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1. Home 画面  

 

 

 

 

 

 

 

  

利用者の Home 画面です。 

上図①ヘッダー 

 読み上げブラウザ画面などのバリアフリー機能や、メッセージ通知機能、ご利用の手引きなどを参照 

することができます。 

上図②お知らせ 

 システムからのお知らせが表示されます。件名を選択すると詳細情報が表示されます。 

上図③空き照会・申し込み 

 予約申込や空き照会を行います。また抽選申込に関してもこのメニューから行うことができます。 

詳細な説明は「4.予約の申込」・「7.抽選の申込」を参照ください。 

上図④マイメニュー 

 ログインした利用者がご利用いただける機能です。予約の確認や抽選結果の確認、施設からのメッセージ

などを参照することができます。 
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2. 利用者の登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

本システムでは、オンラインで利用者登録の申請をすることができます。申請の前に、必ず利用ガイドをご覧

になったうえで、ホーム画面の「利用者登録事前入力」ボタンを押してください。 

メールアドレス入力画面が表示されます。 

「メールアドレス」「確認用」を入力し、「送信」ボタンを押してください。 
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団体か個人のどちらかを選択します。 

１名で登録する場合は「個人」、２名以上で登録する場合は「団体」を選択してください。 

なお、一般団体または優先団体での登録を希望する場合、個人での登録ができない申込許可グループ

もございますので、申請の前に利用ガイドで登録要件の確認をお願いします。 

【システムより送信されるメール】 

入力されたメールアドレスに URL が添付されたメールが届きます。 

メール本文に記載されている URL を押してください。 

URL を押すと利用者登録事前入力画面が表示されます。 

【利用者登録事前入力画面】 
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【団体選択時の入力項目】 

緑色の「必須」という印がついている部分は必ず入力してください。 

「必要」にすると、登録したメールアドレスに 
通知が届くようになります。 
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次に、「代表者」・「連絡者」の情報を登録する必要があります。 

「構成員名」右横のチェック欄にその人の役割をチェックしてください。 

また二人目以降の構成員を追加したい場合は左下の「構成員追加」ボタンを押してください。 

（なお、予約システム上の構成員に追加する人数は、各申込許可グループで定めている、本人確認書類提

出人数としてください。詳細は、利用ガイド別添５をご覧ください。） 

【構成員の入力】 

【団体情報の入力】 

団体を登録する際はまず、団体情報を登録する必要があります。 

団体名、カナを必ず入力してください。 
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「代表者」と「連絡者」は同じ人が兼任することもできます。 

また、「緊急連絡先」は任意項目ですが、登録する場合は代表者・連絡者と兼ねることもできます。 

その場合は、上記図のように「代表者」「連絡者」「緊急連絡先」のすべてに、チェックをつけてください。 

身元確認書類（本人確認書類）提出が必要な構成員を入力し、身元確認書類提出の項目で「必要」を選択してくだ

さい。 

 

身元確認書類（本人確認書類）提出が不要な構成員は、システムに入力不要です。会員名簿に記載をお願いしま

す。 

施設によって身元確認書類（本人確認書類）の提出が必要な人数が異なります。（身元確認書類（本人確認書類）の

提出が必要な人数は、利用ガイドで確認してください。必ずしも団体メンバー全員分の身元確認書類（本人確認書

類）を提出する必要はございません。） 

身元確認書類提出の「必要」を選択するとメールアドレスが必須となります。 
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申請情報を入力します。 

優先団体、一般団体として申込する場合は、利用区分「優先/一般利用」を選択してください。 

利用希望する施設を追加する場合は、「利用希望施設」から「施設選択」ボタンを押してください。 

利用希望する施設は、「利用区分」に応じて、追加できる数に制限があります。 

・「優先/一般利用」の場合：複数施設を選択することができます。 

・「全開放利用のみ」の場合：1 施設のみ選択することができます。よく使う施設を選択してください。 

 

※補足 全開放利用について 

全開放利用が可能な施設であれば、申請している利用区分、利用希望施設に関係なく、 

全開放期間中はすべての施設で予約申込ができます。（全開放利用を許可していない施設は除く） 

 

※補足 利用希望施設について 

・「集会室・地域施設（区民活動センター等）」を選択した場合、主な活動地域を選択してください。 

    （優先団体（地元団体）として登録を希望する場合は、地元となる区民活動センター名を選択してください） 

・「スポーツ・コミュニティプラザ」を選択した場合、主なスポーツ・コミュニティプラザを選択してください。 

 

その他、営利利用の有無などの申請情報を入力します。 

登録団体の活動に関するお問い合わせに対し、代表者様の連絡先を案内しても良い場合は、利用者情報共有希望

施設「希望する」を選択してください。 
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【パスワードの入力】 

本システムにログインをするには、利用者 ID とパスワードが必須となります。 

 

パスワードの設定について 

パスワードを設定する際は、以下の条件を満たす必要があります。 

 小文字・数字をそれぞれ必ず含めてください。 

 8 文字以上 16 文字以内で設定してください。 

 大文字や記号も使用できます。 

入力条件を満たしていない場合はエラーとなり、登録を進めることができません。 

 

登録完了画面にて、自動採番された利用者 ID が表示されますので、必ずご確認ください。 

必須項目またその他の項目の入力が完了したら「登録」ボタンを押してください。 
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【個人選択時の入力項目】 

「必要」にすると、登録したメールアドレスに 
通知が届くようになります。 
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全ての入力が終わったら「登録」ボタンを押してください。 
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登録が正常に完了すると「利用者登録事前入力 登録完了画面」が表示されます。 

エラーがある場合はメッセージが表示されるので確認して該当箇所を修正してください。 

必要 
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登録完了後、構成員はメールアドレスの有効確認を行う必要があります。 

