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第１章 抽選申込 

（１）抽選申し込みをする 

①「空き照会・申込」から施設の検索を行います。 
  ※本マニュアルでは、「施設種類から探す」が選択された状態の操作を紹介します。 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
②利用したい施設種類を「スポーツ施設」「文化施設」「学校施設」の中から選択します。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

施設種類、室場種類、利用
目的、施設名、一覧から施設
を検索できます。 

いずれか１つの種類を 
選択します。 
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③利用したい施設を選択し、「次へ進む」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

（※補足）初期表示では、施設は 10 件までしか表示されません。 
       「さらに読み込む」ボタンを押していただくことで、隠れている施設をみることができます。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

利用したい施設を選択
してください 

最後に「次へ進む」を
選択してください。 
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④「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」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
⑤利用したい日付の室場を選んで、「次に進む」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

表示開始日は、カレンダー
ボタンから選択できます。 
 

表示期間で「２週間」以上を選択した
場合も、初期表示では、全ての日の予
定を確認することはできません。画面右
横の「＞」ボタンをクリックするか、画面
下部のスクロールバーを動かすことにより
残り期間を表示することができます。 
 

抽選申込可能な日

には「抽選」と表示
されています。 
その他、公用予約
等で抽選申込がで
きない日には「✖」、
申込期間外の日に
は「－」と表示されて
います。 

抽選申込を行いたい日付
の室場を選択してくださ
い。選択すると、色が反転
します。複数の日付を選
択することも可能です。 

最後に「次へ進む」
を選択してください。 
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⑥利用したい時間帯を選択して、「次に進む」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
⑦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。 

※すでにログインしている場合は、この画面は表示されません。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

利用したい時間帯を選択

してください。選択すると、
色が反転します。複数の
時間帯の選択することも
可能です。 

()の中の表示は、 
（抽選申込数/予約可

能 数 ） に な り ま す 。
例・・・（2/1）となってい
る場合は、既に 2 件の抽
選申込がある状態です。 

最後に「次へ進む」

を選択してください。 

利用者 ID とパスワード
を入力してください。 

最後に「ログイン」を
選択してください。 
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⑧当選順位を指定する画面が表示されます。当選希望順位を確認して、「次へ進む」ボタンを押してくだ

さい。 
 ※施設によっては、画面が表示されない場合があります。 
 
パターン１：通常のお申込みの場合⇒優先順位を設定し、「次に進む」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
パターン２：セット申込みの場合⇒同時に「当選」又は「落選」させたい予約を 

１つの優先順位内にまとめて、「次に進む」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

申し込みたいコマが

複数ある場合は、
「第１希望」～「第
●希望」まで列挙さ
れます。当選させた
いコマの順位を選ん
で設定してください。 
（第１希望が落選
して、第２希望が
当選することもござ
います。） 

このように、同じ優先順位に複数の予
約を入れると、セット申込となります。 

この場合、すべて当選かすべて落選とな
るので、通常の優先順位の付け方と比
べると落選する確率が高くなります。 
ご注意ください。 

順位を上げる
場合は上矢印
（↑）を、下
げる場合は下

矢印（↓）を
クリックしてくだ
さい。 

最後に「次へ進む」
を選択してください。 

最後に「次へ進む」
を選択してください。 

順位を入れ替える場合は「↑↓」をクリック 
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⑨詳細な申請情報を入力し、「申込」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑩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。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

・料金区分 
・利用目的 
・利用人数  
等を入力してください。 

※申込する施設によっ
て、項目は異なります。 

同じ部屋を複数申し込

む場合などは、「この予
約の内容を2件目以降
にコピーする」をクリックす
ることで、詳細入力を省
くことができます。 
 

最後に「申込」を選
択してください。 
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⑪抽選申込完了画面が表示されます。以上で抽選申込の操作が完了しました。 
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（２）抽選申し込み内容の確認・取り消しをする 

①「マイメニュー」の「抽選申込の確認・取消／当選の確定」を選択してください。 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
②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。 

※すでにログインしている場合は、この画面は表示されません。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

