボ上で発行できるようにする

メール通知が可能です。
管理会社様のメールアドレスを必ずご登録ください。

追加項目設定が可能です

（例）ゲストルームの利用人数選択が可能
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お問い合わせ窓口

ご不明な点などございましたら、まずは下記窓口へお問い合わせください！

コラボサポートスタッフが、迅速に対応させていただきます。

コラボの機能について
聞きたいことがあります！

コラボの運用方法で相談にのって
もらいたいことがあるのだが、、、

もっとうまい活用方法もありそうなので。
他のマンションのコラボ使用事例を知りたいです！

コラボの利用方法について
教えてください。

こんなコラボの使い方って
実際にどうでしょうか？
導入実績をもとに参考情報
が欲しいのですが、、、

こんな時は、
どうすればよいですか？


