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利用者登録の方法 

本システムを利用し、予約・優先予約の申込を行うためには利用者登録が必要です。以

下の手順でシステムから利用者登録の申請を行うことができます。 

情報の入力 

上部メニューの「利用者登録」をクリックします。次に団体・個人の区分を選択しま

す。該当する方をクリックしてください。 
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登録フォームで利用者の情報を入力します。 

 

個人登録用フォーム 
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団体登録用フォーム 

 

全ての項目をご記入ください。メールアドレスには申込内容の確認や優先予約確定の通

知などが送信されますので、必ず連絡の取れるメールアドレスをご記入ください。 

入力が済みましたら、下部の「確認」ボタンを押し入力内容をご確認ください。 
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申込内容の確認画面が表示されます。「確定」をクリックしてください。戻って修正す

る必要があれば「戻る」をクリックし、登録画面で修正を行ってください。 

 

本登録までの手続きの流れ 

完了の画面が表示されると、入力いただいたメールアドレス宛に本登録用の URLが記載さ

れたメールが送信されますので、メールをご確認の上、記載された URLにアクセスしてく

ださい。 

 

 

URLにアクセスすると本登録が完了し、登録したメールアドレス宛にシステムにログイン

するための情報が送信されます。 

メールが届かない場合、ご入力いただいたメールアドレスが間違っている可能性がありま

す。正しいメールアドレスをご確認の上、再度情報の入力をお願いいたします。 
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ログイン方法 

 

予約システムの IDとパスワードによるログイン 

本登録環境後に連絡されたログイン IDとパスワードを入力し「ログイン」ボタンをクリ

ックしてください。 
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予約・優先予約の申込方法 

各施設の空き状況の検索機能は、利用者登録をせずにご利用いただけます。 

空き状況の検索 

 

上部メニューの「空き状況の検索 予約・優先予約申込」をクリックします。検索画面が

表示されますので、ご希望の条件を指定し、検索を行ってください。指定できる条件は以

下のようになっています。 

施設・部屋 
施設・部屋の順に絞り込んで指定することができます。指定し

ない場合は「全て」を選択してください。 

部屋種別で絞り込み 
部屋の種別で絞り込むことができます。「施設・部屋」で部屋

を一つ指定した場合、この項目の指定は無視されます。 

表示する期間 
結果を表示する期間を指定できます。最初の日を指定し、そこ

から 1日～3ヵ月の間で期間を設定します。 

曜日で絞り込み 
「表示する期間」で設定した期間のうち、特定の曜日のみを表

示することができます。 
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表示形式 

結果表示を日ごとにまとめるか施設ごとにまとめるかを選択し

ます。同一日の複数の部屋を並べて見たい場合は「日ごと」、同

一施設の複数の日付を並べて見たい場合は「施設ごと」を選択し

てください。 

「空きのみ」にチェックを入れたとき、予約可能な施設だけが

表示されます。時間帯を指定した場合は指定した時間帯が予約可

能な施設だけが表示されます。 

検索を実行すると、各施設の予約状況が表示されます。時間帯ごとに色分けされたブロ

ックで表示されますので、目的の時間帯が空いているかご確認ください。また、左側のア

イコンはその日の受付状態を示しています。 

 

「予約申込期間内」の場合は予約を、「優先申込期間内」の場合は優先予約を申込むこ

とができます。また「使用不可」「予約済み」となっている時間帯はお申込いただけませ

ん。 

予約・優先予約の申込 

希望する日程の空きを確認したら、該当する部屋名（も

しくは日付）をクリックしてください。 

クリックできない状態になっている場合は、その日の申

し込みを受け付けていない状態です。施設が休止中の場

合や、申込受付期間ではない場合にこのような表示とな

ります。 

 

 

 

ログインしていない場合は、ログイン画面が表示されます。ログイン IDとパスワードを

入力し、ログインを行ってください。ログイン後、申込の入力画面が表示されます。 

申込の入力画面が表示されたら、利用する内容を入力していただきます。 
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時間帯はタイムバー上で指定します。（下図参照）まず、利用希望時間帯の最初の時間