利用者 ID とパスワード
を入力してください。 

最後に「ログイン」を
選択してください。 
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③「抽選申込の確認・取消／当選確定メニュー」が表示されます。「抽選申込の確認・取消」を選択して
ください。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
④上図赤枠部分の矢印を押すと、抽選予約の詳細が表示されます。 
  抽選の取り消しを行いたい場合は、該当の申込について「選択」をクリックし、 

「取消」ボタンを押して下さい。 
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⑤申込取り消しをした場合は、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。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
⑥「抽選申込 取消完了」画面が表示されます。取り消しが完了しました。 
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（３）抽選申し込み内容の変更をする 

①「マイメニュー」の「抽選申込の確認・取消／当選の確定」を選択してください。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②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。 
※すでにログインしている場合は、この画面は表示されません。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

利用者 ID とパスワード
を入力してください。 

最後に「ログイン」を
選択してください。 
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③「当選希望順位指定変更」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
④当選順位指定変更画面が表示されます。当選順位、または当選希望数を変更して「変更」ボタンを
押してください。 
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⑤確認メッセージが表示されます。「はい」を押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
⑥当選希望順位の変更完了画面が表示されます。変更が完了しました。 
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（４）抽選結果の確認をする・当選した施設の予約の確定をする 

 
①「マイメニュー」の「抽選申込の確認・取消／当選の確定」を選択してください。 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
②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。 

※すでにログインしている場合は、この画面は表示されません。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

利用者 ID とパスワード
を入力してください。 

最後に「ログイン」を
選択してください。 
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③「抽選結果確認・当選確定」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
④抽選結果の一覧が表示されます。 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

「 当 選 」 「 落
選」は各申込

左上に表示さ
れます。 
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⑤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。 
 すべての当選予約の「確定」「辞退」を選択し、「変更」ボタンを押します。 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
※当選確定期間内であれば、何度でも「確定」「辞退」の変更が可能です。 
 
 
⑥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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⑦当選確定完了画面が表示されます。当選確定処理が完了しました。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※注意！！ 

当選期間内に「確定」処理を行わなかった予約は、自動的に辞退したものとし

て判定されます。ご注意ください。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

「当選確定」
または「当選
辞退」の表示
を 確 認 し ま

す。 
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第２章 予約申込 

（１）予約の入力をする 

①「空き照会・申込」から施設の検索を行います。 
  ※本マニュアルでは、「施設種類から探す」が選択された状態の操作を紹介します。 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
②利用したい施設種類を「スポーツ施設」「文化施設」「学校施設」の中から選択します。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

施設種類、室場種類、利用
目的、施設名、一覧から施設
を検索できます。 

いずれか１つの種類を 
選択します。 
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③利用したい施設を選択し、「次へ進む」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（※補足）初期表示では、施設は 10 件までしか表示されません。 
       「さらに読み込む」ボタンを押していただくことで、隠れている施設をみることができます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

利用したい施設を選択
してください 

最後に「次へ進む」を
選択してください。 



第２章（1）予約の入力をする 

21 

 

 
 
④「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」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
⑤利用したい日付の室場を選んで、「次に進む」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

表示開始日は、カレンダー
ボタンから選択できます。 
 

表示期間で「２週間」以上を選択した
場合も、初期表示では、全ての日の予
定を確認することはできません。画面右
横の「＞」ボタンをクリックするか、画面
下部のスクロールバーを動かすことにより
残り期間を表示することができます。 
 

予約申込可能な日に
は「〇」または「△（一
部時間帯空きあり）」
と表示されています。 
その他、公用予約等
で抽選申込ができな
い日には「✖」、申込
期間外の日には「－」
と表示されています。 

予約申込を行いたい日付
の室場を選択してくださ
い。選択すると、色が反転
します。複数の日付を選
択することも可能です。 

最後に「次へ進む」
を選択してください。 
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⑥利用したい時間帯を選択して、「次に進む」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
⑦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。 

※すでにログインしている場合は、この画面は表示されません。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

利用したい時間帯を選択
してください。選択すると、
色が反転します。複数の
時間帯の選択することも
可能です。 

最後に「次へ進む」

を選択してください。 

利用者 ID とパスワード
を入力してください。 

最後に「ログイン」を
選択してください。 
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⑧申込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。 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
⑨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」というボタンが
表示されます。備品を追加したい場合はこのボタンを押してください。（室場ごとに表示されます。） 
 
