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千葉県総合教育センターWeb サイトの上部「研修室／機器」または、サイドバナー
「研修室・ICT 機器 視聴覚教材の貸出」から「研修室＆ ICT 機器の貸出」に進み、
予約フォームにアクセスし、入力します。 

※利用日の２週間前までに必ず入力してください。  

研修室・ICT 機器の予約方法 
研修室・ICT 機器予約システム「Orion」 

「視聴覚教材・機器の貸出要領」 

機器貸出の詳細が記載されてい

ますので、御一読ください。 
ここ（どちらか）を 

クリック② 

ここ（どちらか）を 

クリック① 
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「教育財産使用承認申請書」 

「団体種類」が「行政」「外部」

で、総合教育センター内の会場を使

用する場合に提出していただきま

す。 

ここをクリック③ 

教育財産使用承認申請書→sinseisho 

https://www.ice.or.jp/nc/wysiwyg/file/download/52/8958
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①年度を選びます。 

③部屋に設置してある機材の希望数を入力します。 
※設置機材数以内で入力してください。 
※「部屋セット」は研修室で機材を使用する場合、必ず入力してください。 

※予約している研修室に設置されてい
る機材数が表示されます。なお、空
欄の機材は設置がありません。 

②確認メールにある、受付番
号と暗証番号を入力し、検
索をクリックします。 

 

※会場予約で入力した情報が、下
記の項目に反映されます。 

Ⅰ 総セが会場で、研修室が予約済みの場合 

※人事異動等で前年度と担
当者が変更になっている
場合は、【依頼者】に係る

部分を必ず入力しなおし
てください。 

※「教育財産使用承認
申請書」は研修室予
約終了後、提出して
いただくので、ダウ
ンロードしてご利用

ください。 
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④研修室に設置されてい
ない機器を希望する場
合に入力します。 

※「部屋設置機材」「希望機材」に
ない機材を希望する場合や連
絡・質問等があればご記入くだ
さい。特に、オンライン配信の
予定等がある場合は、その詳細
を入力してください。 
（特になければ空欄） 

⑤クリックします。 

⑥内容を確認の上、送信ボタン
をクリックします。これで機
材の予約作業は終了です。 

※利用日の２週間前に「機材
確定メール」が送信され、
予約が確定されます。 

 
※「機材確定メール」送信後
の変更・追加等の問合せ 
研修室：043-276-1204 

（総務課企画班） 
機 材：043-272-2246 

（情報活用支援班） 
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Ⅱ 総セが会場で、研修室が未予約の場合 

①年度を選びます。 

※空欄のまま 

③団体名称 
④担当部署または役職 
⑤担当者氏名 
⑥担当者氏名ふりがな 
⑦電話番号 
 ※内線番号は総セ所員の

み 
⑧E-Mail アドレス 
 ※このアドレスに連絡メ

ールが送信されます。 
を入力します。 

②団体種類をプルダウンメ
ニューから選択します。 

⑨利用希望期間・時間
をプルダウンメニュ
ーから選択します。 

⑩事業種別をプルダウンメ
ニューから選択します。 

⑪研修事業名・使用目的を入
力します。 
※入力された研修事業名が総セ
の案内モニターに表示されま

す。ローマ数字等（「Ⅲ」
「③」）は利用できません。 

⑫希望会場をプルダウンメ
ニューから選択します。 

※ここで会場の予約状
況が確認できます
（右表）。予約済み
（赤色）の研修室は
申込できません。 

⑬使用人数を入力
します。 
※事業参加者の人数

を入力します。 
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⑭部屋に設置してある機材の希望数を入力します 
※設置機材数以内で入力してください。 

※「部屋セット」は研修室で機材を使用する場合、必ず必要です。 

※予約している研修室に設置さ
れている機材数が表示されま
す。なお、空欄の機材は設置
されていません。 

⑮研修室に設置さ
れていない機材
を希望する場合
入力します。 

※「教育財産使用承認
申請書」は研修室予
約終了後、提出して
いただくので、ダウ
ンロードしてご利用
ください。 
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⑯クリックします。 

⑰内容を確認の上、送信ボタンをク
リックします。これで研修室及び
機材の予約作業は終了です。 

入力終了後、 
 
「会場確認メール」が送信さ
れますが、まだ確定ではあり
ません。 

「会場予約確定メール」が送
信されたら、受付番号と暗証
番号を控えてください（会場
予約確定）。 

利用日の２週間前に「機材確
定メール」が送信され、機材
予約が確定されます。 
 
※「機材確定メール」送信後
の変更・追加等の問合せ 
研修室：043-276-1204 

（総務課企画班） 
機 材：043-272-2246 

（情報活用支援班） 

※「希望設置機材」「希望機材」に
ない機材を希望する場合や連絡・
質問等があればご記入ください。
特に、オンライン配信の予定があ
る場合はその詳細を入力してくだ
さい。 
（特になければ空欄） 
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Ⅲ 総セ以外が会場で、機材だけ利用したい場合 

①年度を選びます。 

※空欄のまま 

③団体名称 
④担当部署または役職 
⑤担当者氏名 
⑥担当者氏名ふりがな 
⑦電話番号 
 ※内線番号は総セ所員のみ 
⑧E-Mail アドレス 
 ※このアドレスに連絡メー

ルが送信されます。 
を入力します。 

②団体種類をプルダウンメ
ニューから選択します。 

⑨利用希望期間・時間
をプルダウンメニュ
ーから選択します。 
※貸出期間は１４日以内
です（原則）。 

 

⑩事業種別をプルダウンメ
ニューから選択します。 

⑪研修事業名・使用目的
を入力します。 

⑫希望会場をプルダウン
メニューで「センター
外」を選択し、使用会
場名を入力します。 

⑬使用人数を入力します。 
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※総セ研修室の希望設置機材数
を入力する場所なので、入力
せず空欄のままにします。 

⑭希望する機材数
を入力します。 

入

力

し

ま

せ

ん 

※「教育財産使用承認
申請書」は研修室予
約終了後、提出して
いただくので、ダウ
ンロードしてご利用
ください。 
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※「希望機材」にない機材
を希望する場合や連絡・
質問等があればご記入く
ださい（特になければ空
欄）。 

⑮クリックします。 

入力終了後、 

「会場・機材確認メール」が
送信されたら、受付番号と暗
証番号を控えます（まだ確定
ではありません）。 

利用日の２週間前に「機材確
定メール」が送信され、機材
予約が確定されます。 
 
※「機材確定メール」送信後
の変更・追加等の問合せ 
℡043-272-2246 
（情報活用支援班）

⑯内容を確認の上、送信ボタンを
クリックします。これで機材の
予約作業は終了です。 


