
ＴＯＫＹＯテレワーク・モデルオフィス予約サイト

操作マニュアル



１ はじめに

1

本操作マニュアルでは、東京都が運営するサテライトオフィス「TOKYOテレワーク・モ
デルオフィス」を利用するにあたり必要な、利用者登録及び利用予約の方法についてご
説明します。

TOKYOテレワーク・モデルオフィスは以下の流れでご利用いただけます。
②及び③の操作方法について、次頁以降でご説明します。ご利用の流れ

①企業の
利用登録

（注）
この操作マニュアルは、企業の利用登録を行っていることを

前提にしています。
企業の利用登録を行ってない方は、まず東京テレワーク推進

センターWebサイト（ https://tokyo-telework.jp/modeloffice/）に
て登録を行ってください。le

②利用者の
登録 P2〜4参照

③利用予約 P5〜8参照

④利用当日

https://tokyo-telework.jp/modeloffice/


２ 利用者の登録
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利用者の登録は、TOKYOテレワーク・モデルオフィス予約サイトを開きます。

①「利用者登録」
をクリック

②ログインIDと
パスワードを
設定

＜TOKYOテレワーク・モデルオフィス予約サイト＞
https://tokyo-telework.resv.jp/

１

２

https://tokyo-telework.resv.jp/
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③企業の利用登録を行っているかチェック
※P1参照

④パスコードは、企業の利用登録完了後に
送付される通知メールで連絡済みです。
不明の場合は所属企業の管理者（利用
登録者）にお問い合わせください

⑤以降の項目を入力
※必須項目には必ず入力をお願いし

ます

３

⑥利用規約をお読みいただき、チェックし
てください
※同意いただけない場合は、本サービス

をご利用できません

⑦入力が終了したら
「次へ進む」をクリック
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⑨内容を確認して誤りが
なければ「登録する」を
クリック

⑩「利用者登録が完了しました」
と表示されたら登録完了です

⑪利用者の登録完了のお知らせが
登録したメールアドレスに配信
されます

これで利用予約ができるようになります

５

６

⑧利用者登録確認画面
が表示されます４



３ 利用予約

利用予約は、 TOKYOテレワーク・モデルオフィス予約サイトを開きます。

（予約に関する留意事項）
・予約は利用日の14日前からできます
・15分単位で1回最大4時間の予約が可能です
・最大6回まで予約ができます

＜TOKYOテレワーク・モデルオフィス予約サイト＞
https://tokyo-telework.resv.jp/
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①「予約する」
ボタンをクリック

１

https://tokyo-telework.resv.jp/


②予約日を選択

③利用するサテラ
イトオフィスを
選択

④利用する時間帯
をクリック

⑥「次へ進む」をクリック

予約するスペースの詳細を確認するには
拠点や時間帯を選択する前に、予約するスペースの詳細を確認したい場合は、

画面右上にあるMENUボタンから、各拠点の詳細な情報を見ることができます。
（P.11〜12参照）

２

※15分単位で
最大4時間の
予約が可能です
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⑤利用時間を選択
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⑦利用者の登録時に設定した、
ID・パスワードを入力

⑧ログインをクリック

３

⑨最終内容確認画面が表示されます４

⑩内容を確認して誤りがなけれ
ば、画面最下部の「完了する」
をクリック
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⑪予約完了のお知らせと表示されたら完了です

⑫予約受付完了のお知らせが
登録したメールアドレスに
配信されます

これで利用予約は完了です

５

６



４ マイページでできること
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(1)

TOPページの「マイページ」ボタンをクリックすると、以下の操作を行うことができます。

(1) 予約の確認・変更・キャンセル
(2) 過去の利用履歴の確認
(3) 登録情報の変更
(4) 退会申請

(2) (3) (4)



(1) 予約の確認・変更・キャンセル

(2) 過去の利用履歴の確認

(3) 登録情報の変更

(4) 退会申請

予約した内容が表示され、予約の確認、変更、キャンセルを行うことができます。

予約番号をクリック
すると、予約の詳細
を確認できます

「変更手続」をクリック
すると、予約を変更でき
ます

「キャンセル手続」を
クリックすると、予約
をキャンセルできます

利用者登録した情報を変更できます。P.3〜4の利用者登録と同様の画面が表示
されるので、変更したい情報を入力し、最下部にある「確認画面へ」をクリック
してください。

過去の利用履歴が一覧表示されます。
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利用者登録の解除を申請することができます。予約が残っていると退会申請が
できませんので、全ての予約をキャンセルした後に行ってください。



５ その他の操作
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TOPページの右上にある「MENU」ボタンをクリックすると、以下の操作を行うこと
ができます。

(1) TOKYOテレワーク・モデルオフィスの設備情報を見る
(2) 利用規約等を見る

(1)

(2)



(1) TOKYOテレワーク・モデルオフィスの設備情報を見る

(2) 利用規約等を見る

MENUの各施設名をクリックすると、各施設に関する情報が表示されます。

MENUから、以下の情報を見ることができます。

・ ご利用ガイド
・ よくある質問
・ 利用規約
・ プライバシーポリシー
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６ お問い合せ先

東京テレワーク推進センター
TOKYOテレワーク・モデルオフィスサポート担当
TEL 050-3358-7224
Mail modeloffice@tokyo-telework.jp

※利用予約した内容に関するお問い合わせは、利用するオフィス（府中・東久留米・
国立）にお願いします。

・TOKYOテレワーク・モデルオフィス府中
TEL 050-3358-4361
Mail mo-fuchu@tokyo-telework.jp

・TOKYOテレワーク・モデルオフィス東久留米
TEL 050-3358-4981
Mail mo-higashikurume@tokyo-telework.jp

・TOKYOテレワーク・モデルオフィス国立
TEL 050-3358-4146
Mail mo-kunitachi@tokyo-telework.jp

※TOKYOテレワーク・モデルオフィスは東京テレワーク推進センターが管理運営して
います。

mailto:Mailmodeloffice@tokyo-telework.jp
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