
SOHA施設予約マニュアル 
本マニュアルは、SOHA施設予約フォーム（https://form.run/@sohafacilities）を使用して、施
設を予約・確認・キャンセルする手順をまとめたものです。 

 

1. 利用全体の流れ 

1.​ フォームにアクセスする​
 

2.​ 必要項目を入力して送信する​
 

3.​ 確認メールを受信・内容確認する​
 

4.​ 必要に応じて変更・キャンセルを行う 

 

2. 施設を予約する 

2.1 フォームへのアクセス 

●​ ブラウザで次のURLにアクセスする：​
 https://form.run/@sohafacilities​
 

●​ フォームが正しく表示されない場合は、ブラウザのキャッシュを削除し再読み込みす

る。 

●​ 推奨ブラウザ：Google Chrome、Safari、Microsoft Edge 

2.2 入力項目の説明 

1.​ 氏名・会社名・メールアドレス​
 

a.​ 利用者ご本人の名前・（会社名）・メールアドレスを入力する。 

​ 注意： 

●​ メールアドレスに入力ミスがあると確認メールが届かないため、要確認。 

https://form.run/@sohafacilities


 

2.​ 電話番号と利用者情報​
 

a.​ 日本で連絡がつく電話番号を入力する。 

 

b.​ 他の利用者がいる場合は「Yes」を選択し、ご本人以外の利用者の名前と連
絡先（電話番号・メールアドレス）を入力する。 

 



 

3.​ 施設の選択 

a.​ 利用予定の施設を一覧から選択する。 

 



​ 注意： 

●​ 複数施設を利用する場合は、施設ごとにフォーム入力が必要。 

4.​ 日時選択 

a.​ 施設を選択すると、自動的にその施設専用の予約項目が表示される。 

 

b.​ 「日程を選択してください」をクリックし、所要時間（分）を選択する。 
例：5時間＝300分 

 

c.​ カレンダー上で希望の開始時間を選択する。カレンダーは1時間刻みで表示
されており、終了時間は自動で設定される。 

例：5時間利用の場合開始時間「10:00」を選択 → 自動的に「10:00〜15:00」
の5時間が確保される。 
※この場合、利用時間の上限（22:00）を超えてしまうため、18:00以降の開始
枠はカレンダー上に表示されない。 



 

 

注意： 

●​ 利用可能時間：8:00〜22:00（最大14時間） 
●​ 他の予約がある時間帯は選択不可。 
●​ 「Atelier_Space Only_1〜4」は、最大4名が同時に利用できる共有スペース

であるため、1の枠が空いていない場合は、2〜4の枠を要確認。 

5.​ 確認事項 

a.​ 機材持込・撮影許可・利用規約を確認する。 

b.​ 機材持込がある場合は、「Yes」を選択し、内容を記載する。 



 

6.​ フォームを送信する 

a.​ 入力内容を再確認し、「Submit」をクリックする。 

 

b.​ 完了画面が表示され、登録アドレス宛に自動返信メールが送信される。 



 

 

3. 予約内容の確認 

1.​ 自動返信メールを開き、記載内容を確認する（施設名・日時など）。​
 

2.​ 必要に応じて、「Googleカレンダーに追加」または「Outlook予定表に追加」をクリック
して予定を登録する。

 

 

4. 予約の変更・キャンセル 

1.​ 確認メール内の「予約詳細」リンクをクリックする。 



​
 

2.​ 表示されたページで「予約を変更する」または「予約をキャンセルする」を選択する。 

​
 

3.​ 予約変更の場合、カレンダー上で再度日時選択を行い、変更内容を確認し、「変更
日時を確定する」をクリックする。 



 

4.​ 予約をキャンセルする場合、内容を確認し、「はい」をクリックする。 

 

5.​ 予約変更・キャンセル完了後、確認メールが再送される。 



 

 

5. トラブルシューティング 

●​ 確認メールが届かない場合：迷惑メールフォルダを確認する。 

●​ フォームが開けない場合：ブラウザを変更する。 

●​ 誤送信した場合：再度正しい内容で送信し、古い予約をキャンセルする。 

 

6. よくある質問（FAQ） 

Q1. 日単位で予約することは可能か？​
​A. 所要時間「840分」を選択し、予約希望日に「8:00」の枠が表示されていれば、丸
一日予約可能です。2日以上連続で予約したい場合は、YFOスタッフ（
vq@y-n10.com）にご連絡ください。 

Q2. キャンセル後に再予約したい場合は？​
​ A. 同じフォームURLから再度入力して送信する。 

 

7. お問い合わせ先 

●​ メールアドレス：vq@y-n10.com 

mailto:vq@y-n10.com
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