
団体登録の方
法



団体登録の方法

このボタンを押下

＊表示されていない場合は
「メニュー」ボタンをクリック
して表示させる



利用規約を確認し、
このボタンを押下



必要事項を入力し、
このボタンを押下

↓
その後の画面で
「登録」ボタンを
押下する

社会教育登録団体
はこれを選択する

必ず団体名を入力！！



この画面が出たら、利用者画面から
行う操作は終了。
届いたメールのURLをクリックする。



登録証をご持参の上、窓口へ！

来所時に登録通知書をお渡しいたします。



パスワードを設定し、本登録を行う

登録通知書を受領したら、
利用者画面から付与された利
用者IDとパスワード（仮）で
ログインする。



ログインを行うと、この画面が出るので
本パスワードを設定する。



設定したら、
このボタンを押下。



この画面になれば、利用登録完了。



抽選の方
法



施設の空き状況を確認する

ここを押下すると
この画面になるので、
確認したい施設を
選択する。



黄色になっている枠
が抽選申込可能。
()の中の数字は、
その枠に現在申し込
まれている件数。

抽選の申し込みを行う



教育委員会などの
予定が入っていて、
そもそも選択できな
い場合は、このよう
に「×」が表示され
る。



空き状況の確認から
日付毎に確認する
ことも可能。

＊スマートフォン等の場合は、
表示が少し異なる。
「1日」や「1週間」を選択後
「次へ」をクリックする。



抽選の申し込みを行う

抽選を申し込みたい
枠を選択して、この
ボタンを押下。



＊抽選申込は10コマまで！

備品を申請する
場合はここから
行う

このボタンから
必要事項を入力し、
申込みを押下
（ｐ26参照）

抽選申し込み完了！！！



抽選申し込み内容をマイページより確認する

マイページの中の
抽選申込一覧を選択



抽選取消を行うと、
このような表示に

このボタンから
詳細の確認や取消
が可能

このように現在の
申込状況が確認できる



抽選後は画面に結果
が反映される。
また、メールでも
抽選結果が届く。



施設予約の方
法



施設の空き状況を確認する

いずれかを選択する



「期間の空きを見る」
を選択した場合はこの
画面になる

予約を取りたい
部屋を選択する



予約を取りたい枠
を選択して、この
ボタンを押下

施設の申し込みを行う

＊まとめて予約を
してもOK！
ただし、キャンセル
予定のコマがある場
合は1コマずつ申し
込みを行う
（申し込み全体で
キャンセルになるた
め）



必要事項を入力し、
申し込みを行う

備品がある場合は
ここから入力



使用人数の入力と、
使用目的の選択を
行う

ここにチェックを入れ
ると、申込トレイに
入っている他の申込も
同じ設定になる

【情報入力】



備品の種類を選択して
任意の数量を選ぶ。
必要な備品の入力が終了したら
確定ボタンを押下。

【備品】



入力が完了したら
確定ボタンを押下



この画面になれば
申込完了。
（支払いについて
はｐ33を参照）



申し込み内容をマイページより確認する

この部分を選択



使用料未払いの時は、
予約の文字が赤

確認したい月を選択



申込内容から
予約の取り消しを
行うことができる

＊利用料支払い後は
取り消しできません



使用料の支払いを行う

この部分を選択

＊支払いを行う前に必ず申し込み内容を確認してください。
支払い済みの利用料は返金できません。



支払方法を選択し、
このボタンを押下



現金での支払いの場合は、
この後窓口に支払いに行く



支払い済みになると、
黒字になる



申請内容から使用承認書
が出力可能となる



支払内容から領収書等
が出力可能となる



支払いまで済みましたら、当日施設を利用いただけます。
ご不明な点等ございましたら下記へご連絡ください。

教育センター管理係 03-3645-7121
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