帯を 1回クリックしてください（ボタンは押しっぱなしにせずに離してください）。マウ

スを最後の時間帯まで移動させ、もう一度クリックすると、選択した時間帯が濃いピンク

色になります。これで時間帯の指定は完了です。 

 

 

 

次に、その他の項目を入力します。 

利用目的はその部屋で許可されている利用目的の中から一つを選びます。一覧にない場

合は「その他」を選択し備考欄に記載していただくこともできますが、審査の結果ご利用

いただけない場合がありますのでご了承ください。 

使用内容には催しの名称等をご記入ください。 
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利用人数には利用を予定している人数を入力します。一般と学生それぞれの利用予定人

数を入力します。一般または学生の利用予定がない場合はその項目に０を入力してくださ

い。 

利用条件は当てはまる場合はチェックボックスにチェックをつけてください。 

お支払い方法は「納付書」となります。 

備考には申込に際して施設管理者への伝達事項等がある場合、その内容を入力してくだ

さい。 

入力が完了しましたら、「内容確認」のボタンをクリックし、内容を確認してくださ

い。 

 

よろしければ「利用規約に同意して申請します」をチェックして「申込む」をクリック

してください。 

完了画面が表示されましたら、ご登録のメールアドレス宛に申込内容の確認メールが送

信されます。この時点では予約は確定しておりませんのでご注意ください。内容の審査

後、改めて申込が承認された旨のメールが送信されますので、その時点で申込が完了いた

します。 
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一括予約  

施設を 1つに絞り込み、表示形式を施設ごとにまとめるを選択した状態でスケジュール

検索を行います。 

 

 

検索結果画面の部屋名の前にチェックボックスが表示され、同じ施設内の複数の部屋、

複数の日付をまとめて予約することができます。 

※施設を 1つに絞り込んでいない場合は一括予約を行うことはできません。 

 
予約したい日付、部屋にチェックを付けて「一括予約」ボタンをクリックすると一括予

約の入力フォームが表示されます。 
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選択した日付・部屋のそれぞれの予約時間帯を選択、その他の項目を入力し 

「内容確認」ボタンをクリックし、内容を確認して申込を行ってください。 

確認画面にて内容を確認後、「利用規約に同意して申請します」をチェックして 

「申込む」をクリックしてください。 
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申込内容の確認 

申込内容の確認 

過去に申込んだ予約の内容を確認することができます。 

ログインしていない場合は、画面右上に表示されている「ログイン」をクリックし、ログ

インを行ってください。 

ログイン後、上部メニューに表示される「申込内容の確認」（①）をクリックしてくださ

い。利用日の開始日、終了日を入力後、表示ボタンをクリックすると、お申込いただいて

いる場合、下図のような一覧が表示されます。 

 

 

承認された予約は緑色の背景で表示されます。 
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利用許可証の表示 

承認された予約について、利用許可証を表示することができます。 

 

状態が「承認」の予約で「許可証を表示」をクリックすると利用許可証の PDFが表示さ

れます。 
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申込内容の取消 

状態が「申込」「審査」の場合はお申し込みを取り消すことができます。 

 
右の「取消」ボタンをクリックしてください。 

 

確認画面が表示されますので、間違いがなければ「取消を実行」をクリックしてくださ

い。 

取り消した申込を元に戻すことはできませんのでご注意ください。 
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登録情報の変更 

システムに登録した情報を変更することができます。変更するためにはログインする必要

がありますので、画面右上に表示されている「ログイン」をクリックし、ログインを行っ

てください。 

 

ログイン後、画面右上に「登録情報の変更」が表示されます。 

 

「登録情報の変更」をクリックするとメニューボタンの下に「登録情報の変更」「パスワ

ードの変更」「お気に入り施設の管理」のリンクが表示されます。 

 

登録情報の変更 

フォームには、現在登録されている情報が表示されています。 

変更したい箇所を修正し、「確認」ボタンを押してください。元の内容に戻したい場合

は、「リセット」をクリックします。 

確認画面で内容を確認し、問題がなければ「確定」をクリックしてください。 

パスワードの変更 

 

現在のパスワードと新しいパスワードを入力してください。確認のため新しいパスワー

ドは 2回入力していただきます。 

入力が終わったら「変更」をクリックし、パスワードを変更します。新しいパスワード

はすぐに使用することができます。 


