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KUALA（クアラ）とは？

KUALA（クアラ）とは、

大学内の施設や備品を使用したいとき
予約するためのシステムです。

・施設KUALA
･･･ 大学の施設を予約する時に使用

・アイテムKUALA
･･･ 備品（カメラや三脚など）を
予約する時に使用

3※施設KUALAでの予約画面



どうやって使うの？（URL掲載場所）

URLは以下に掲載されております。
・在学生専用サイト
・ A-portalトップページ最下部「リンク」内
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※在学生専用サイト（PC版） ※ A-portal

URL
・施設利用 ▶ https://kuala-f.resv.jp/

・アイテム利用 ▶ https://kuala-i.resv.jp/

https://kuala-f.resv.jp/
https://kuala-i.resv.jp/


ログインの手順

①「予約する」または「ログイン」をクリック。
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② ログイン情報を入力

・ログインID：8桁の学籍番号
・パスワード：ご自身で設定したパスワード

※ 初回ログイン時には、最初にパスワード設定が必要です。
「パスワードの再設定はこちら」をクリック。（次項説明）

初回ログイン時に
クリック

※施設、アイテムともにログイン手順は同じです。



ログイン手順（初回ログイン時）1
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③ メールアドレスは、大学メール（〜＠st.kyoto-art.ac.jp）

ログインIDは、8桁の学籍番号です。
入力して「送信する」をクリックすると、
パスワードリマインダー用メールが送信されます。

uryuu***123@st.kyoto-art.ac.jp

12345678

④ 大学メール宛に設定用のURLが届きますので、

URLをクリックしてください。

※施設、アイテムともにログイン手順は同じです。
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ログイン手順（初回ログイン時）2

⑤ リンク先でパスワードを設定します。

「送信する」をクリック。
※IDと同じパスワードは設定できません。

⑥ パスワードの設定がされました。

「ホームへ」をクリック。

※施設、アイテムともにログイン手順は同じです。



予約手順（ログイン後）

① 「予約する」をクリック。 ② メイン画面に予約画面が表示されました。
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※施設KUALAでの予約画面です。



施設利用・アイテム利用の予約画面（施設予約）1
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① 予約したい日を選択

② 以下どちらかのカテゴリを選択

・共用教室
・自学科教室

③ カテゴリの教室が一覧で表示され、

空き状況が一目で分かります

※スマホ画面表示 ※ PC画面表示

【施設予約】

･･･ 既に予約が入っている箇所
（予約不可）

･･･ 予約可能箇所



施設利用・アイテム利用の予約画面（施設予約）2
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④ 使用したい時間帯をクリック

⑤ 「予約時間枠を選択」のプルダウンより選択

⑥ 「次へ進む」をクリック

【施設予約】



施設利用・アイテム利用の予約画面（施設予約）3
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⑦ 「使用目的」「使用目的詳細」を記入

⑧ 「次へ進む」をクリック

⑨ 「完了する」をクリック

⑩ 完了メールが届いているか確認
【施設予約】



施設利用・アイテム利用の予約画面（アイテム予約）①
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① カテゴリを選択

② アイテムを選択

③ 予約枠を選択

④ 借りられるアイテムの残数が

表示されます

※スマホ画面表示 ※ PC画面表示

【アイテム予約】

･･･ 受付中（予約可）

･･･ 受付中（予約可数残り僅か）

･･･ 受付終了



施設利用・アイテム利用の予約画面（アイテム予約）②
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⑤ 「使用目的」「使用目的詳細」を記入

