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1-01施設予約システムの流れ

★
利
用
者
登
録
が
お
済
み
で
な
い
方

(

個
人
・
団
体
の
利
用
の
方)

はじめに

・
各
機
能
へ
の
リ
ン
ク
、
予
約
可
能
な
シ
ス
テ
ム
が
サ
ム
ネ
イ
ル
表
示
さ
れ
ま
す
。

ト
ッ
プ
ペ
ー
ジ

・
空
き
状
況
を
表
示
し
ま
す
。

・
空
い
て
い
る
時
間
帯
を
ク
リ
ッ
ク
す
る
と
そ
の
ま
ま
予
約
登
録
に

進
む
こ
と
が
で
き
ま
す
。

空
き
状
況
の
表
示

・
表
示
条
件
を
絞
っ
て
空
き
状
況
を
検
索
し
た
い
場
合
に
利
用
し
ま
す
。

空
き
状
況
の
検
索

・
イ
ン
タ
ー
ネ
ッ
ト
予
約
を
受
付
け
て
い
る
施
設
に
対
し
、

予
約
情
報
を
登
録
す
る
処
理
で
す
。

・
予
約
登
録
が
完
了
す
る
と
、
仮
予
約
と
な
り
ま
す
。

・
施
設
職
員
が
承
認
す
る
こ
と
で
本
登
録
と
な
り
ま
す
。

予
約
登
録

・
ロ
グ
イ
ン
し
た
状
態
で
予
約
状
況
確
認
を
行
い
ま
す
。

予
約
確
認

・
抽
選
申
込
を
受
付
け
て
い
る
施
設
に
対
し
、

抽
選
申
込
情
報
を
登
録
す
る
処
理
で
す
。

抽
選
申
込
登
録

・
ロ
グ
イ
ン
し
た
状
態
で
当
選
し
た
申
込
の
確
定
、

ま
た
は
放
棄
を
行
い
ま
す
。

当
選
確
定
・
当
選
放
棄

・
予
約
し
た
料
金
の
支
払
い
を
オ
ン
ラ
イ
ン
で
決
済
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

・
予
約
し
た
料
金
の
支
払
い
を
各
学
習
セ
ン
タ
ー
で
支
払
う
こ
と
が
で
き
ま
す
。

支
払
い
処
理

・
予
約
日
時
に
施
設
を
利
用
す
る
こ
と
が
出
来
ま
す
。

施
設
の
利
用

★
利
用
者
登
録
が
お
済
み
の
方

(

個
人
・
団
体
の
利
用
の
方)

★
施
設
の
空
き
状
況
を
確
認
し
た
い
方※
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★

先
行
予
約
を
す
る
方

★

抽
選
申
込
を
す
る
方

・
予
約
を
行
う
為
に
は
、
利
用
者
と
し
て

仮
登
録
す
る
必
要
が
あ
り
ま
す
。

・
利
用
者
登
録
の
承
認
を
受
け
る
事
で

施
設
の
利
用
が
可
能
で
す
。

利
用
者
登
録

・
マ
イ
ペ
ー
ジ
が
表
示
さ
れ
ま
す
。

利
用
者
ロ
グ
イ
ン※
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※1 施設の空き状況を確認する場合は利用者登録の必要はありません。

※2 ログインのタイミングは、空き状況の検索後でも可能です。



利用者登録

2-01 登録の流れ

利
用
者
登
録

※未ログイン状態

仮登録完了メール

登録完了メール

利用者 学習センター

ト
ッ
プ
ペ
ー
ジ

仮
登
録

仮
登
録
情
報

本
人
確
認

個
人
登
録
承
認

学習センターへ
来館
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利用者登録

仮登録

「トップページ」
↓
「利用者登録(①)」をクリック。
↓
「利用者の登録・照会」画面。
↓
「利用者情報」入力。
※印は入力必須。
→「団体/個人(②)」、団体にチェック。
→「利用者名(③)」を入力。
英数字も登録可能。

→「利用者名かな(④)」を入力。
→「ログイン名(⑤)」を入力。
注)・4~20文字半角英数、数字のみ、

英字のみの設定可能。
・ログイン名が既に使用されている場合、
仮登録時エラーとなる。

→「パスワード(⑥)」を入力。
注)・4~20文字半角英数、英数字混在で設定。

→「パスワード確認(⑦)」、もう一度パスワードを入力。
→「代表者名⑧」を入力。
→「生年月日(⑨)」を入力。(任意)
→「郵便番号(⑩)」を入力。
→「住所(⑪)」を入力。