 
 
 
 
 

 

・利用目的 

・利用人数  
等を入力してください。 

※申込する施設によっ
て、入力が必要な項目
は異なります。 

同じ部屋を複数申し込
む場合などは、「この予
約の内容を2件目以降
にコピーする」をクリックす
ることで、詳細入力を省

くことができます。 
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⑩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。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
⑪室場の予約欄の最後に備品予約情報が追加されます。 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
（※補足）一度選んだ備品の予約を取り消したい場合は、右端の「✖削除」ボタンを押すと、削除が可
能です。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

斜線で該当備品が取り
消されます。 
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（※補足）利用日の左にある矢印を押すと、予約する利用日・時間帯・施設・備品・使用料金のみ表
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。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
⑫注意事項を確認し、「申込」ボタンをクリックします。 
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⑬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。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
⑭予約申込完了画面が表示されます。以上で予約申込の操作が完了しました。 
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（２）予約内容の確認・変更をする 

①マイメニューの「予約内容の確認・取消」を選択してください。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
②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。 

※すでにログインしている場合は、この画面は表示されません。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

利用者 ID とパスワード
を入力してください。 

最後に「ログイン」を
選択してください。 
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③予約の確認・取消画面が表示されます。 

予約内容の変更をする場合は、該当する予約の「内容の変更」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
（※注意）利用日の前日・当日は、システム上からの予約日時・場所の変更はできません。各利用施
設まで直接ご連絡をお願いいたします。なお、備品等一部の内容変更は可能です。 
↓下記のように、「変更可能期間外のため、日時・場所の変更はできません。」の表示がでます。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

矢印を押すと、さらに詳細を表
示して確認することができます。 

日付を入力して「表示」ボタ
ンを押すと、利用日ごとに
絞り込むことができます。 



第２章（2）予約内容の確認・変更をする 
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④内容を修正し、「変更」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
⑤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。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



第２章（2）予約内容の確認・変更をする 
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⑥予約内容確認完了画面が表示されます。予約内容の変更は完了です。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



第 2 章（3）予約内容の取り消しをする 
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（３）予約内容の取り消しをする 

①マイメニューの「予約内容の確認・取消」を選択してください。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
②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。 

※すでにログインしている場合は、この画面は表示されません。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

利用者 ID とパスワード
を入力してください。 

最後に「ログイン」を
選択してください。 



第 2 章（3）予約内容の取り消しをする 
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③予約の確認・取消画面が表示されます。 

取り消したい予約の「取消」ボタンを押し、「次に進む」を選択してください。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
④予約の取消確認画面が表示されます。 
 「取消」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

日付を入力して「表示」ボタ
ンを押すと、利用日ごとに
絞り込むことができます。 

最後に「次へ進む」
を選択してください。 

「取消」を選択すると、
色が反転します。 



第 2 章（3）予約内容の取り消しをする 
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⑤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。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
⑥予約の取消完了画面が表示されます。予約の取消が完了しました。 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



第 3 章（1）メールアドレスの登録（変更） 
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第３章 その他便利な機能 

（１）メールアドレスの登録（変更） 

①マイメニューの「利用者情報」を選択してください。 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
②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。 

※すでにログインしている場合は、この画面は表示されません。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

利用者 ID とパスワード
を入力してください。 

最後に「ログイン」を
選択してください。 



第 3 章（1）メールアドレスの登録（変更） 
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③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。 

 
 
②登録済利用者情報の変更画面が表示されます。変更したい構成員名の左横の「＞」をクリックしてくだ
さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



第 3 章（1）メールアドレスの登録（変更） 
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③項目を入力、変更して「変更」ボタンを押してください。 

 

 

（※注意）代表者と連絡者で同じメールアドレスを登録することはできません。 
録済利用者情報の変更画面が表示されます。変更したい構成員名の左横の「＞」をクリックしてください。 
 
 
④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。 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

