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①ログインした後、
施設の空き状況を検索する。
※上部の「空き状況の確認」の他、下部の
「施設の空き状況を見る」などから
日付け・施設を指定します。

②日付け・施設を
選択します。
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③施設の空き状況が
表示されるので、希
望施設（部屋）と時間
を選択します。
（例）第1会議室、

第2会議室
9時～15時

選択した範囲は赤く
染まります。

《施設の空き状況の凡例》

④申込みトレイを選択
します。

⑤申込内容の入力
【利用内容】使用する
内容（タイトル）を入力
します。

⑥【利用目的】、【利用人数】、
【町民外利用】、【冷暖房使用】
は、【情報入力】から入力しま
す。 ※次ページ参照

⑦マイク等使用の
場合は、【付属設備】
から入力します。

※次ページ参照

2



⑥【利用人数】、
【利用目的】、
【加算】の項目を
入力・選択します。

【利用人数】は使用想定
人数を入力ください。
※半角数字

【利用目的】は、該当する
項目を選択してくださ
い。

【町民外利用】、【冷暖房
使用】の際は必ず選択
してください。
その他、該当する加算
項目がある場合には選
択します。

情報入力後、確定を選択。

情報入力 選択後画面

⑦【付属設備】を使用す
る場合は、該当の設備
の必要個数を選択しま
す。

付属設備 選択後画面

それぞれ設備のタブを
クリックすることで、対
象施設で使用可能な付
属設備等が出てきます。

設備タブをクリック

付属設備入力後、確定を選択。
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⑧申込内容・注意事項
を確認のうえ、同意して
申し込むを選択する。

⑨「予約申込を受け付けました。」が表示されたら申込完了です。
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⑩申込した内容は、
予約申込一覧から確認できます。

⑪詳細内容の確認は、申込内容から確認できます。

⑫申込状況が「審査待ち」の段階であれば、予約の「取消」が行えま
す。審査後は「本予約」となり、システムからの予約取消は行えませ
ん。
※利用申込は、実際の使用に沿った内容で申請いただくとともに、
多くの方々が快適に施設を利用できるように皆様のご理解とご協
力をお願いいたします。 5