操作方法に関しては、「20. メールアドレスの有効確認」をご参照ください。 

（代表者はすでにメールアドレスの有効確認が済んでいるため、別途操作は不要です。） 

有効確認が完了したメールアドレス宛に本人確認書類の提出リンクが届きます。 

送信されたメールに添付されている URL から、身元確認書類（本人確認書類）の提出をお願いいたしま

す。 

【システムより送信されるメール】 

会員名簿や団体会則、減免申請等の身元確認書類（本人確認書類）以外の必要書類提出は、完了画面の

「必要書類の提出はこちら」から提出してください。 

なお、この画面以外にも「利用者情報メニュー > 利用者情報の申請状況確認」からでも必要書類の提

出が可能です。 
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【登録が承認された場合】 

以下のようなメッセージが届きます。 

複数の申込許可グループに申請した場合は、各所で審査が完了次第、都度登録状態が更新されたメッセ

ージ届きます。 

（審査のタイミングは、申込許可グループごとに異なります） 

【システムより送信されるメール】 

書類の提出が完了すると、マイメニューの「利用者情報の申請状況確認」の申請状況が「提出済」となります。 

施設職員による審査開始まで、しばらくお待ちください。 

【審査で却下された場合】 

審査の結果、申請が却下された場合は、却下理由を記載したメールが代表者に届きます。 

メールの内容をご確認のうえ、変更申請より再申請の手続きを行ってください。 

詳細な説明については「16-1.利用者変更申請」を参照してください。 
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3. 登録状態の確認 

 

 

 

 

 

 

 

  

ログイン後、画面の右上にある登録状態の確認ボタンを押してください。 

申込許可グループと利用者区分が確認できます。 

システムの Home 画面から、自身の登録状態を確認することができます。 
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4. 予約の申込 

  

 

    

 

  

 

  

 

 

 

 

「施設種類から探す」ボタンを押すと、施設の種類で絞り込んで施設の検索ができます。 

 

最初に、空き照会・申込から、施設の検索条件を選択します。 

「室場種類から探す」ボタンを押すと、室場の分類、室場の種類で絞り込んで施設の検索ができます。さら

に、地区や設備からも絞り込んで施設の検索ができます。 

検索する時は、室場の分類、室場の種類は必ず選択してください。 
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「利用目的から探す」ボタンを押すと、利用目的の分類、利用目的で絞り込んで施設の検索ができます。 

さらに、地区や設備からも絞り込んで施設の検索ができます。 

検索する時は、利用目的の分類、利用目的は必ず選択してください。 
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「施設名から探す」ボタンを押すと、入力した施設名での検索や、施設名の先頭のかな文字から施設の検索

ができます。 

「一覧から探す」ボタンを押すと、全施設の検索や、お気に入りの施設から施設検索を行うことが 

できます。 



 

18 

施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「詳細条件から探す」ボタンを押すと、利用期間、利用施設、時間帯、利用人数、最寄り駅および距離

から施設の検索を行うことができます。 

検索時は利用期間、時間帯を必ず選択してください。 
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検索条件では利用目的を選択し、施設一覧から利用予定の施設を選択することができます。 

「すべて選択/解除」ボタンで、施設の一括選択・全解除・個別選択ができます。 

利用する施設にチェックをつけ、「選択」ボタンを押してください。 

利用施設の「施設選択」ボタンを押すと、利用施設選択タブが表示されます。 

選択した施設は、「施設選択」ボタンの下に表示されます。 

【利用施設の選択】 
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いずれかの方法で施設を検索すると、施設選択画面が表示されます。 

利用予定の人数を入力し、検索条件に含めることができます。 

 (例)2～4 人、10～50 人、100～300 人、500 人以上など 

※〇人以上を指定する場合は、最初の枠のみ入力してください。 

施設の最寄り駅、もしくは駅からの距離を検索条件に含めることができます。 

  ※最寄り駅を選択した場合、駅からの距離の選択も必須です。 

【利用人数の絞込み】 

【最寄り駅および駅からの距離】 
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施設選択から利用したい施設を選択し、「次へ進む」を押してください。 

施設は複数選択できます。 
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施設別空き状況画面が表示されます。 
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表示したい期間を選択し、「表示」ボタンを押してください。 

※補足 

「その他の条件で絞り込む」ボタンを押すと、表示形式・時間帯・曜日などで 

絞り込んで表示することができます。 
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空き状況の照会や予約をしたい施設の日を選んで「次へ進む」を押してください。 

施設は複数選択できます。また、空き状況を選択すると色が反転します。 
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利用者 ID とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

※既にログインしている場合は、表示されません。 

時間帯別空き状況画面が表示されます。利用する時間帯を選択し、「次へ進む」ボタンを押してください。 

空き状況を選択すると反転します。複数の施設を同時に申込することができます。 
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※補足 区民優先利用について 

 

【区民優先利用日】 

「文化系区民優先団体」として利用者登録されている方が優先して申込できる利用日です。 

利用日が毎月 10 日～16 日に該当する日程は、区民優先利用の対象となります。 

区民優先利用日の時間帯を選択した場合、申込対象外の利用者にはエラーメッセージが表示され、 

申込操作を進めることはできません。 

 

【区民優先利用の対象施設】 

以下の施設が、区民優先利用の対象です。 

・なかの ZERO 

・野方区民ホール 

・なかの芸能小劇場 

 

【区民優先利用の制限解除日】 

施設ごとに、区民優先利用の制限が解除される日が異なります。 

「文化系区民優先団体」以外の方も、以下の日時以降は、利用日が 10 日～16 日に 

該当する日程について予約申込が可能になります。 

 

利用日の 7 か月前の 25 日 9:00 から 

・なかの ZERO（大ホール、小ホール） 

・野方区民ホール（全室場） 

・なかの芸能小劇場（全室場） 

利用日の 3 か月前の 25 日 9:00 から 

・なかの ZERO 

（多目的練習室、視聴覚ホール、展示ギャラリー、美術ギャラリー1・2、リハーサル室、 

音楽室、学習室 1～4、学習室 A・B、和室、美術工芸室、科学実験室） 

利用日の 2 か月前の 25 日 9:00 から 

・なかの ZERO（音楽練習室 A・B） 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

内容入力画面が表示されます。 

申込に必要な項目を入力してください。「必須」と表示されている項目は必ず入力してください。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