(次ページへ続く)
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2-02 登録情報の作成 (団体)



(前ページより続き)

→「電話番号(①)」を入力。
→「電話番号(その他)(②)」を入力。(任意)
→「メールアドレス(③)」を入力。
注)・登録したメールアドレスへ予約情報等の

メールが送信される。
→「メールアドレス確認(④)」を入力。
→「連絡者名(⑤)を入力。
→「連絡者 郵便番号(⑥)」を入力。
→「連絡者 住所(⑦)」を入力。
→「連絡者電話番号(⑧)を入力。
→「市町村内/外(⑨)」、該当箇所へチェック。
→「地域(⑩)」、有料団体の場合選択なし、
減免団体の場合対象地域を選択。

→「団体構成員(⑪」、メンバーを入力。
→「利用目的(⑫)」を入力。(任意)
→「利用者区分(⑬)」、有料団体の場合、
「一般団体(登録外)」を選択。
減免団体の場合対象の学習センターを選択。

↓
「登録(⑭)」をクリック。
↓
「利用者情報の確認」画面。

注)※印は入力必須項目。

(次ページへ続く)
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利用者登録
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2-02 登録情報の作成 (団体)



(前ページより続き)

「利用者情報(①)」を確認。
→申請内容を確認。
入力誤りを発見した場合は「戻る」を
クリックし、修正する。

↓
「利用規約(②)」を確認。
↓
「利用規約に同意する(③)」へチェック。
↓
「確定(④)」をクリック。
↓
「利用者の登録完了」画面
登録したメールアドレスへ仮登録メールが届く。
↓
「戻る(⑤)」をクリック。
↓
「トップページ」画面。
注)・市民センターへ来館し本人確認が必要。
・本人確認後市民センター職員による
承認処理後本登録となる。
・承認時、登録メールアドレスへ承認メールが届く。
・承認されるまでは、施設予約不可能。
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利用者登録
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2-02 登録情報の作成 (団体)



利用者登録

2-03 登録情報の作成 (個人)

仮登録

「トップページ」
↓
「利用者登録(①)」をクリック。
↓
「利用者の登録・照会」画面。
↓
「利用者情報」入力。
※印は入力必須。
→「団体/個人(②)」、個人にチェック。
→「利用者名(③)」を入力。
英数字も登録可能。

→「利用者名かな(④)」を入力。
→「ログイン名(⑤)」を入力。
注)・4~20文字半角英数、数字のみ、

英字のみの設定可能。
・ログイン名が既に使用されている場合、
仮登録時エラーとなる。

→「パスワード(⑥)」を入力。
注)・4~20文字半角英数、英数字混在で設定。

→「パスワード確認(⑦)」、もう一度パスワードを入力。
→「生年月日(⑧)」を入力。(任意)
→「郵便番号(⑨)」を入力。
→「住所(⑩)」を入力。

(次ページへ続く)
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(前ページより続き)

→「電話番号(①)」を入力。
→「電話番号(その他)(②)」を入力。(任意)
→「メールアドレス(③)」を入力。
注)・登録したメールアドレスへ予約情報等の

メールが送信される。
→「メールアドレス確認(④)」を入力。
→「市町村内/外(⑤)」、該当箇所へチェック。
→「地域(⑥)」、個人登録の為、設定なし。(任意)
→「利用目的(⑦)」を入力。(任意)
→「利用者区分(⑧)」、「個人」を選択。
↓
「登録(⑨)」をクリック。
↓
「利用者情報の確認」画面。

注)※印は入力必須項目。

(次ページへ続く)
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2-03 登録情報の作成 (個人)



(前ページより続き)

「利用者情報(①)」を確認。
→申請内容を確認。
入力誤りを発見した場合は「戻る」を
クリックし、修正する。

↓
「利用規約(②)」を確認。
↓
「利用規約に同意する(③)」へチェック。
↓
「確定(④)」をクリック。
↓
「利用者の登録完了」画面
登録したメールアドレスへ仮登録メールが届く。
↓
「戻る(⑤)」をクリック。
↓
「トップページ」画面。
注)・市民センターへ来館し本人確認が必要。
・本人確認後学習センター職員による
承認処理後本登録となる。
・承認時、登録メールアドレスへ承認メールが届く。
・承認されるまでは、施設予約不可能。
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2-03 登録情報の作成 (個人)



