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※実際の画面とは異なる場合がございます

※手順は変更になる可能性がございます
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初期操作手順

STEP❶ アドミンアカウントにログインする

STEP❷ スタッフ毎の個人IDを発行する

STEP❸ スタッフ毎にログインパスワードを設定する

STEP❹ 担当者毎にログインする

以下の操作手順に従い、初期操作をお願いします。

＜アドミンアカウントでの操作＞
初回ログイン時のみ、STEP❶❷❸の手順が必要です。

二回目以降のログインでは、以下でのログインが可能となりますの
で、STEP❹からの操作をお願いします。

＜ログインに必要な情報＞
・アドミンアカウントで発行された個人ID
・ご自身で設定したパスワード

それぞれの操作方法については、次ページ以降をご確認ください。
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アドミンアカウントログイン
まず初めに、アドミンアカウントへのログインを行っていただきます。
ログイン用のID/初期パスワードをご入力ください。
アドミンアカウントでは、各病院で操作するスタッフの追加ができます。

アドミン用の

ID/初期パスワード

を入力してください

「ログイン」ボタンの押下をお願いいたします。

※パスワードを忘れてしまった場合、事務局（コールセンター）へお問い合わせいただき、
ID/パスワードの再発行をご依頼ください 3



アドミンアカウントログイン

ログインしますと初回のみ「パスワードの変更」が求められますので、
初期パスワードを入力し、新しいパスワードの設定をお願いいたします。
※パスワードは、ご自身で管理してください

********

********

初期パスワードを入力

新しいパスワードを入力

********

パスワード変更が完了いたしますと、2段階認証のメールアドレス設定ページに
遷移いたします。メールアドレスを設定し2段階認証を行ってください。

メールアドレスを入力
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アドミンアカウントログイン
登録いただいた、メールにコードが飛んできますので入力してください。

2段階認証が完了いたしますと、医療機関管理画面のアドミンアカウントTOPページに
遷移いたします、
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個人IDを発行する（スタッフの追加）

個人毎のIDを発行していただくことで、誰が/いつログインし操作をしたのか

履歴を残す/確認することができます。

＜個人ID発行方法＞

①左メニューバーのスタッフ追加を選択する

②追加するスタッフの名前/メールアドレスを選択し、登録を押下する

スタッフ名・メールアドレスを
それぞれ入力してください
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個人IDを発行する（スタッフの追加）

③登録したメールアドレス宛に登録コードが届きます。
届いた登録コード予約システム管理者へお伝えください。

④予約システム管理者は、各スタッフの登録コードを入力してください。

登録コードを
予約システム管理者へ

お伝えください

登録コードを
登録する

⑤スタッフの登録が完了しました。

追加したスタッフが初回
ログインを完了すると
「登録完了」に表示が変

わります。

807081

メールアドレス等の
編集が可能
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スタッフの編集

スタッフの編集を行うことが可能です。

＜スタッフ編集方法＞
①左メニューバーのスタッフ追加を選択し「編集」ボタンを押下する。

②スタッフ名/メールアドレスの編集は可能です。

編集後「変更」ボタンを押下してください。
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パスワードの変更

＊＊＊＊＊＊＊＊

＊＊＊＊＊＊＊＊

＊＊＊＊＊＊＊＊

現在のパスワードを
入力する

新しいパスワードを
入力する

パスワードを変更する場合は「パスワードの変更」を押下し、現在のパスワード

と新しいパスワードを入力の上変更をお願いします。
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初回ログイン

①予約システム管理者の認証コードの登録が完了すると、登録したメール

アドレス宛にログインIDとパスワード設定用URLリンクが届きます。

URLをクリックし、

パスワードの設定に進む

②URLを開き、ログイン用のパスワードを設定してください。

ログイン用の

パスワードを設定する
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初回ログイン

③ログイン画面にて、先程のメールに記載されているログインIDと新しく設定

したパスワードを入力しログインして下さい。

ログインIDは

こちらです！

④登録したメールアドレスに二段階認証用のメールが届きます。
ログイン画面の認証コード入力欄に以下の番号を入力してください。
※利用可能な時間制限が決まっておりますのでご注意ください
※ログインコードは一度のみ使用可能です