⑥「次へ進む」をクリック

⑦ 「完了する」をクリック

⑧ 完了メールが届いているか確認
【アイテム予約】



KUALAで教室予約する前に在学生専用サイトを確認する

在学生専用サイトにて、「施設を利用したい・備品を借りたい」と案内しております。
使用希望する時間帯によって、KUALA予約だけでは教室が使用できません。
（在学生専用サイト）https://www.kyoto-art.ac.jp/student/life/facilities/
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●仮予約を正式な予約にするためには（管理部署に承認されるには）･･･
通常時間外に仮予約が承認され、一般（共用）教室を利用できる状態にするには、以下2つのステップが必要です。
※学科管轄の教室は除く（各学科の規定に準ずる）
（1）KUALAで「仮予約」をする
（2）人間館1階スチューデント・オフィス（学生生活）窓口に「通常時間外施設利用届（一般教室・土日祝申請）」を提出

利用届内に、KUALA上の「予約番号」の情報が必要です。
・授業期間の平日20時以降使用したい場合の提出締切：使用当日の17時まで
・土日祝・授業期間外に使用したい場合の提出締切：前営業日の17時まで

●即時予約･･･
「予約した時点で予約完了」という意味です。

●仮予約（通常時間外の教室予約）･･･
即時予約とはならず、「一旦仮で予約している」という意味です。
教室管理部署が「仮予約」を承認しない限り、正式な予約完了とはいえません。
仮予約となるのは、以下通常時間外の期間に予約をした場合です。
・「授業期間の平日20時以降の利用」
・「土日祝日（祝日授業も含む）の利用」
・「授業期間外」

平日月～金 22時まで
土日祝（祝日授業日を含む） 20時まで
長期休暇中 20時まで

https://www.kyoto-art.ac.jp/student/life/facilities/


「一般（共用）教室」の通常時間と通常時間外の考え方1

「一般（共用）教室」については、以下のオペレーションとします。
※ご自身の学科教室については、学科の運用に沿います。

当日17時までに
窓口提出

前営業日17時まで
窓口提出

前営業日17時まで
窓口提出

9：00〜

22：00〜

通常時間外施設利用届
提出期限

【授業期間中・平日】
・9：00〜20：00

・即時予約可

【授業期間中・平日夜間】
・20：00〜22：00

・仮予約（別途紙申請要）
・当日17時までにスチューデン
ト・オフィス（学生窓口）へ提
出

【授業期間中・土日】
・9：00〜20：00

・仮予約（別途紙申請要）
・前営業日17時までに
スチューデント・オフィス

（学生生活）窓口へ提出 ※1

月 火 水 木 金 土 日 祝

【授業期間外】
・9：00〜20：00

・仮予約（別途紙申請要）
・前営業日17時までに
スチューデント・オフィス

（学生生活)窓口へ提出 ※1

授業期間外授 業 期 間

月〜金・土日祝
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【授業期間中・土日夜間】
・使用不可

20：00〜

【授業期間外】
・使用不可

※1 ･･･ 前日ではありません。

入
構
禁
止
期
間

【施設】



平日授業日 平日
授業日
以外

「一般（共用）教室」の通常時間と通常時間外の考え方2

時間枠や予約設定（即時／仮予約）が異なる施設では、画面上では2つのカテゴリに分けています。
まずは、使用したい曜日が「平日授業日」であるか「土日祝・祝日授業日・授業期間外」であるのか
学年暦等で確認しましょう。
・「平日授業日」･･･ 授業がある日、補講や追試験がある日
・「土日・祝日授業日・授業期間外」･･･ 通常の土日、祝日授業日、授業がない期間（＝長期休暇）
※上記期間以外に、入構禁止期間を設けております。この期間は施設・アイテムともに予約できません。
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一般（共用）教室の一覧1
一般（共用）教室の一覧です（次項にも続きます）。
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教室（人数） 備考