ログイン

「トップページ」
↓
「ログイン(①)」をクリック。
↓
「利用者ログイン」画面
↓
「利用者ログイン」入力。
→「ログイン名(②)」を入力。
→「パスワード(③)」を入力。
↓
「ログイン(④)」をクリック。
↓
「マイページ」画面
注)・ログイン名(⑤)が表示される。
・パスワード入力を10回間違えると
30分ロックがかかる。

利用者ログイン

3-01 マイページへの移行
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施設先行予約

4-01 先行予約の流れ

ロ
グ
イ
ン

※オンライン支払または来館支払い

仮予約完了メール

利用者 学習センター

ト
ッ
プ
ペ
ー
ジ

空
き
状
況
を
検
索

仮
登
録
情
報

予
約
承
認

仮
予
約
登
録

予約完了メール

支
払
い
処
理

施
設
利
用

利用者
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施設先行予約

仮登録

「トップページ」
↓
「ログイン」
↓
「マイページ」画面。
↓
「空き状況を検索(①)」をクリック。
↓
「空き状況の検索」画面。(検索条件を入力。)
→「施設(②)」をプルダウンから選択。(任意)
→「室場(③)」をプルダウンから選択。(任意)
→「検索期間(④)」をカレンダーから選択。(任意)
→「利用時間(⑤)」をプルダウンから選択。(任意)
→「曜日・祝日指定(⑥)」を選択。(任意)
→「利用目的(⑦)」を選択。(任意)
注)・条件を絞り検索を実施しない場合、

表示件数が多く表示しきれなくなります。
・50件まで表示される。
・条件を絞り込んでの検索を推奨。

↓
「表示(⑧)」をクリック。

(次ページへ続く)
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4-02 先行予約申請 (学習センター登録団体)



施設先行予約 (前ページより続き)

↓
「空き状況の検索結果」画面。
→使用する室場、日時をクリック。(赤点線内)
注)・現在の予約状況が色別で表示される。
・緑(①)：仮予約 オレンジ(②)：本予約
青(③)：入金済

↓
「予約情報」確認と入力。
→「施設(④)」を確認。
→「利用日(⑤)」を確認。
→「利用時間(⑥)」を確認。
→「利用目的(⑦)」を入力。
→「利用人数(⑧)」を入力。
→「催し物(⑨)」をチェック。 (該当になる場合)
→「開催時間」をプルダウンから選択。
→「タイトル」を入力。
→「説明」を入力。
→「公開」をチェック。(公開する場合。)

→「販売、展示興行、その他営利目的(⑩)」にチェック。
(該当になる場合)

→「入場料徴収あり(⑪)にチェック。
(該当になる場合)

→「来場者見込み(催事の場合のみ)(⑫)」にチェック。
(該当になる場合)

注)・上記4点は学習センターによって表示方法が
異なる場合があります。
・営利目的の場合、施設料金が3倍となる。

(次ページへ続く)
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4-02 先行予約申請 (学習センター登録団体)



施設先行予約

(前ページより続き)

→「設備・備品(①)」をプルダウンから選択。
(使用する場合)

↓
「次へ(②)」をクリック。
↓
「予約登録内容の確認」画面。
↓
「予約情報(③)」を確認。
→「施設」を確認。
→「利用日」を確認。
→「利用時間」を確認。
→「利用目的」を確認。
→「利用人数」を確認。
→「販売、展示興行、その他営利目的」を確認。
→「入場料徴収あり」を確認。
→「来場者見込み(催事の場合のみ)」を確認。
→「設備・備品」を確認。
↓
「料金明細(④)」を確認。
注)・減免対象団体：2回目迄無料。

3回目から標準料金。(有料)
・減免対象外団体：標準料金。(有料)

↓
「確定(⑤)」をクリック。
↓
(次ページへ続く)
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4-02 先行予約申請 (学習センター登録団体)



施設先行予約

(前ページより続き)

↓
「戻る(①)」をクリック。
→仮予約完了のメールが送信される。
↓

「空き状況の検索結果」画面。
→仮予約が反映。(②)
注)・各学習センターで承認が行われ本予約となる。
↓
「HOME(③)」をクリック。
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4-02 先行予約申請 (学習センター登録団体)



施設先行予約

4-03 先行予約申請(前回履歴)

17

仮登録

「トップページ」
↓
「ログイン」
↓
「マイページ」画面。
↓
「空き状況を検索」をクリック。
↓
「空き状況の検索」画面。(検索条件を入力。)
↓
「表示」をクリック。
↓
「前回履歴(①)」をクリック。
注)・前回の予約内容が反映されます。
・予約情報の内容を確認して下さい。