再度ログイン画面に

戻り、ログイン用コードを

入力してください

ログインが完了すると、医療機関管理画面のトップページに遷移いたします。

117545

7714861

＊＊＊＊＊＊＊＊
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通常ログイン

まず初めに、システムへのログインを行っていただきます。

メール記載のID/ご自身で登録されたパスワードをご入力ください。

「ログイン」ボタンの押下をお願いいたします。

ID/パスワードを

入力してください

※パスワードを忘れてしまった場合、アドミンアカウントでの再発行が可能です
管理者へご連絡ください 12



通常ログイン

ログインが正常に完了いたしますと、医療機関管理画面のトップページに遷移

いたします。左上に接種会場（病院等）が表示されます。

個人ID発行時に登録したメールアドレスに二段階認証用のメールが届きます。

メールに記載のあるログイン用コードを確認し、再度ログインページへ戻って

ください。※ログインコードは有効期限がございますのでご注意ください

再度ログイン画面に

戻り、ログイン用コードを

入力してください

接種会場（病院等）が

表示されます

117545

※最終操作時から120分が経過すると、ログアウトとなります 13



通常ログイン

【2段階認証ログインに失敗した場合】

2段階認証コードには、有効時間がございます。

有効時間を超過後にコードの入力や誤ったコードの入力した場合、以下の画面に
遷移いたしますのでご注意下さい。
以下の画面に遷移いたしましたら、再度ログインID・パスワードを入力すると2
段階認証コード発行メールが送信されます。
再度2段階認証コードを入力の上ログインして下さい。

【2段階認証ログインに失敗した場合】

＊＊＊＊＊＊＊＊

7714861
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通常ログイン

ログインに失敗すると以下のよなエラー画面が表示されます。
ID/パスワードが正しく入力されているかご確認ください。

ログインエラーの場合

ログインエラーが

表示されます

ログインエラーが続くと「10回連続してログインに失敗するとアカウントが
ロックされます」とエラーメッセージが表示されます。

エラーメッセージが
表示されます
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通常ログイン

ログインエラーの場合

10回以上連続でログインに失敗した場合、アカウントロックとなります。

アカウントロックの解除はアドミンアカウントよりお願いします。
「解除」を押下していただくと、ロックの解除が可能です。

こちらの「解除」から
ロックの解除が可能

アカウントが
ロックされる
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トップ

左側のメニューバーより、操作する項目を選択しご利用をお願いいたします。

操作する項目を

選択してください

トップを押下すると、「左メニューから見たいデータを選んでください。」と

表示されます。
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会場基本情報

接種会場（病院等）に関する情報を入力することが可能です。

大エリア・小エリア・会場名の記載に間違いがないことをお確かめの上、

会場住所・会場電話連絡先・会場からのお知らせを記入の上「登録」を押下すると

入力内容が反映されます。

接種会場（病院等）に関する

情報を入力してください

大エリア・小エリア・

会場名が表示されます

利用者が予約する際、会場選択時に表示される内容となります。
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予約枠の設定/変更

「予約枠設定」よりカレンダー形式で予約枠設定の確認/設定していただくことが
可能です。

一括でまとめて設定も可能

予約枠設定

前月/翌月

予約枠の未設定の日程に関しては、一括でまとめて予約枠を設定することも可能
です。

一括で設定する日程に
チェックをつける

枠の設定/変更が可能
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予約枠の設定/変更

予約枠ごとの状況より、各予約枠の受付上限人数/現在の受付人数を確認していた
だくことが可能です。
前週/翌週の切り替えで日程を切り替え、変更を進めていただく事が可能です。

現在の予約受付数と

予約受付上限数が

表示されます

枠編集が可能

週の切り替えができる

予約者の確認が可能

予約枠ごとの状況
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予約枠の設定/変更

【予約枠ごとの状況】⇒【枠編集】にて、以下の画面が表示されます。
それぞれの日程毎に予約枠の詳細な変更をしていただくことも可能です。
実施にチェックしていただくと、受付の上限人数/ワクチン種別/予約枠の非公開を
それぞれ変更していただく事が可能です。

予約枠設定変更

実施にチェック

実施のチェックを外すと

入力欄が削除されます

設定完了後
上記内容で登録を
押下してください

予約者数/受付の上限が

表示されます

チェックを
入れると

市民画面では
予約不可
となります

受付上限人数
ワクチン種別
非公開の
登録が可能
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予約枠の設定/変更