人間館（NA棟） NA102（168名）、NA205（35名）、NA206（60名）、NA207（189名）、NA208

（195名）、NA210（30名）、NA301（200名）、NA302（208名）、NA306a

（63名）、NA306b（36名）、NA307（144名）、NA310a（51名）、NA310b

（51名）、NA401（206名）、NA402（108名）、NA403（133名）、NA404（52

名）、NA405（52名）、NA406（52名）、NA407（28名）、NA408（65名）、

NA409（59名）、NA410（49名）、NA412（150名）、NA413（144名）

・授業期間平日は30日前から即時予約

可能

・授業期間平日20時以降～22時までの

利用可能（仮予約+通常時間外施設利

用届）

直心館（J） J32（63名）、J41（423名）、J41映写室（軽音学生のみ）、講堂

興心館（K） K41（105名）

至心館（S） S61（105名）

岩倉 岩黒グラウンド（テニスコート1面、フットサルコート1名） ・授業期間平日は即時予約可能

・半日のみの利用（終日利用は不可）

・午前 9:30～13:00

・午後 13:00～17:00



一般（共用）教室の一覧2

一般（共用）教室の一覧と使用出来る時間帯は以下となります。
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教室（人数） 備考

敬天館（KT）4階 KT41（40名）、KT42（40名） ・授業期間月～金は30日前から即時予

約可能

・17時30分までの利用

・利用不可期間：

土日祝授業日、授業期間外の長期休暇

敬天館（KT）3階 KT31（40名）、KT32（40名）、KT33（40名） ・授業期間月・火は30日前から即時予

約可能

・17時30分までの利用

・利用不可期間：

授業期間の水木金（情D学生のみ利用

可）、土日祝授業日、授業期間外の長

期休暇

敬天館（KT）2階 KT21（42名）、KT22（42名）、KT23（42名）、KT24（40名）、KT25（40名）、

KT26（40名）、KT27（40名）、KT28（40名）

敬天館（KT）1階 KT11（42名）、KT12（42名）、KT13（42名）、KT14（40名）、KT15（40名）、

KT16（40名）



教室の予約時間枠
教室の予約枠は、以下となります。イレギュラーでこちらにない時間枠で予約が必要な場合は、
その教室の管理部署にご相談ください。

授業時間 予約時間枠 備考

1限 9:00 ～ 10:40 9:00-10:45（105分）

※授業期間の平日は

即時予約可能

2限 11:00 ～ 12:40 10:45-12:45（120分）

昼 12:40 ～ 13:40 12:45-13:30（45分）

3限 13:40 ～ 15:20 13:30-15:30（120分）

4限 15:40 ～ 17:20 15:30-17:30（120分）

5限 17:30 ～ 19:10 17:30-19:30（120分）

5限終了〜20時 ー 19:30‐20:00（30分）

20−21時
ー 20:00‐21:00（60分）

※仮予約

※20−22時枠もあり

21−22時 ー 21:00‐22:00（60分） ※仮予約 19



施設利用の流れ（即時予約）
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●KUALAから予約を行います。
（事前承認が必要なものは窓口時
間内に申請しましょう）

予約

●締切までに施設
利用申請がされて
いる教室をまとめ
ていきます。

施錠・解錠
教室決定

即時予約申請の基本の流れは以下の通りです。

確認

●KUALAで「マイペー
ジ」→「予約の確認」
メニューで予約状況が
確認できます。



印

使用開始

● KUALAから予約を行います。
窓口時間内に申請しましょう。

予約 所属教職員承認

通常時間外
施設使用届

・申請書番号110101

学生生活承認

通常時間外
施設利用届

・申請書番号110101

＝＝
・承認日
・承認教職員

●学生は「通常時間外施設利用届」
を持って、所属の教職員に時間外利
用する旨を話し、利用届にサインを
もらってください。

●承認済の利用届をスチューデント・
オフィス（学生生活）窓口へ提出して
ください。
学生生活職員は確認したらKUALA上
で「承認」をしてください。

●利用中に使用証明書の提
示を求められたら、画面を
提示してください。（マイ
ページ → 予約の確認）

受
付

通常時間外の「一般（共用）教室」の利用の流れ（仮予約）
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仮予約のままでは正式な予約とはいえません。必ず別途「通常時間外施設利用届」をスチューデント・オフィス（学生生活）窓口に指定の時間までに
提出をしましょう。



