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メニューの説明（ログイン前）

①文化施設予約トップページ…予約方法を選択して、施設を予約することができます。（初期表示画面）
※施設を予約する際は、ログインが必要です。

②ログイン …施設を予約する際は、こちらからログインします。※初回のみ利用者登録が必要です。

③利用者登録 …利用者登録（初回のみ）をする際は、こちらから登録します。

④利用規約 …公共施設予約システムの利用規約を確認することができます。利用規約をご確認後に、
予約サービス等をご利用ください。

⑤利用マニュアル…公共施設予約システムの利用マニュアルを確認することができます。

① ② ③ ④ ⑤
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利用者登録の方法 STEP１～2

①

STEP1 上部メニュー「利用者登録」をクリック ⇒ 利用者登録フォーム通知画面に自動遷移します。

STEP2 受信可能なメールアドレスを①に入力して、 をクリック
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利用者登録の方法 STEP3～4

STEP3 STEP2で入力したメールアドレスに「かすみがうら市施設予約 利用者登録フォームのご案内」と

いう件名のメールが届くため、記載されたURLをクリック ⇒ 利用者登録画面に自動遷移します。

【送信元メールアドレス】 shisetsu-yoyaku@city.kasumigaura.lg.jp

STEP4 必要事項を入力後に をクリック
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利用者登録の方法 STEP5

STEP5 入力内容を確認し、 をクリック

この画面が表示されれば、利用者登録は完了です。

利用者登録が完了すると、STEP2で入力したメールアドレスに「かすみがうら市施設予約 利用者

登録完了のお知らせ」という件名のメールが届き、ユーザーIDとパスワードが通知されます。

【送信元メールアドレス】shisetsu-yoyaku@city.kasumigaura.lg.jp
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ログイン画面の説明

①ログイン

ログインする際は、ユーザーIDとパス

ワードを入力して、「ログイン」ボタン

をクリックします。施設を予約する際は、

ログインが必要です。

②ユーザーIDを忘れた方

登録済みのメールアドレスを入力して、

「ユーザーIDを送信する」ボタンをク

リックすると、入力したメールアドレス

へユーザーIDが送信されます。

③パスワードを忘れた方

ユーザーIDと登録済みのメールアドレ

スを入力して、「パスワードを再発行す

る」ボタンをクリックすると、入力した

メールアドレスへ再発行したパスワード

が送信されます。

上部メニュー「ログイン」をクリック
⇒ログイン画面に自動遷移します。

①

②

③
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メニューの説明（ログイン後）

①予約一覧 …自分が行った予約の一覧を確認することができます。

②利用者情報変更…登録済みの利用者情報やパスワードを変更することができます。

③ログアウト …利用終了後は、こちらからログアウトしてください。

① ② ③

ユーザー名

ログイン後は、次のメニューが新たに表示されます。



予約方法別 の操作説明

9～12ページを参照 13～16ページを参照
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ユーザー名



使用する「施設」から予約 STEP１

STEP1 使用する施設 と 部屋 を選択 ⇒ 次の画面（時間の選択画面）に自動遷移します。
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STEP3 選択後、 をクリック

使用する「施設」から予約 STEP2～3

STEP2 使用したい日をクリックして選択

・この画面では、複数の日を一度に選択できます。

・パソコンで操作する場合、マウスのドラッグで複数
の日および時間を選択することができます。

ワンポイント

この画面の補足

・現在予約手続きを進めている施設と部屋を表示しています。

・カレンダー表示の補足

10

オンライン予約が可能な期間を過ぎている状態を
表しています。

×



STEP5 をクリック

使用する「施設」から予約 STEP4～5

STEP4 必須情報その他必要な情報を入力

ワンポイント

この画面の補足

複数の日や部屋がトレイに入っている場合で、使用
目的等が共通しているときは、

すると、同じ内容がトレイ内の全ての予約に反映さ
れます。

をクリック

※予約の内容が一部だけ異なる場合でも、この機能を
使うことで入力の手間を減らすことができます。

「備品」または「照明」に関する設定がある
施設（部屋）の場合のみ表示されます。
必要に応じて入力してください。

予約する施設や部屋を追加したいとき

トレイ内を空にしたいとき

※反映範囲は右図のオレンジ色枠内です。これらの項
目以外（備品や照明情報）は、反映されません。
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使用する「施設」から予約 STEP6