↓
「次へ(②)」をクリック。
↓
「予約登録内容の確認」画面。
↓
「確定(③)」をクリック。
↓
「戻る(④)」をクリック。
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抽選申込登録

5-01 抽選登録の流れ

ロ
グ
イ
ン

※オンライン支払または来館支払い

抽選申込
完了メール

利用者 学習センター

ト
ッ
プ
ペ
ー
ジ

空
き
状
況
を
検
索

抽
選
結
果
発
表

抽
選
申
込
完
了

抽選結果メール

支
払
い
処
理

施
設
利
用

利用者

※２か月先を検索

抽
選
申
込
確
定

18



抽選申込登録

5-02 抽選申込登録

抽選申込登録

「トップページ」
↓
「ログイン」
↓
「マイページ」
↓
「空き状況の検索」画面。
→「施設(①)」をプルダウンから選択。(任意)
→「室場(②)」をプルダウンから選択。(任意)
→「検索期間(③)」をカレンダーから選択。(任意)
注)抽選申込の場合2か月先を検索。(任意)
→「利用時間(④)」を入力。(任意)
→「曜日・祝日指定(⑤)」をチェック。(任意)
→「利用目的(競技)(⑥)」をチェック。(任意)
注) ・条件を絞り検索を実施しない場合、

表示件数が多く表示しきれなくなる。
・50件まで表示される。

↓
「表示(⑦)」をクリック。

(次ページへ続く)
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抽選申込登録

5-02 抽選申込登録

(前ページより続き)

↓
「空き状況の検索結果」
→予約抽選を申込む室場、日時をクリック。
(現在の申込件数が表示されている。)

↓
「抽選予約の登録・照会」画面。
↓
「抽選申込情報」
→「施設(①)」を確認。
→「利用日(②)」を確認。
→「利用時間(③)」を確認。
→「利用目的(④)」を入力。
→「利用人数(⑤)」を入力。
↓
「次へ(⑥)」をクリック。
↓

(次ページへ続く)
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抽選申込登録

5-02 抽選申込登録 (前ページより続き)

↓
「抽選申込登録内容の確認」画面。
→内容(①)を確認。
↓
「確定(②)」をクリック。

※抽選申込を追加する場合※
「抽選申込の追加(③)」をクリック。
↓
「抽選申込の登録・照会」画面。
↓
「抽選申込情報(④)」
→「施設」をプルダウンから選択。
→「利用日」をカレンダーから選択。
→「利用時間」をプルダウンから選択。
→「利用目的」を入力。
→「利用人数」を入力。
↓
「次へ(⑤)」をクリック。
↓
「抽選申込登録内容の確認」画面。
→内容を確認。
↓
「確定(⑥)」をクリック。
↓
「抽選申込情報の抽選申込完了」画面。
↓
「戻る(⑦)」をクリック。 21
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申込状況確認

6-02 抽選状況の確認

予約状況の確認

「トップページ」
↓
「ログイン」
↓
「マイページ」
↓
「抽選確認(①)」をクリック。
↓
「抽選申込情報の照会」画面。
→「状況(②)」で現在の状況が確認可能。
→「抽選番号(③)」をクリック。
↓
「抽選申込の登録・照会」画面。
→「今月の抽選申込対象(④)」で抽選スケジュールの
確認が可能。

→「抽選申込情報(⑤)」を確認。
→「抽選状況(⑥)」で現在の状況が確認可能。
↓
「戻る(⑦)」をクリック。

※予約内容を変更する場合は、変更を行う項目を
修正し、「変更」をクリック。
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予約確認

7-01 予約状況の確認

予約状況の確認

「トップページ」
↓
「ログイン」
↓
「マイページ」
↓
「予約確認(①)」をクリック。
↓
「予約の照会」画面。
→②で現在の状況が確認可能。
(予約日、予約施設、予約状況、入金状況)

↓
※予約状況を修正する場合は「次ページへ」
※戻る場合は「戻る③」をクリック。

(次ページへ続く)
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予約確認

7-01 予約内容の修正

予約内容の修正

(前ページより続き)

↓
「予約の登録」画面。
→「予約情報(①)」、修正を行う。
→「変更(②)」をクリック。
↓
「予約登録内容の確認」画面。
→「予約情報③」、内容確認を行う。
↓
「確定(④)」をクリック。
↓
「戻る(⑤)」をクリック。
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