＜予約枠の強制削減が必要な場合＞

予約者が定員に達しているにも関わらず、ワクチンが届かないなどのトラブ

ルで、急遽予約枠を削減しなければいけない場合、予約枠の削除は医療管理画

面からも可能です。

ただし、既に予約しているお客様に別日に変更してもらう等対応が必要な場

合は事務局（コールセンター）へご連絡をお願いいたします。

事務局から予約者の方へ、予約変更に関するご連絡をいたします。

予約者に連絡コールセンタへ
連絡

予約枠の
強制削減が必要

ワクチンが
予定数
届かない

予約枠の
削除は可能
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予約受付開始・停止

予約受付開始・停止を押下していただくと、予約の受付と停止を切り替えていただ

くことが可能です。

受付を停止するを
押下する

受付を停止しましたと
表示される

受付を開始するを押下していただきますと、再度受付を開始することができます。

再度受付を開始することが可能
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予約全件表示

予約全件表示を押下していただくと、予約者の状況が一覧で表示されます。

予約変更や接種状況（来場なし/当日キャンセルにする・予診のみ実施にする・接種
済みにする）の操作が可能です。

接種者/予約情報の
確認が可能

キャンセルが可能

接種実施結果の登録・変更が可能

24



予約全件表示

変更が完了すると、変更履歴が表示されます。

＜変更履歴＞

・変更日時

・作業者名

・作業内容（変更内容）

・詳細

変更履歴が
表示されます
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予約一覧（日別）

日程ごとに確認したい際は、予約一覧の各日程ボタンを押下して下さい。

日程毎に予約人数の状況を一覧で確認していただく事が可能です。

選択した日程の

予約者が表示されます
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予約者の検索

予約者の検索を行う場合、以下での検索が可能です。

・接種券番号 ・予約日 ・氏名

①「予約全件表示」より、検索条件を入力してください。

予約者情報を

入力し検索してください

5555511111
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予約者の検索

②検索結果が表示されます（該当する予約者情報が表示されます）

③「予約編集」を押下していただきますと、個人情報の詳細を確認していただく

ことが可能です。

個人詳細の

確認が可能

検索結果が

表示されます
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予約代行

当日などイレギュラーの予約を受けつける場合は、以下のフローで対応をお願い

します。

①「予約代理取得」を押下してください。

②予約代行を押下すると、「接種券番号」と「生年月日」画面に遷移します。

接種券番号と生年月日を入力した上で「次に進む」を押下してください。

❶接種券番号を入力
❶

❷

❷生年月日を選択
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予約代行

③接種券情報詳細画面に遷移いたしますので、本人情報をご確認の上代行予約

に進んでください。

④氏名（カナ）/電話番号/メールアドレスをお聞きし代理で入力します。入力後

「次に進む」を押下してください。

※空欄を許可する場合はチェックボックスにチェックをお願いします
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予約代行

⑤予約可能な日程をお伝えし予約希望日程を選択してください。

⑥予約可能な時間帯をお伝えし、希望時間に記載のある「予約」を押下してくだ

さい。

31



予約代行

⑦予約内容をご確認の上予約を確定してください。
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メモ機能
接種者に関するメモを残していただくことができます。
入力していただきますと作業履歴として以下の項目が残ります。
また、メモ機能としては内部メモとキャンセル時のメモの２種類がございます。
※病院/事務局共通メモになりますのでご了承ください

内部メモ

キャンセルメモ

入力したメモが変更履歴
に反映されます
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受付での対応方法

受付から接種までの流れは以下をご確認ください。

※各会場毎にルールが変動する場合がございます

STEP①受付

・「接種券」を確認する

・本人確認を行う

・予約システムに対応する予約者情報があるのか確認を行う

STEP②予診

・体調状況の確認など予診を行う

予診の結果接種不可とする場合は

システムへ「予診のみ受診」と結果を反映

STEP③ワクチン投与/経過観察

・種類に注意し、ワクチンを投与する

・ワクチン投与後経過観察を行う

接種まで完了した方へは「接種済み」をシステムへ反映

完了

予約者一覧から予約者の情報を確認することができます↓

予約者の一覧より、

生年月日/接種券番号に

該当するかどうか確認
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ワクチン投与後の対応

ワクチンの投与後、接種者情報の選択が必要です。

各接種者毎に「来場なし/当日キャンセルにする」または「予診のみ実施にす

る」「接種済みにする」のいずれかを選択し、反映をお願いします。

当日の接種の有無を

反映してください

ボタンを選択した後は以下のように変更されますので確認ください。
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ワクチン投与後の対応

【もしも接種情報の入力を誤って操作した場合】

例：接種済みにもかかわらず問診のみに実施するボタンを選択した

①対象者の「予約編集」を押下する

当日の接種の有無を

反映してください

個人の予約詳細画面に遷移しますので「実施状況変更」ボタンより正しい情報に
変更してください。
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パスワードの変更

初回登録時のパスワードを忘れてしまった、もしくはパスワードを変更したい

等、パスワードを変更する場合は「パスワードの変更」を押下し、現在のパスワ

ードと新しいパスワードを入力し、変更をお願いします。

＊＊＊＊＊＊＊＊

＊＊＊＊＊＊＊＊

＊＊＊＊＊＊＊＊

現在のパスワードを
入力する

新しいパスワードを
入力する
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ログアウト

ログアウトを押下していただきますと、「ログアウトしますか？」とポップアッ

プが表示され「OK」を選択すると予約システムからログアウトすることができ

ます。

「OK」を選択すると、
ログアウトとなる

ログイン画面に戻ります。
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