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①ログインの仕方

①ログインをクリック

このままでは、誰でも見ることのできる内容しか見ることができません
ご自分の団体の情報が知りたい場合は、ログインする必要があります
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②利用者ID、パスワードを入力して
ログインをクリック
これでログインできます

・利用者IDは利用者登録申請時に交付されたものです

・利用者登録申請時に発行したパスワードは仮パスワードです
初めてログインする際は、仮パスワードを入力すれば、ここから本パスワードを
設定する画面に移行しますので、そこで設定をお願いします
以後は、ログインの際は本パスワードを入力してください
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このような画面になっている際は
ログインはできている状態です

「マイページ」をクリックすれば
ご自分の団体の情報を見ることが
できます
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②自分の予約状況の確認

①「予約申込一覧」をクリック

②確認したい月をクリック

ひと月分の予約状況が表示されます
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③空き状況の確認
※特定の日の全ての部屋の

空き状況を確認したい場合

①「空き状況の確認」をクリック
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②「カレンダーを開く」を
クリック

7



③確認したい月をクリックすると
表示されるカレンダーが替わるので、
その後確認したい日をクリック
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こちらの表示が、指定した⽇の、
全ての部屋の空き状況に
切り替わります



③空き状況の確認
※特定の部屋の空き状況を

確認したい場合

①「期間の空き状況」をクリック
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②「室場選択」をクリック
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③空き状況を知りたい部屋をクリック

その部屋のひと月分の空き状況が
表示されます
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④予約の仕方

①「空き状況の確認」をクリック

②希望する枠をクリック
・一⽇分の全部屋が表示される画面、特定の部屋の

一月分が表示される画面、どちらからでも入力できます
・同時にいくつも選択することができます

③「申込トレイに入れる」を
クリック
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④必須項目を入力するために、
「情報入力」をクリック

他にも追加で予約したい場合、
「申込みを続ける」をクリックすれば、
前の画面に戻ることができます
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⑤人数を入力する

⑥利用目的の中から、
活動内容に見合ったものを
選んでクリック

⑦料金区分の中から、
自分たちの団体の区分に
応じたものをクリック

⑧同時に申し込む他の⽇・他の部屋の
予約も、人数や利用目的が同じであれば、
ここをクリックしてチェックを入れる
ことで一括で設定できます

⑨「確定」をクリック
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⑩備品の予約がある場合は、
「備品」をクリック
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⑪予約する備品にチェックを入れる

※部屋に備え付けのものもありますので、
部屋によって表示される備品は異なります

例）B-2 ピアノ
C-3 七宝焼き電気炉 など

同時に、別の⽇時で同じ部屋を
予約する場合は、ここにチェックを
入れることで同じ設定で備品の
予約ができます
異なる部屋については反映されない
ものもありますので、別途ご確認
ください

⑫「確定」をクリック
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利用内容を入力して「公開する」に
チェックを入れれば、誰でも見ることの
できる施設の『催事案内』画面に利用内容が
表示されるようになります

⑬「申込み」をクリックすれば
予約完了
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