●仮予約→「仮予約完了」の表示

仮予約 未承認状態 承認状態

●未承認状態
※予約状態＝承認待ち

●承認状態
※予約状態＝確定

仮予約：承認されている表示と承認されていない場合の表示
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仮予約のままでは正式な予約とはいえません。必ず別途「通常時間外施設利用届」をスチューデント・オフィス（学生生活）窓口に指定の時間までに
提出をしましょう。



アイテムの利用（予約〜使用終了）

●KUALAから予約を行います。
事前承認が必要なものは対応時間内
に申請しましょう。
一泊以上借りる場合には返却予定日
を記載してください。

窓口に来課 → スマホで証明書を提示 → 使用開始 使用終了

●窓口で返却を行います。
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予約

●窓口で証明書を提示して物品の受け渡しを行い
ます。

アイテム利用の予約申請の基本の流れは以下の通りです。



●マイページ→「予約の確認」→変更手続

仮予約 未承認状態 承認状態

●「変更の手続き中」の表示→変更後の
日程や施設を選ぶ

●完了すると変更となります。※仮予約の時
間帯で変更を行う場合は、再度仮予約状態
となります。紙の申請書を出し直してくだ
さい。

利用したい日程や施設・アイテムが変わった時
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即時予約申請の基本の流れは以下の通りです。



利用の心得
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予定が変わったときは
「変更」機能を使おう

予定が変わったときは「予約変更機能」を活用
しましょう。活用することで管理者も変更の動
きがわかりやすくなります。

利用可能時間、手続き時間を
理解して使用しよう

システムの利用可能時間や手続き時間は所管部
署から案内された内容がルールとなります。
各種ガイダンスでの案内や、利用する施設・ア
イテムの詳細情報などをよく確認しましょう。

※スマホ画面表示

※予約画面にて、「教室名」をクリックするとその教室のみ
の空き状況が一覧で表示されます。
下記「詳細」をクリックすると上記のように確認できます。



Q&A
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Q：パスワードがわからなくなりました。どうすればよいでしょうか？

パスワードを忘れてしまった場合は、「パスワードの再発行」から、再設定することが可能です。
ログインIDは学籍番号、メールアドレスは大学メール（〜〜〜＠st.kyoto-art.ac.jp）となります。

12345678



Q&A
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Q：何度試してもログインできません。

施設、アイテムのURLはそれぞれ分かれています。
例：施設URLにログインしたいが、アイテムURLでログインを試みてもログインできません。

施設用のログインサイト アイテム用のログインサイト



Q&A
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以下の可能性が考えられます。

Q：予約画面上は、空白で予約可能の表示だが、「予約できない時間帯です」と表示されました。
なぜでしょうか？

●可能性1
・開始時刻が超過していると、途中からの予約は不可。開始時刻より前に予約を完了して置く必要があります。
・例：1限目の枠を使用したい場合、利用できる時間枠は「9:00～10:45」のため、9時前に予約完了しておく

必要があります。9:15時点で1限枠を予約することは不可です。

●可能性2
・予約受付開始日前の予約は不可。共用教室は30日先の予約が可能。
例：6/15現在とすると、6/14まで予約可能です。

●可能性3
・教室によって、学生へ貸し出せる時間帯が異なります。
例：授業期間月火の敬天館（共用教室）は、17時30分以降の学生利用は不可です。



問い合わせ先

使用方法に関するお問い合わせ

使用方法など不明点ありましたら以下のSlackチャンネル
よりお問い合わせください。

#st-お知らせ_スチューデントオフィス
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学科管轄の施設・アイテムについて

学科管轄教室・アイテムに関する不明点は、各学科へお
問い合わせください。

▼スチューデント・オフィス
問い合わせ先

https://kyoto-art.enterprise.slack.com/archives/C09B0KP7JPM

