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①検索方法選択…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。

メニューの説明(ログイン前)①

① ② ③

④ ⑤
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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。

メニューの説明(ログイン前)②

① ② ③

④ ⑤
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❶ 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。

❷ 受信可能なメールアドレスを入力して をクリック

利用登録の方法
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利用登録の方法

～中略～

❸ 入力したメールアドレスに届く『利用者登録フォームのお知らせ』に記載された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：h220@town.hatoyama.lg.jp 

❹ 必要事項を入力後に       をクリック

※の項目は
必ず入力してください
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❺ 入力内容を確認し、 をクリック

次の画面で『登録が完了しました』という文面が表示されたら、利用者登録は完了です。

❻ 利用者登録が完了すると、最初に入力したメールアドレスに『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。

メールに記載されているIDとパスワードが、今後使用する自分のログイン情報となります。

利用登録の方法

～中略～
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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。

❶ 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。

※ユーザーIDを忘れた方

登録した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。

※パスワードを忘れた方

ユーザーIDと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。

ログイン画面の説明
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ログイン後は、次のメニューが新たに表示されます。

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。

メニューの説明(ログイン後)

① ②

③
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方法①『施設名で探す』

・利用したい施設が決まっている

例：コミュニティーセンターで研修を行いたい など

方法②『利用目的で探す』

・利用する目的は決まっているが場所は決まっていない

・目的に適した施設から、都合のいい場所を選びたい

例：どこかで研修を行いたい/会議室を利用できる施設を知りたい など

予約方法別の操作

こちらから施設の検索と予約や空き状況の確認が行えます。

2つの選択肢から、自分が探しやすい検索方法を選択してください
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❶ 『施設名で探す』から
使用したい施設を選びます

方法① 施設名で探す

※こちらに表示されていない施設は
ここでは予約できません

 選択後『予約画面』へ移行します
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方法② 利用目的で探す

❶ 『利用目的で探す』から

・目的の分類

・使用したい施設の種類

・ご希望の施設
※目的の条件を満たしている施設が
絞り込まれて表示されます

を選択してください
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❶ 施設を選択すると予約フォームに移行します。
カレンダーから、使用したい部屋と日付を選択してください

施設の予約

右図の場合

『今宿コミュニティーセンター』内の
「多目的室」の3月13日(木)の枠

を選択している状態

◎：全て空き △：一部空き ×：空きなし -：不可

※予約可能期間は
希望日の2ヶ月前の15日から、
使用希望日の3日前まで となります

選択した施設

使用したい部屋、場所

予約したい日付
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❷ 日付を選択したら詳細入力フォームにて必要な情報を入力します

確認事項

・使用を希望する施設/設備と予約日をよくご確認ください

・注意事項をよくお読みください

※の必須事項は全て入力してください

❸ 入力を終えたら をクリック

施設の予約
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❹ 予約の内容を確認し をクリック

次の画面で『予約完了』という文面が表示されたら、
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・利用料金の確認、予約確定メールの送信

【利用者】料金確認メールの受信

施設の予約 -予約完了-
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予約確定前の仮予約の状態だと、『予約修正』から予約情報の修正ができます。
※修正できるのは利用にあたっての詳細のみです  施設と日付の修正は行えません。

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。

予約一覧画面について

担当職員からの承認を得て確定した予約は本予約という表示になります。
(登録したメールアドレスに予約確定のメールが届きます)
『許可書』から使用に関する許可書が閲覧/印刷できます。
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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。

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」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」をクリック

利用者情報変更画面について

～中略～
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上部メニュー「ログアウト」をクリック  ログアウトします

ログアウト方法
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