システムからの自動連絡メール： 
「必要」「不要」 を変更できます。 
 

メールアドレスの登録・変更ができま
す。「確認用」にも同様のメールアド
レスを入力ください。 

最後に「変更」を選

択してください。 



第 3 章（1）メールアドレスの登録（変更） 
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⑤登録済利用者情報の変更完了画面が表示されます。メールアドレス設定の変更が完了しました。 

 

 

 

 

 

 

 
⑥メールアドレスに関する機能を使用するために、有効確認の作業を行います。登録したメールアドレス宛
に確認メールが送信されますので、24 時間以内に添付された URL をクリックしてください。 
 
【システムより送信されるメール】 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
【URL クリック後表示画面】 
 ※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。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

URL をクリックしてく
ださい。 



第 3 章（2）メールアドレスの有効確認 
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（２）メールアドレスの有効確認 

メールアドレスの有効確認を行うことで、登録したアドレス宛てにメールが送信されるようになります。 
（※補足）第３章（１）メールアドレスの登録（変更）の手順で有効確認を行った場合は、この作
業は不要です。 

 
①マイメニューの「利用者情報」を選択してください。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
②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。 

※すでにログインしている場合は、この画面は表示されません。 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

利用者 ID とパスワード
を入力してください。 

最後に「ログイン」を
選択してください。 



第 3 章（2）メールアドレスの有効確認 
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③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。 

 
 
 
④「確認メールを送る」ボタンをクリックします。団体の場合は、構成員（代表者・連絡者）ごとに「確認メ
ールを送る」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



第 3 章（2）メールアドレスの有効確認 
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⑤送信完了メッセージが表示されます。「閉じる」をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑥登録したメールアドレス宛てに、メールが届いているか確認します。メール文面内の URL をクリックしてく
ださい。 
 
【システムより送信されるメール】 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
【URL クリック後表示画面】 
 ※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。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

URL をクリックしてく
ださい。 



第 3 章（3）お気に入り施設の登録 
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（３）お気に入り施設の登録  

 
よく使う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と、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できるようになります。 

 
 
①マイメニューの「お気に入り施設の管理」を選択してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②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。 

※すでにログインしている場合は、この画面は表示されません。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

利用者 ID とパスワード
を入力してください。 

最後に「ログイン」を
選択してください。 



第 3 章（3）お気に入り施設の登録 
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③「お気に入り施設を変更する」ボタンをクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
④施設検索画面が表示されます。 

まず、施設の分類（屋外スポーツ、屋内スポーツ、文化施設か）を選んでいただき、その後詳細な利
用目的を選択します。最後に「検索」ボタンをクリックしてください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

利用目的は、複数選択可能です。 

施設の所在地域や
バリアフリー設備の
有無で絞り込むこと
も可能です。 

最後に「検索」を 

選択してください。 



第 3 章（3）お気に入り施設の登録 
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⑤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」ボタンを
押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑥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。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設内で、利用目的に該当する室場をまとめて選択することも可能です。 

該当する室場の□をクリックしてく
ださい。 

最後に「変更」を 
選択してください。 



第 3 章（3）お気に入り施設の登録 
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⑦お気に入り施設の管理画面が表示されます。登録が完了しました。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑧予約や抽選申し込みの際に、「空き照会・申込」⇒「一覧から探す」⇒「お気に入り施設」を選択する
ことで、お気に入り登録した室場のみ表示させることができます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 お気に入り登録した室場のみ表示され

ます。 



第 3 章（4）メッセージ機能 
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（４）メッセージ機能 
 

予約や抽選申込完了の連絡、抽選結果のお知らせなどは、メッセージ画面より確認すること 
ができます。 

 
 
①トップメニューの「メッセージ」、または、マイメニューの「メッセージの確認」を押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②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。 

※すでにログインしている場合は、この画面は表示されません。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

利用者 ID とパスワード
を入力してください。 

最後に「ログイン」を
選択してください。 



第 3 章（4）メッセージ機能 
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③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。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
④メッセージの詳細が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（※補足）「未読分のみを表示する」ボタンをクリックすると未読のメッセージのみ表示されます。 
 
 
 



第 3 章（4）メッセージ機能 
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⑤メッセージを削除したい場合は、削除したいメッセージの「選択」ボタンを押してください。 
 その後「削除」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑥確認メッセージが表示されます。「はい」を押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑦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しました。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