また、備品が予約できる施設の場合は、予約の詳細を入力する画面の最後に「備品追加」ボタンが 

表示されます。備品を追加したい場合は、「備品追加」ボタンを押してください。 

※抽選申込時は、備品の設定ができません。当選確定後に予約に対して備品の追加を行ってください。備

品の追加については、「５－３．備品の追加」をご覧ください 

申し込む室場で、行うことができる利用目的のうち、予約申込または抽選申込時、利用者登録で選択した利用目的

だけが表示されます。 



 

29 

施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

施設で利用できる備品が表示されますので必要なものを選択し、「追加する」ボタンを押してください。 

室場の予約欄の最後に備品予約情報が追加されます。 

備品予約情報を押すと備品の詳細情報を確認・入力することができます。 

備品の利用可能数（在庫数）もここから確認することができます。 

※表示される内容は備品によって異なります。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

複数件予約を申し込む場合、1 件目の予約に「この予約の内容を 2 件目以降にコピーする」ボタンが表示され

ます。2 件目以降も 1 件目と同じ内容にしたい場合、このボタンを押してください。 

１件目の予約に備品予約がある場合は 2 件目以降に 1 件目と同じ備品予約のコピーを行うかの確認メッセー

ジが表示されます。同じ備品をコピーしたい場合は「はい」を押してください。 

 

２件目以降の予約に１件目と同じ内容の備品予約情報が追加されます。 

ただし、既に同じ備品が追加されている場合は個数のみコピーされます。 

※コピー先の室場で利用できない備品の場合、備品予約情報は追加されません。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

※補足 

利用日の左にある矢印を押すと、予約の利用日・時間帯・施設・備品使用料のみ表示されます。 

複数の予約情報の概要を確認したいときにご利用ください。 

注意事項の記載内容を必ずすべて確認し、同意する場合にチェックを入れてください。 

チェックを入れると、「申込」ボタンが押せるようになります。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

確認メッセージが表示されるので、「はい」を押してください。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

予約申込が完了し、予約完了画面が表示されます。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

5. 予約内容の確認・取消・備品追加 

5-1. 予約内容の確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マイメニューの「予約内容の確認・取消」を押してください。 

利用者 ID とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

※既にログインしている場合は、表示されません。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ご自身の予約が表示されます。利用日を指定して「表示」ボタンを押すと、予約の絞込みができます。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

5-2. 予約の取消 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マイメニューの「予約内容の確認・取消」を押してください。 

利用者 ID とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

※既にログインしている場合は、表示されません。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予約の取消確認画面が表示されます。取消内容を確認して「取消」ボタンを押してください。 

 

※ペナルティ対象の場合は、発生するペナルティポイントが表示されます。 

 ペナルティポイントの詳細については、利用ガイドをご覧ください。 

予約内容の確認・取消画面が表示されます。 

取消を行いたい予約の「取消」ボタンを押し、「次へ進む」を押してください。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

確認メッセージが表示されるので、「はい」を押してください。 

予約の取消完了画面が表示されます。取消は完了です。 

なお、施設予約システムからの取消は、取消期限があります。 

期限を過ぎた場合は、施設予約システムからの取消処理はできません。 

詳細は利用ガイドをご覧ください。 

 

※補足 ペナルティポイントについて 

 

ペナルティ発生期間中の予約の取り消し操作、不来場の場合、ペナルティポイントが発生します。 

ペナルティポイントが過去５か月間で５ポイントたまると、翌月より抽選申込・予約申込ができなくなり

ます。 

 

予約取消、不来場については十分ご注意ください。 

（ペナルティ制度については、利用ガイドをご覧ください。） 



 

39 

施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

5-3. 備品の追加 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マイメニューの「予約内容の確認・取消」を押してください。 

利用者 ID とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

※既にログインしている場合は、表示されません。 

抽選申込当選確定後についても、こちらのメニューから備品の予約が可能です。 

備品の追加は、利用施設における申込期限までに行ってください。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

備品を追加する予約の「内容の変更」を押してください。 

予約内容変更画面が表示されます。「備品追加」を押してください。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

施設で利用できる備品が表示されますので、必要なものを選択し、「追加する」を押してください。 

室場の予約欄の最後に備品予約情報が追加されます。 

備品予約情報を押すと備品の詳細情報を確認・入力することができます。 

備品の利用可能数（在庫数）もここから確認することができます。 

個数等を入力し、「変更」を押してください。 



 

42 

施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

確認メッセージが表示されるので、「はい」を押してください。 

備品の追加が完了し、予約内容変更完了画面が表示されます。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

6. お気に入り施設登録をして予約を申し込む 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

よく利用する施設をお気に入り施設として登録することができます。 

お気に入り施設を登録することでメニュー「空き照会・申込」の「一覧から探す」の 

「お気に入り施設」ボタンから施設を検索することができます。 

ログイン後、マイメニューの「お気に入り施設の管理」を押してください。 

「お気に入り施設を変更する」ボタンを押してください。 

お気に入りを削除したい場合は、「削除」にチェックを入れ、「削除」を押してください。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

施設検索画面が表示されるので、お気に入りの登録を行いたい施設の利用目的の分類と、利用目的を 

選択してください。 

利用目的は必ず選択してください。 

また、地区・設備で絞り込むこともできます。「地区・設備で絞り込む」を選択すると 

地区、バリアフリー設備の選択肢が表示されます。 

 

選択が終わったら「検索」を押してください。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

検索結果の室場が表示されます。お気に入り施設の登録を行いたい室場をチェックし、『変更』を押して

ください。 

確認メッセージが表示されるので、「はい」を押してください。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

お気に入りの管理画面が表示され、お気に入り施設が登録されていることが確認できます。 

予約の申込の際に「一覧から探す」の「お気に入りの施設」を選択します。 

施設選択で、追加したお気に入り施設が表示されます。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

  

 

  

