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１、施設の予約方法
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➀画面右上の「ログイン」ボタンを押す。
②IDとパスワードを入力して、真ん中の「ログイン」

ボタンを押してログインする。

〜注意〜
ＩＤ、パスワードの入力を
５回間違えると
３０分間ロックがかかります。
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③「空き状況の確認」ボタンを押す。
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④利用したい施設を選択。例）「市⺠体育館」を押す。
（施設予約の権限が付与されている施設のみ表示されます。）
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⑤利用したい日時を選択。
背景⾊が⻘⾊で、○になっている時間帯が予約可能です。
クリックすると「選択」と表示されます。

⑥画面右下の「申込トレイに入れる」ボタンを押す。

〜注意〜
一度に申込できる数は
最大１６枠です。
１つのアカウントにつき何件
までという制限はありません。
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⑦オレンジ⾊の「情報入力」ボタンを押す。
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⑧利用人数を入力、利用目的を選択し、「確定」
ボタンを押す。
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⑨利用内容を入力し、「申込み」ボタンを押す。

✓
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⑩下の画面になったら、施設管理者の承認を待つ。
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⑪メールの受信を確認する。
※利用者登録時に「メール送信指定」を送信しないに
設定した方には、メールは届きません。
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⑫利用者登録時に「メール送信指定」を送信しないに
設定した方でも、「申込みの確認・取り消し」ボタ
ンを押すと、申込状況が確認できます。
この場合は、施設管理者の「審査待ち」になっています。
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⑬管理者が予約を承認すると、審査結果メールが届きます。
※利用者登録時に「メール送信指定」を送信しないに
設定した方には、メールは届きません。
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⑭「申込みの確認・取り消し」の状況の欄が「承認」に
変わります。これで、仮予約の完了です。
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利用日当日までに、各施設の窓口へ行き、使用許
可申請書の記入と使用料のお支払いをお願いいた
します。
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２、予約の取消し方法
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①予約方法の①②と同様にログインする。
②「申込みの確認・取消」ボタンを押す。
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③取消ししたい予約の内容詳細「表示」ボタンを押す。
※時間や内容のみの変更は行えません。変更の必要がある場合は、

予約の取消しはせずに、施設管理者へご連絡ください。
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④取消しを行いたい内容で間違いがなければ、
「取消」ボタンを押す。
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⑤注意事項をお読みいただき、内容がよろしければ
「取消」ボタンを押す。
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⑥下の画面になったら、取消し完了です。
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３、パスワードの再設定
ログインのパスワードを忘れた場合
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①右上の「ログイン」ボタンを押す。
②「パスワードを忘れた場合」ボタンを押す。
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③利用者ＩＤと利用登録時のメールアドレスを入力し、
「発行」ボタンを押すと、メールが届きます。
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利用者ＩＤ（数字）も分から
なくなってしまった場合は、
施設管理者へご連絡ください。
ＩＤを調べることができます。



④下の画面になります。
必要事項を入力し、「登録」ボタンを押す。
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受信メールに記載の
「確認キー」を入力

新しく設定したいパスワード
を２か所に入力する。



④(参考)メールの内容
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⑤下の画面になればパスワード再設定の完了です。
一度、再設定したパスワードでログインしてみること
をおすすめします。
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