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「※本マニュアルに掲載している画面は、令和８年５月現在のものになります。予告なく変更になる場合がありますので、ご了承ください。」
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00

はじめに

本マニュアルは、各学校（園）研修ご担当者様から研修案内を受け取った受講するご
本人様が、研修申込手続きを行う際の操作方法をまとめたものです。
校（園）内での申込確認や承認等の手続きにつきましては、各学校（園）のルールに
基づきご対応ください。
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令和８年度より、当財団の研修申込システムをリニューアルいたします。

00-1 新・研修申込システムについて

https://reserva.be/shigaku_kenshu■新URL

研修申込システムを利用
当財団ホームページ内「研修のお知らせ」から

申込を実施
従来 新

※今後の研修申込の利便向上のため、本URLをブックマークされることを推奨します。
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本リニューアルにより、下記のようなことが可能になります。

00-2 リニューアルに伴う主な変更点

申込/確認/キャンセルを

受講するご本人様が操作

二次元コードで受付

①

②

受講希望者本人がご自身のメールアドレスで、研修の申込みを行うことができ、受講決定通知をメ

ールで受信できるようになりました。

また、申込内容の確認やキャンセルも受講するご本人様がお手続きできます。

受講決定メールから表示できる二次元コードで当日の受付を行います。
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00-3 その他留意点

本マニュアルに記載されている情報および

画面イメージは、令和８年５月現在のものになります。

当財団による改修・情報更新等の実施および研修申込システムの仕様変更な

どにより、予告なく変更される場合がございます。

研修申込システムのご利用、内容に関するご不明点につきましては、

お問い合わせフォームより入力してください。

公益財団法人東京都私学財団

担当部署：総務部 研修課

電話番号：03-5206-7922

メールアドレス：ps-training@shigaku-tokyo.or.jp

■本マニュアルの記載情報について ■お問い合わせについて

■研修の申込について

令和8年度より、当財団主催研修への申込は、原則として本研修申込システム

（RESERVA）を利用して行っていただきます。

業務の効率化および迅速な受付・管理のため、電話、メール、Googleフォーム等

からの申込は受け付けておりません。インターネット環境の利用が難しい等、特

別な事情がある場合は、事前に総務部研修課までお問い合わせください。
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研修の申込方法

本章の操作は、原則として受講するご本人様が行う作業になります。

【事前のお願い】

研修申込にあたっては、事前に各学校（園）の研修ご担当者様にご確認・ご相談のうえ、お申込みください。

※研修申込の際には、学校コード（7桁）の入力が必要となります。

学校コードは、各学校（園）の研修ご担当者様が管理しておりますので、不明な場合は、必ず事前にご確認ください。

※研修によっては、会員校限定のものがあります。対象区分については、研修案内の記載をご確認ください。



関係者外秘

01-1 申込方法

各学校（園）研修ご担当者様から展開された

研修募集案内メールのURLもしくは、研修申込シス

テムのトップページから、希望する研修をクリックし

てください。

研修内容を確認し、ページ下部のカレンダーの該当日付に

「◯」と表示されていれば再度クリックしてください。

②カレンダ
ーで該当日
をクリック
してくださ

い。

③〇が表示
されている
場合申込可
能です。

④研修名や日時
を確認し「予約
を進める」ボタ
ンを押してくだ

さい。

①研修内容を
確認しページ
下部のカレン
ダーまで進ん
でください。
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01-2 申込方法

研修を受講するご本人様の情報を入力し、

確認するボタンを押してください。

申込内容を確認し、完了するボタンを押してください。

受講者氏名：受講する方の氏名

メールアドレス：受講する方のメールアド
レス

受講者電話番号：受講する方の電話番号

所属学校名：学校名

学校コード：数字７桁
※学校コードが不明の場合は学校の研修担
当者様にご確認ください

※学校（園）の研修ご担当者様が代理で申込を行う場合も、
受講するご本人様の情報（氏名・メールアドレス等）を入力してください。
受講に関する連絡（受講決定通知等）は、原則として受講者ご本人様に直接
送信されます。
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01-3 申込方法

申込が完了すると受付完了画面が表示されます。 しばらくすると、当財団より研修申込受付メールが自動

送信されます。

※申込完了後すぐに受付完了メールが届きますが、受講の可否は当財団

にて内容を確認のうえ確定します。

受講が決定しましたら、改めて受講決定通知メールをお送りします。

※メールの表示は、使用されているメールソフトごとに

異なります。（上記はOutlookの場合）
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01-4 申込内容の確認・キャンセル（受講決定前）

研修申込受付メール内の「予約確認及びキャンセル」

のURLをクリックしてください。

「キャンセル」を2回クリックしてください。
日程の変更や受講者の変更は、一旦キャンセルした上
で再度お申込みください。
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01-5 受講の決定通知

受講が決定しましたら、研修申込時に登録した

メールアドレスに、受講決定通知メールが届きます。

Zoom参加で申込をした場合は、受講決定通知メール

とは別に、Zoomの案内メールが届きます。

※メールの表示は、使用されているメールソフトごとに

異なります。（上記はGmailの場合）
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01-6 申込内容の確認・キャンセル（受講決定後）

研修申込受付メール内の「予約確認及びキャンセル」

のURLをクリックしてください。

「キャンセル」を2回クリックしてください。

受講決定後の受講者や日程の変更は、お受けできません。
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01-7 申込内容の確認・キャンセル（受講決定後）

受講決定通知メールの「予約確認及びキャンセル」のURLをクリックしてください。

※メールの表示は、使用されているメールソフトごとに

異なります。（上記はGmailの場合）

■予約確認またはキャンセルを行う場合は以下URLをクリックしてください」に変更
※全てのメールに変更予定
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01-8 定員を超えたため受講できない場合

当財団より、研修予約申込結果のご連絡が自動送信されます。

※メールの表示は、使用されているメールソフトごとに

異なります。
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02

研修当日
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02-1 受講票および二次元コードの提示

研修当日は、受講決定の通知をした際に送られてきている二次元コードをご提示ください。

会場にて、受付をさせていただきます。

・当日、二次元コードの取得ができない場合は、事前に受付用二次元コード

を印刷したものをご持参ください。

・受講決定のメールを無くした場合は、事前にご連絡ください。
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02-2 Zoom研修について

Zoomにて研修にご参加する方は、二次元コードのご準備は不要です。

時間になりましたら、当財団からお送りしましたZoomのURLをクリックして、研修にご参加ください。

なお、入室する際は受付を行いますので、表示名を「カタカナ フルネーム／所属学校名」に変更の上ご参加ください。

（例 ザイダンタロウ／神楽坂学園高校）
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