お気に入り施設に登録した室場のみ表示されます。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

7. 抽選の申込  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予約の申し込みと同じように空き照会・申込から、施設の検索条件を選択します。 

施設の検索方法に関しては「3. 予約の申込」の手順をご確認ください。 

施設選択から利用したい施設を選択し、「次へ進む」を押してください。施設は複数選択できます。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

施設別空き状況画面が表示されます。表示したい期間を選択し、「表示」ボタンを押してください。 

※補足 

「その他の条件で絞り込む」ボタンを押すと、表示形式・時間帯・曜日などで 

絞り込んで表示することができます。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽選申込をしたい施設の日を選んで「次へ進む」を押してください。 

複数選択できます。選択すると色が反転します。 

※「抽選」と表示されているところが抽選申込受け付け中のコマとなります。 

 抽選申込期間外の場合は「抽選」と表示されません。 

時間帯別空き状況画面が表示されます。 

コマには「抽選（すでに申込されている数／当選枠）」が表示されています。 

 

利用する時間帯を選択し、「次へ進む」ボタンを押してください。複数選択できます。 

選択すると色が反転します。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

当選希望順位を指定する画面が表示されます。複数の抽選予約を申込している場合、当選希望順位の指定、 

当選希望数の入力を行い、「次へ進む」ボタンを押してください。 

※施設により画面が表示されない場合があります。 

※補足 

・当選希望順位・・・順位は第１希望から連番で指定します。同一の順位を指定することにより 

セット申込（複数の申込を 1 つの抽選対象とする）とすることができます。 

詳細は、利用ガイドをご覧ください。 

 

※補足 区民優先利用について 

 

【区民優先利用日】 

「文化系区民優先団体」として利用者登録されている方が優先して申込できる利用日です。 

利用日が毎月 10 日～16 日に該当する日程は、区民優先利用の対象となります。 

区民優先利用日の時間帯を選択した場合、申込対象外の利用者にはエラーメッセージが表示され、 

申込操作を進めることはできません。 

 

【区民優先利用の対象施設】 

以下の施設が、区民優先利用の対象です。 

・なかの ZERO 

・野方区民ホール 

・なかの芸能小劇場 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※補足 当選希望順位を変更するには 

 

◆変更方法１：上下矢印ボタンで変更する。 

上下矢印ボタンを押すと、抽選申込の当選希望順位を入れ替えることができます。 

◆変更方法２：上矢印ボタン、下矢印ボタンで変更する。 

上矢印ボタンを押すと、当該抽選申込を１つ上の当選希望順位に移すことができます。 

下矢印ボタンを押すと、当該抽選申込を１つ下の当選希望順位に移すことができます。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆変更方法３：ドラッグ操作で変更する。 

当該抽選申込の当選希望順位枠内をマウスで選択し、変更したい希望順位枠内にドラッグす

ることで、当選希望順位を移すことができます。 

※補足 セット申込について 

複数の抽選申込を同一当選希望順位に設定した場合、セット申込扱いとなります。 

セット申込とした場合、全て当選または全て落選となります。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

予約の詳細申請ができます。 

必須と表示されている項目を入力し、入力が終わったら「申込」ボタンを押してください。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

確認メッセージが表示されるので、「はい」を押してください。 

※補足（抽選申込残数について） 

抽選申込残数とは、抽選申込に対して設定された上限に対し、現在あと何件まで申し込みが 

可能かを表示する項目です。 

「月」「日」「コマ」などの区分ごとに、申込可能な残りの数が表示されています。 

表示された残数の範囲内で希望の時間帯を選択し、「次へ進む」を押してください。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

抽選申込完了画面が表示されます。 

 

※抽選申込の際は、備品の追加を行うことができません。 

当選確定後に備品の追加を行ってください。 

操作方法に関しては、「5-3. 備品の追加」をご参照ください。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

8. 抽選申込の確認・変更・取消 

8-1. 抽選申込の確認 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

マイメニューの「抽選申込の確認・取消/当選の確定」を押してください。 

利用者 ID とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

※既にログインしている場合は、表示されません。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

  

抽選確認・取消/当選確定メニューが表示されるので「抽選申込の確認・取消」を選択してください。 

上図赤枠の矢印を押すと抽選予約の詳細が表示されます。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

8-2. 抽選申込の取消 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マイメニューの「抽選申込の確認・取消/当選の確定」を選択し、抽選申込の確認・取消を 

押してください。 

取消を行いたい抽選申込の「選択」を押し、「取消」ボタンを押してください。 

複数の抽選申込を選択できます。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

確認メッセージが表示されるので、「はい」を押してください。 

抽選申込取消完了画面が表示されます。 

なお、施設予約システムからの取消は、取消期限があります。 

期限を過ぎた場合は、施設予約システムからの取消処理はできません。 

詳細は利用ガイドをご覧ください。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

8-3. 当選希望順位の変更 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マイメニューの「抽選申込の確認・取消/当選の確定」を選択し、「当選希望順位指定変更」を 

押してください。 

当選希望順位指定 変更画面が表示されます。 

左側にある施設名を押すと、該当施設の当選希望順位に自動で切り替わります。 

 

当選希望順位を変更して「変更」ボタンを押してください。 

変更方法に関しては「７. 抽選の申込」の手順をご確認ください。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

当選希望順位の変更完了画面が表示されます。 

当選希望順位の変更は、抽選期間中であれば何度でも可能です。 

確認メッセージが表示されます。「はい」を押してください。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

8-4. 抽選結果の確認 

 

 

 

 

 

 

  

抽選結果の一覧が表示されます。 

マイメニューの「抽選申込の確認・取消/当選の確定」を選択し、「抽選結果確認・当選確定」を 

押してください。 
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8-5. 当選確定・辞退 

 

 

 

 

 

  

マイメニューの「抽選申込の確認・取消/当選の確定」を選択し、「抽選結果確認・当選確定」を 

押してください。 

抽選結果の一覧が表示されます。 
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当選した予約のうち、そのまま利用する予約について「確定」を選択します。 