第 4 章（1）パスワードを変更したい 
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第４章 こんなときは・・・？ 

 
（１）パスワードを変更したい【令和７年４月１日より利用可能な機能です。】 
 
  初回登録時や再設定時に施設で付与した初期パスワードは、必ず変更をお願いいたします。 
  また、ご自身で随時変更していただいてもかまいません。 
 
 
①マイメニューの「利用者情報」を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②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。 

※すでにログインしている場合は、この画面は表示されません。 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

利用者 ID とパスワード
を入力してください。 

最後に「ログイン」を
選択してください。 



第 4 章（1）パスワードを変更したい 
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③利用者情報メニューで「パスワードの変更」を選択してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
④現在のパスワードと、新しいパスワードを２回入力し、「変更」を押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①大文字英字②小文字英字③数字 をすべて含む 8 文字以上 16 文字以内

のパスワードを設定してください。 例）Aka1023k など 



第 4 章（1）パスワードを変更したい 
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⑤パスワードの変更が完了しました。閉じるを押して終了です。 
 



第 4 章（2）パスワードを忘れてしまった 
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（２）パスワードを忘れてしまった  
 
※令和７年４月１日より利用可能な機能です。3 月末以前は、各施設にお問い合わせください。 
  

利用者 ID とメールアドレスが登録済みの場合のみ、ご利用者様ご自身での変更が可能です。 
 利用者 ID は、「利用者登録通知書」または「日野市施設予約システム利用者登録証」に記載の 
 番号です。利用者 ID が分からなくなってしまった場合は、各施設窓口までお問い合わせください。 

また、メールアドレスの登録をされていない方で、パスワード変更ができない方は、各施設窓口まで 
お問い合わせください。 

 
 
 
①パスワードを忘れた場合等に再設定を行うことができます。 
 マイメニューの「パスワードを忘れた場合」「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。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



第 4 章（2）パスワードを忘れてしまった 
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②ご本人様確認を行うために、利用者 ID と、利用者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。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③前画面で入力したメールアドレス宛て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 をクリックしても認証することができます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

利用者 ID とメールアドレ
スを入力してください。 

最後に「次へ進む」
を選択してください。 

認証コードを入力してくだ
さい。 

最後に「次へ進む」
を選択してください。 



第 4 章（2）パスワードを忘れてしまった 
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④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２回入力し、「登録」ボタンを押してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑤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。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑥パスワードの設定が完了しました。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

最後に「登録」を 

選択してください。 

①大文字英字②小文字英字③数字 をすべて含む 8 文字以上 16 文字以内
のパスワードを設定してください。 例）Aka1023k など 
 



第 4 章（3）登録の状況の確認をしたい 
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（３）登録の状況の確認をしたい 
 
【利用者情報の確認】 
①マイメニューの「利用者情報」を選択してください。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
②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。 

※すでにログインしている場合は、この画面は表示されません。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

利用者 ID とパスワード
を入力してください。 

最後に「ログイン」を
選択してください。 



第 4 章（3）登録の状況の確認をしたい 
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③登録済利用者情報照会画面が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
【利用可能施設グループの確認】 
 
①ログイン後、トップメニューの「登録状態の確認」を押してください。 
 
 
 
 



■抽選申し込みをした部屋の備品の申込方法 

 

※備品は抽選予約申込時、及び当選確定の時点（抽選

予約確認期間）ではお申し込みができません。 

お手数ですが、空き予約開始日（毎月 16 日朝５時

以降）から利用日 2 日前までの期間に、下記手順に

て備品の追加をお願い致します。 

 

①「マイメニュー」から、「予約内容の確認・取消」

を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 



②該当の予約を確認し、「内容の変更」を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

③「＋備品追加」を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 



④予約したい備品を選択✅⇒「追加する」を選択 

 

 

⑤「変更」を選択 

 

 

 

 

 

 

 

選択した備品が追加さ

れているか確認します。 



⑥確認画面が表示されます。「はい」を選択 

 

 

⑦完了画面が表示されます。 

備品の追加が完了しました。 

 

選択した備品が追加

されます。 


