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1 ログイン方法

① 画面右上のログインボタンをクリックしてください。P.2～3

P.4～6

② ログイン画面から利用者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。

※ 初回ログイン時は、管理者発行の仮パスワードでログインしてください。

※ 仮パスワードでログイン後に新しいパスワードを設定してください。

※ 実際の画面は青色で表示されます。
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③ ログインに成功すると利用者メニューが表示され、団体名が表示されます。

このログイン後のページから行いたい処理を選択します。

▶空き状況の確認

施設ごとの空き状況の確認ができます。

空いている時間帯を選択し、そのまま予約申込に進むこともできます。

▶申込トレイ

空き状況の確認から選択した申込情報を確認できます。

申込トレイにあるうちは予約受付は完了していません。

▶予約申込一覧

予約申込が完了した予約の一覧が表示されます。

利用調整による定期利用の確定作業もここから行います。
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2 予約方法 ※実際の画面は青色です。

① ログイン後の画面で「空き状況の確認」をクリックしてください。P.2～3

P.4～6

② カレンダーから使用したい日付を選択し、次に施設一覧から施設を選択してください。

「目的で検索」から利用内容で施設を選ぶこともできます。

③ 施設を選択すると、その日の予約可能時間は「〇」で表示されます。

希望時間帯をクリックして選択し、「申込トレイに入れる」ボタンをクリックします。
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④ 申込内容確認画面に進んだら「情報入力」と「備品入力」を行います。

▶情報入力（必須項目）

　　利用人数と利用目的を入力、選択し、確定ボタンをクリックしてください。

▶備品（任意項目）

　　照明など備品を使用する場合は選択してください。照明は「その他」から選択できます。

※同じ施設で別の日付の予約も選択している場合、「他の申込みも同じ内容にする」を

　　チェックすることで、選択中の他の予約にも情報入力と備品の情報を反映できます。
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⑤ 情報入力、備品の入力が済んだら、内容を確認し「申込み」ボタンをクリックします。
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3 予約確認・取消方法

① 予約の確認・取消は「予約申込一覧」を選択します。P.2～3

P.4～6

② 確認したい予約の年月を選択すると、その月の一覧が出てきます。

▶状況

　　状況欄には各予約の処理状況が表示されます。

　　インターネットから予約を行った場合、施設管理者の確認作業が終了すると

　　状況欄が「確認待ち」から「承認」または「本予約」に変わります。

③ 取消したい場合は、予約一覧から取消したい予約の「申込内容」を選択します。
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④ 予約自体を取消する場合は、画面一番下の「取消」ボタンをクリックします。

画面中央の「追加」「変更」「取消」ボタンは照明など備品についてのボタンです。

※備品の取消など操作ボタンも一緒に出現するため、間違えないようご注意ください。

⑤ 取消ボンタンをクリックすると確認ボタンが出てきますので「はい」クリックしてください。

⑥ 状況欄が取消に変わります。

ここは備品の項目です。

予約自体の取消はこちら→
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4 利用調整 ※実際の画面は青色です。

① 利用調整による定期利用の確定作業は、予約申込一覧を選択します。P.2～3

P.4～6

② その他の予約申込も出てくるので、年と月を選択し「確認待ち」の予約を探します。

③ 全ての予約を確定する場合は「申請内容」を選択し「利用確定」を押下します。
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④ 取消したい予約がある場合は、該当の予約の「申込内容」を選択します。

⑤ 個別の申込内容画面に移動したら、一番下の「取消」を押下します。

※備品の「取消」も一緒に出現するため間違えないように注意してください。

こちらは備品の

取消ボタンです。

予約自体の取消はこちら →
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⑥ 取消したい予約の処理が終了したら、「申請内容」から確定作業を行ってください。

取消作業を行った予約は取り消し線で表示されます。

⑦ 確定作業が終了すると、予約申込一覧の状況が「承認」になります
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