利用しない予約については「辞退」を選択します 

全ての当選予約の「確定」「辞退」を選択し、「変更」ボタンを押してください。 

 

※当選確定期間内に「確定」にしなかった予約は、自動的に辞退としたものとして判定されます。 

※一度、確定した予約は、「辞退」への変更はできません。 

「確定」した予約を「辞退」する場合は、予約の取消を行ってください。 

ただし、取消した予約は再度確定とすることはできませんので、ご注意ください。 

（予約の取り消し手順は、「5-3.予約の取消」をご参照ください。） 

※「辞退」した予約は当選確定期間内であれば、「確定」への変更ができます。 

 

 

備品が必要な場合は当選確定後にマイメニュー「予約の確認・取消 > 内容の変更」から追加を行ってく

ださい。 

詳細は、「5-3. 備品の追加」をご参照ください。 
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確認メッセージが表示されます。「はい」を押してください。 

当選確定完了画面が表示されます。 
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9. 料金の支払 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9-1. 予約完了画面から料金の支払 

 

 

 

  

予約完了画面の「料金の支払」ボタンを押してください。 

※予約の申込手順については「4.予約の申込」を参照してください。 

料金の支払は、オンライン上でキャッシュレス決済を行う方法と窓口にて支払う方法がございます。 

各予約に設定されている支払期限を過ぎた場合は、オンラインキャッシュレス決済はご利用いただけません。 

 

ここでは、オンライン上でキャッシュレス決済を行う方法を２種類ご説明します。 

なお、窓口での現金・キャッシュレス払いを希望される場合は、直接窓口にお越しください。 

 

1 つ目は予約申込完了画面に表示される「料金の支払」ボタンから行う方法、 

2 つ目は HOME 画面のマイメニューにある「料金の支払」から行う方法です。 
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検索結果から、使用料の支払を行う予約の「選択」ボタンを選択し、「支払へ」ボタンを押してください。 

料金の支払 予約検索画面が表示されます。 

支払先と支払い予定の予約の利用日を指定し、「検索」ボタンを押してください。 

 ※使用する施設ごとに、支払先が決まっているため、「支払先」は、使用する施設を選択してください。 
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支払内容に問題がなければ「同意」ボタンを押してください。 

支払のため、外部サイトに移動するメッセージが表示します。 

「はい」を押すとキャッシュレス決済用の外部サイトに遷移します。 
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オンラインキャッシュレス決済では、クレジットカード決済のみ利用できます。 

お支払い内容に問題がなければ「クレジット」ボタンを押してください。 

「個人情報の取り扱い」について確認し、問題がなければ「同意して次へ」ボタンを押してください。 
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クレジットカード情報を入力し、「お支払い」ボタンを押してください。 

※「お支払い」ボタンは一度だけ押してください。 

 

「お支払い」ボタン押下後、3D セキュア認証に進みます。カード会社所定の認証方式で認証手続きを行ってくだ

さい。 
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決済が完了すると、お支払い完了画面が表示されます。 

「TOP」ボタンを押すと、施設予約システムの画面に遷移し、完了画面が表示されます。 
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9-2. マイメニューから使用料の支払 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HOME 画面のマイメニューにある「料金の支払」アイコンを押してください。 

料金の支払 予約検索画面が表示されます。 

支払先と支払い予定の利用日を指定し「検索」ボタンを押してください。 

 ※使用する施設ごとに、支払先が決まっているため、「支払先」は、使用する施設を選択してください。 

 

以降の操作は「９-1. 予約完了画面から料金の支払」と同様に支払を行う予約を選択し、支払手続きを行います。 
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10. 支払履歴 

 

 

 

 

 

 

 

  

使用料支払済の予約を確認する場合は、マイメニューの「支払履歴」を選択します。 

利用者 ID とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

※既にログインしている場合は、表示されません。 
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支払履歴の画面が表示されます。この画面では使用料支払済の予約が表示されます。 

領収日を指定して「検索」を押すと、予約の絞込みができます。 

 

なお、使用承認書兼領収書の発行は、窓口でのみ発行が可能です。希望する場合は、各窓口にお申し付

けください。 
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11. パスワードの設定・問い合わせ 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者登録後のパスワードの設定や、パスワードを忘れた場合等に 

パスワードの再設定を行うことができます。 

※利用者 ID の登録とメールアドレスが登録済の場合のみできます。 

 

ホーム画面の「パスワード設定」、または 

ログイン画面の「パスワードを忘れた場合や、パスワード設定はこちらから」を押してください。 
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本人確認を行う為に、利用者 ID と登録に使用したメールアドレスを入力し、「次へ進む」を 

押してください。 

※団体の場合は代表者か連絡者のメールアドレスを入力してください。 

前画面で入力したメールアドレス宛に認証コードが送信されるので、確認し、認証コードを入力し、「次

へ進む」を押してください。 

また、メールに記載されている URL を押しても認証することができます。 
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本人確認が成功したら、パスワードの設定を行うことができます。 

新しいパスワードを二回入力し、「登録」ボタンを押してください。 

確認メッセージが表示されるので、「はい」を押してください。 
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利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

パスワードの設定が完了しました。 
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利用者用操作マニュアル 
 

 

12. パスワードの変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワードの変更を行う場合は、マイメニューの「利用者情報」を選択します。 

利用者 ID とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

※既にログインしている場合は、表示されません。 
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利用者情報の変更メニューで「パスワードの変更」を選択してください。 

現在のパスワードと、新しいパスワードを二回入力し、「変更」を押してください。 
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確認メッセージが表示されるので、「はい」を押してください。 

完了メッセージが表示されるので「閉じる」を押してください。 

パスワードの変更が完了です。 
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13. 登録カードの表示 

  

 

 

 

 

 

  

登録カードが表示されます。 

予約した施設を使用する際は、登録カードまたは Web 登録カードを窓口に提示する必要があります。

Web 登録カードについては Home 画面のマイメニューから表示することができます。 

ホーム画面のマイメニューから「登録カード」を選択します。 

サンプル 
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14. 利用者情報の照会 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録した利用者情報の照会を行う場合は、マイメニューの「利用者情報」を選択します。 