STEP6 予約の内容を確認し、 をクリック

この画面が表示されれば、予約は完了です。

予約完了後の流れ

【利 用 者】 予約完了

↓

《市担当者》 内容・利用料の確認

料金確定メールの送信

↓

【利 用 者】 料金確定メールの受信
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ユーザー名



使用する「日」から予約 STEP１

STEP1 使用する日 と 施設 を選択 ⇒ 次の画面（時間の選択画面）に自動遷移します。
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STEP3 選択後、 をクリック

使用する「日」から予約 STEP2～3

STEP2 使用したい 部屋 と 時間 を選択

・この画面では、複数の部屋と時間を一度に選択でき
ます。

・パソコンで操作する場合、マウスのドラッグで複数
の日および時間を選択することができます。

ワンポイント

この画面の補足

・現在予約手続きを進めている施設を表示しています。

14

・カレンダー表示の補足

一続きで使用できる部屋の一つが、既に予約され、
または予約されようとしていることを表しています。

第１、第２、第３会議室を一続きで使用するときに、一括で選択できる項目

《例》

× ×

×



STEP5 をクリック

使用する「日」から予約 STEP4～5

STEP4 必須情報その他必要な情報を入力

ワンポイント

この画面の補足

複数の日や部屋がトレイに入っている場合で、使用
目的等が共通しているときは、

すると、同じ内容がトレイ内の全ての予約に反映さ
れます。

をクリック

※予約の内容が一部だけ異なる場合でも、この機能を
使うことで入力の手間を減らすことができます。

例えば、右画面の予約で「多目的室を講座会場」に、
「軽運動室を受講者控室」に使用する場合、

予約1/2の内容を全ての予約に反映させたのち、

予約2/2の使用目的だけを修正することで、入力項
目を減らせることとなります。

「備品」または「照明」に関する設定がある
施設（部屋）の場合のみ表示されます。
必要に応じて入力してください。

予約する施設や部屋を追加したいとき

トレイ内を空にしたいとき

※反映範囲は右図のオレンジ色枠内です。これらの項
目以外（備品や照明情報）は、反映されません。
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使用する「日」から予約 STEP6

STEP6 予約の内容を確認し、 をクリック

この画面が表示されれば、予約は完了です。

予約完了後の流れ

【利 用 者】予約完了

↓

《市担当者》内容・利用料の確認

料金確定メールの送信

↓

【利 用 者】料金確定メールの受信

16

ユーザー名



17

予約一覧画面の説明
上部メニュー「予約一覧」をクリック ⇒ 予約一覧画面に自動遷移します。

この画面では、自分が行った予約を確認することができます。

以下の条件で予約一覧の表示内容を切り替えられます。

①予約状況 …当日以降の予約を表示（初期表示画面）

②使用履歴 …施設を使用した履歴を表示

③キャンセル…「キャンセル」となった予約を表示

④不許可 … 「不許可」となった予約を表示

① ② ③ ④

ユーザー名
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予約一覧画面の説明

予約一覧に表示される予約の状態は次のと

おりです。

⑤予約完了

施設の予約が完了した状態です。

「予約修正」、「キャンセル」(注)ができ

ます。

⑥料金確定

施設の担当者が予約内容を確認して、

使用料金が確定した状態です。

・使用料金が表示されます。

・「使用許可書」を表示できます。

・「キャンセル」(注)ができます。

⑦キャンセル

予約がキャンセルとなった状態です。

⑧不許可

予約が不許可となった状態です。

(注)キャンセルについて

・施設ごとのキャンセル可能期間中（使用日

の5日前まで等）は、この画面からキャン

セルができます。

・上記期間以外は、予約した施設へ電話して

してください。

・キャンセルした予約は戻せません。

⑤

⑥

⑦

⑧
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利用者情報変更画面の説明

登録情報を変更する場合は、変更内容を入力後に「入力

内容を確認する」ボタンをクリック

⇒確認画面に自動遷移するので、入力内容に間違いが

なければ「上記内容で変更する」ボタンをクリック

します。

上部メニュー「利用者情報変更」をクリック ⇒ 利用者情報変更画面に自動遷移します。

この画面では、登録済みの利用者情報やパスワードを変更することができます。

パスワードを変更
できます。↓
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ログアウト方法

利用終了後は、「ログアウト」をクリックして、ログアウトします。

ユーザー名