利用者 ID とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

※既にログインしている場合は、表示されません。 
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利用者情報メニューの「登録済利用者情報照会」を選択します。 
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登録済用者情報照会画面が表示されます。 
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利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

登録済利用者情報照会画面の「確認メールを送る」のボタンを押すと、登録済みメールアドレスの 

有効確認を行うことができます。 

メールアドレスの有効確認を行っていないとメールアドレスに関する機能が使用できないため、 

必ず有効確認を行ってください。 

有効確認の手順に関しては「20. メールアドレスの有効確認」にて説明します。 

【メールアドレスの有効確認】 
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15. 利用者情報の変更 

 

 

 

 

 

  

登録した利用者情報の変更を行う場合は、マイメニューの「利用者情報」を選択します。 

利用者 ID とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

※既にログインしている場合は、表示されません。 
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利用者情報メニューの「登録済利用者情報の変更」を選択します。 
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確認メッセージが表示されるので、「はい」を押してください。 

登録済利用者情報の変更画面が表示されます。 

この画面では「電話番号」「メールアドレス」の変更を行うことができます。 

※電話番号、メールアドレス以外の変更は「利用者変更・更新申請／取下げ」から変更できます。 

内容を変更して「変更」ボタンを押してください。 
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利用者用操作マニュアル 
 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

【メールアドレスの有効確認】 

利用者情報の変更の際にメールアドレスを入力または変更した方はメールアドレス有効確認の作

業が必要です。メールアドレスの有効確認を行っていないとメールアドレスに関する機能が使用

できないため、必ず有効確認を行ってください。 

※有効確認の手順に関しては「20. メールアドレスの有効確認」にて説明します 

登録済利用者情報の変更完了画面が表示されます。利用者情報の変更は完了です。 
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16. 利用者変更・更新申請／取下げ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

この機能は、施設から承認されている利用者情報について変更する場合や、有効期限が近づいている

許可グループに対して更新申請する場合に利用する機能です。 

 

「変更申請」「更新申請」は以下のように用途が異なります。 

 

利用者変更申請 

・登録済の利用者情報（住所や構成員情報等）を変更したい場合 

※電話番号やメールアドレスは、変更申請では変更できません。 

「利用者情報メニュー＞登録済利用者情報の変更」から直接変更を行います。 

（「15. 利用者情報の変更」をご参照ください。） 

 

・登録申請(利用者事前登録)や変更申請時、施設から不備等で差し戻され、再申請する場合 

※再申請時は、前回申請した内容が既に入力された状態になります。 

 

・追加で利用する施設を増やしたい場合 

 

 

利用者更新申請 

・施設利用の有効期限を更新したい場合 

 ※有効期限が切れると、予約の申込ができなくなります。期限切れ前に登録済メールアドレスへ 

  有効期限切れの警告通知が送付されますので、期限までに更新申請手続きを行ってください。 

 

・更新申請が施設から不備等で差し戻され、再度「更新申請」から再申請する場合。 

※再申請時は、前回申請した内容が既に入力された状態になります。 

 

 

 

また、申請内容は施設側での承認が必要なため、反映までに時間がかかることがあります。 

余裕をもって、申請手続きをお願いいたします。 
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16-1. 利用者変更申請 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者 ID とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

※既にログインしている場合は、表示されません。 

マイメニューの「利用者情報」を選択します。 

変更申請を行います。 
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利用者情報メニューが表示されます。「利用者変更・更新申請／取下げ」を選択します。 

※補足 

変更項目入力中に申請区分を変更すると変更内容が失われます。 

切り替える場合は警告メッセージが表示されます。 

問題ない場合は、「はい」を押すと区分が切り替わり、入力情報が最新の利用者情報に置き換わります。 

 

申請区分「変更申請」を選択します。  ※初期選択は「変更申請」となっています。 
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項目の変更・追加を行います。 

ここでは、例として構成員を 1 人追加しています。 

※変更できない項目は内容がグレーで表示されます。メールアドレスや電話番号など一部の項目の変

更は、「利用者情報メニュー＞登録済利用者情報の変更」からいつでも変更できます。 

※追加した構成員に関しては、すべての項目を入力できます。 
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施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
   

利用希望施設を追加したら、申請対象、利用目的を選択します。 

申請情報の不備等で変更申請を行う場合、修正対象の施設について「申請対象とする」を選択してくだ

さい。「申請対象としない」を選択すると、管理者による審査が行われませんのでご注意ください。 

 

なお、一度利用希望施設としたものを、削除するためには管理者による処理が必要となります。（「申請

対象としない」を選んでも、取り下げはできません。）削除を希望する場合は、当該施設までお問合せく

ださい。 

申請情報を入力します。 

 

利用希望する施設を追加する場合は、「利用希望施設」から「施設選択」ボタンを押してください。 

利用希望する施設は、「利用区分」に応じて、追加できる数に制限があります。 

・「優先/一般利用」の場合：複数施設を選択することができます。 

・「全開放利用のみ」の場合：1 施設のみ選択することができます。よく使う施設を選択してください。 

 

※補足 全開放利用について 

全開放利用が可能な施設であれば、申請している利用区分、利用希望施設に関係なく、 

全開放期間中はすべての施設で予約申込ができます。（全開放対象外施設を除く） 

 

※補足 利用区分の変更について 

「優先/一般利用」で登録されている場合は「全開放利用のみ」へ変更することはできません。 
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身元確認書類提出者の選択画面が表示されます。 

身元確認書類（本人確認書類）を提出していない人や再提出が必要な人は、対象の構成員を選択してく

ださい。 

※すでに提出したもので問題なく、再提出の必要のない場合は選択する必要はありません。 

 

身元確認書類提出者の選択が完了したら、「選択」を押してください。 

 

※団体利用者で、代表者が身元確認書類（本人確認書類）を提出していない場合は、必ずこの画面で選

択してください。 

※個人利用者で、身元確認書類（本人確認書類）を提出していない場合は、必ずこの画面で選択してく

ださい。 

必要な項目すべての入力が完了したら「申請」を押してください。 

※不備がある場合、エラーメッセージが表示されます。 
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確認メッセージが表示されたら、「はい」を押してください。 

利用者変更・更新申請 完了画面が表示されたら、利用者変更申請は完了です。 

 

※身元確認書類（本人確認書類）の提出が必要な方には、メールが送信されます。 

メールアドレスの有効確認状態に応じて、送信されるタイミングが異なります。 

 

・メールアドレスの有効確認ができていない場合： 

まず「メールアドレス確認メール」が送信されます。 

メールアドレスの確認が完了すると、身元確認書類（本人確認書類）の提出案内メールが届きます。 

 

・すでにメールアドレスの有効確認が完了している場合： 

身元確認書類（本人確認書類）の提出案内メールが届きます。 

 

※身元確認書類（本人確認書類）以外の必要書類は「必要書類の提出はこちら」から提出します。 

 完了画面または、利用者申請状況の確認画面より提出ができます。（18.利用者申請状況の確認を参照） 
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16-2. 利用者更新申請 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者 ID とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

※既にログインしている場合は、表示されません。 

マイメニューの「利用者情報」を選択します。 

更新申請を行います。更新申請は、有効期限切れ３か月前になると、手続きが可能となります。 
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利用者情報メニューが表示されます。「利用者変更・更新申請／取下げ」を選択します。 

※補足 

変更項目入力中に申請区分を変更すると変更内容が失われます。 

切り替える場合は警告メッセージが表示されます。 

問題ない場合は、「はい」を押すと区分が切り替わり、入力情報が最新の利用者情報に置き換わります。 

 

申請区分を「更新申請」に切り替えます。  ※初期選択は「変更申請」となっています。 
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利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

項目の変更・追加を行います。 

登録済みの内容が入力されているため、内容に修正がないか確認してください。 

構成員を追加することもできます。 
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※補足 更新申請の申請時期 

利用施設の更新時期はあらかじめ決まっています。申請対象がグレーで表示されている場合は 

まだ申請時期ではない状態です。更新時期になると選択できるようになります。 

更新が必要な利用希望施設が表示されているので、申請対象を選択してください。 

更新する場合は、「申請対象とする」、更新しない場合は、「申請対象としない」を選択してください。 

申請情報を入力します。 

 

利用希望する施設を追加する場合は、「利用希望施設」から「施設選択」ボタンを押してください。 

利用希望する施設は、「利用区分」に応じて、追加できる数に制限があります。 

・「優先/一般利用」の場合：複数施設を選択することができます。 

・「全開放利用のみ」の場合：1 施設のみ選択することができます。よく使う施設を選択してください。 

 

※補足 全開放利用について 

全開放利用が可能な施設であれば、申請している利用区分、利用希望施設に関係なく、 

全開放期間中はすべての施設で予約申込ができます。（全開放利用を許可していない施設は除く） 

 

※補足 利用区分の変更について 

「優先/一般利用」で登録されている場合は「全開放利用のみ」へ変更することはできません。 
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利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 
確認メッセージが表示されるので、「はい」を押してください。 

利用者変更・更新申請 完了画面が表示されたら、利用者更新申請は完了です。 

※身元確認書類（本人確認書類）の提出が必要な方には、メールが送信されます。 

メールアドレスの有効確認状態に応じて、送信されるタイミングが異なります。 

 

・メールアドレスの有効確認ができていない場合： 

まず「メールアドレス確認メール」が送信されます。 

メールアドレスの確認が完了すると、身元確認書類（本人確認書類）の提出案内メールが届きます。 

 

・すでにメールアドレスの有効確認が完了している場合： 

身元確認書類（本人確認書類）の提出案内メールが届きます。 

※身元確認書類（本人確認書類）以外の必要書類は「必要書類の提出はこちら」から提出します。 

 完了画面または、利用者申請状況の確認画面より提出ができます。（18.利用者申請状況の確認を参照） 
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16-3. 利用者変更・更新申請の取下げ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

利用者変更・更新申請 取下げ画面が表示され、内容を確認後、「取下げ」を選択します。 

確認メッセージが表示されるので、「はい」を押してください。 

次の場合に、利用者変更・更新の取下げが利用できます。 

・申請中の利用者変更申請または利用者更新申請を取り下げたい場合 

 

※申請を取り下げると、「申請していない状態」に戻ります。 

※申請が施設で審査中の場合、取り下げできません。 
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利用者変更・更新申請 取下げ 完了画面が表示されたら、利用者変更・更新申請の取下げは完了です。 



 

106 

施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

17. 利用者削除申請 

 

 

 

  

 

 

   

登録した利用者情報の削除を行う場合は、マイメニューの「利用者情報」を選択します。 

利用者 ID とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

※既にログインしている場合は、表示されません。 

登録済の利用者情報を削除します。 

この操作を行うと、ログインしての予約申込、支払履歴の閲覧などができなくなります。 

削除後にシステムを利用したい場合は、再度、利用者登録を行う必要がありますのでご注意ください。 



 

107 

施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

 

 

       
 

 

       

  

利用者情報メニューの「登録済利用者情報の削除」を選択します。 

登録済利用者情報の削除画面が表示されます。 

利用者情報を確認し、よろしければ「削除」ボタンを押してください。 

※未払い、未来日付の利用日の申込または当選申込がある場合、利用者情報は削除できません。 
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確認メッセージが表示されるので、「はい」を押してください。 

登録済利用者情報の削除完了画面が表示されます。利用者情報の削除は完了です。 
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18. 利用者申請状況の確認 

 

         

 

 

         

 

 

 

利用者申請状況の確認を行う場合は、マイメニューの「利用者情報」を選択します。 

利用者情報メニューの「利用者情報の申請状況確認」を選択します。 

利用者登録申請、変更申請、更新申請の申請状況を確認することができます。 
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登録済利用者情報の申請状況確認画面が表示されます。 
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「必要書類の提出はこちら」ボタンから、必要書類を提出できます。 

 

申請状況から、最新の申請状況が確認できます。 

 

<申請状況> 

・審査中          ：職員による審査中です。 

・一部利用施設で承認 ：複数の施設の利用を希望した場合に、一部の施設は承認され、他施設は審査中です。 

・承認            ：すべての利用を希望した施設にて、承認がされた状態です。 

・不備あり（却下事由） ： 

審査の結果、申請が却下された状態です。 

代表者様宛てに却下の連絡がメール通知されます。 

必要に応じて、変更・更新申請より再申請を行ってください。 
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「確認メールを送る」ボタンから、メールアドレスの有効性を確認するための確認メールが送信されま

す。 

※メールアドレスの有効確認手順については「20. メールアドレスの有効確認」を参照してください。 

 

「再送信」ボタンからは、利用者の事前登録・変更申請・更新申請時に送信された身元確認書類（本人確認書

類）のアップロード用リンクを記載したメールを再送信することができます。 

メールを紛失した場合や、メールに記載されたリンクの有効期限が切れた場合などに再送信ボタンを押し、身

元確認書類（本人確認書類）を再度アップロードしてください。 

 

※身元確認書類（本人確認書類）アップロード用メールは、登録済メールアドレスの有効確認が済んでいる場

合に送信できます。 

 メールアドレスの有効確認がまだの場合は、上記の「確認メールを送る」から、メールアドレスの有効確認を

行ってください。 
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19. メッセージ機能  

19-1. メッセージの確認 

 

 

 

 

 

 

 

  

トップメニューの「メッセージ」を押してください。 

またマイメニューの「メッセージの確認」を押しても確認できます。 

※メッセージを確認する場合は、メッセージの確認前に必ずログインしてください。 
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メッセージが表示されます。確認したいメッセージの件名を選択してください。 

メッセージの詳細が表示されます。 
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※補足 

「未読分のみを表示する」ボタンを押すと、未読のメッセージのみ表示されます。 
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19-2. メッセージの削除 

 

 

 

  

  

トップメニューの「メッセージ」を押してください。 

またマイメニューの「メッセージ確認」を押しても確認できます。 
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メッセージが表示されます。削除したいメッセージの「選択」ボタンを選択してください。 

その後「削除」ボタンを押してください。 

確認メッセージが表示されます。「はい」を押してください。 
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  メッセージ削除完了画面が表示されます。メッセージの削除が完了です。 
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20. メールアドレスの有効確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メールアドレス入力誤りや受信設定の確認を行い、通知が必ず届く（受け取る）ことが 

できるかを確認するための機能です。 

登録済利用者情報照会画面にて「確認メールを送る」ボタンを押した際に、 

システムよりメールアドレス確認のメールが送信されます。 

そのメールに記載の URL を押すことでメールアドレスの確認が完了となります。 

メールアドレスの確認メールを送信するには、マイメニューの「利用者情報」を押してください。 

「登録済利用者情報照会」を押してください。 
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個人の場合 
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利用者用操作マニュアル 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

団体の場合 
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【URL 押下後表示画面】 

URL を押すと「メールアドレス有効確認」画面が表示されます。 

この画面が表示されれば正常にメールアドレス有効確認が完了しています。 

「確認メールを送る」ボタンを押してください。 

【システムより送信されるメール】 

「確認メールを送る」ボタンを押すと、上記のようなメールが登録されたメールアドレスに 

届きます。 
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【利用者照会画面】 

確認メールの URL を押して 

メールの有効確認が完了した後は 

左図のように「確認メールを送る」 

ボタンが表示されないようになります。 

登録申請や変更・更新申請、申請状況の確認画面にて、メールアドレスの有効確認を行った場合、 

身元確認書類提出が「必要」かつ身元確認書類状態が「未提出」となっている利用者（構成員）には 

メールを有効化にすると身元確認書類（本人確認書類）アップロード URL が送信されます。 

 

メールのリンクより身元確認書類（本人確認書類）の提出を行ってください。 

メールの内容ついては、「2. 利用者の登録」を参照してください。 
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構成員様ごとに送り先のメールアドレスが登録されている場合 

確認メールをそれぞれに送る必要があります。 

【画像例】 

いろは 太郎様の欄にあるボタン①と 

いろは 花子様の欄にあるボタン②を 

それぞれ押す必要があります。 

※補足 

団体で送り先のメールアドレスを構成員様ごとに登録されている場合は、 

構成員様ごとに「確認メールを送る」ボタンを押す必要があります。 

（「確認メールを送る」ボタンを押さないと対象のメールアドレスに確認メールが 

送信されないのでご注意ください） 
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21. 色変更 

 

 

  

 

 

  

トップメニューの「色変更」を押すと画面の色変更を行うことができます。 

上図のような画面が表示されるので、配色を選んで「変更」ボタンを押してください。 
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22. 読み上げブラウザの変更 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

トップメニューの「標準画面」を押すと通常画面に戻ります。 

音声読み上げソフトを使用する場合は、トップメニューの「読み上げブラウザ画面」を押してください。音

声読み上げソフトに対応した画面に切り替わります。 

※画面のレイアウトは変わりませんが、一部機能が制限されます。 
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23. 不正アクセス防止機能について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログイン画面や施設別空き状況画面等では機械的なアクセスでないかのチェックを行っています。 

通常の操作でも、稀に機械的なアクセスと判定され、画像のようなチェックボックスが表示されます。 

もし、表示された場合はチェックボックスにチェックを入れてください。 

チェックボックスにチェックを入れたことで再検証が実行されます。 
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検証に成功した場合、チェックボックスが閉じ、画面に戻ります。 

検証に失敗した場合、チェックボックスが閉じ、エラー画面に遷移します。 

「Homeに戻る」を押すと、Home画面に戻ることができます。 


