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新規予約

新規予約
ボタン

予約を⾏いたい場合は、
『新規予約』ボタンを押します。
『新規予約』ボタンは、緑⾊のボタンです。
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新規予約（⼊⼒画⾯）（1/2）

『新規予約』ボタンを押すと
⼊⼒画⾯が表⽰されます。
⼊⼒欄をすべて⼊⼒してください。
【編集⽤パスワード】
任意の３⽂字以上の英数字をお決めください。
このパスワードは今後「変更・キャンセル」を⾏う場合に使
⽤します。

【会員種別】
■⾃治会員
⼭⼿台⻄４丁⽬⾃治会員の⽅はこれを選択して下さい。

■⾃治会承認
⾃治会が承認した「⾃治会員」以外の⽅はこれを選択して
下さい。

■その他
上記２項⽬に該当しない⽅はこれを選択して下さい。

【団体名】
ニックネームを使⽤することも可能です。
ここに⼊⼒した名称がホームページのカレンダーに表⽰され
ます。

【責任者】
実際に使⽤する⽅のお名前を⼊⼒してください。
インターネットには公開されません。
⾃治会館運営部のみ閲覧可能となります。



新規予約（⼊⼒画⾯）（2/2）

【利⽤⽬的】
■有料教室
⾃治会員、⾃治会員以外の⽅で第三者から料⾦を徴収する
⽅はこれを選択して下さい。

■⾃治会⾏事
⾃治会員が開くイベントの場合はこれを選択して下さい。

■その他
上記２項⽬に該当しない場合はこれを選択して下さい。

【連絡事項】
連絡事項の⼊⼒は任意です。
未⼊⼒でも問題ありません。
※「利⽤⽬的」に『その他』を選択した場合は、
連絡事項に利⽤⽬的の詳細を⼊⼒して下さい。

すべての項⽬が⼊⼒できましたら
【登録】ボタンを押してください。
登録が完了しましたら、登録確認メール
が⼊⼒したメールアドレスに配信されま
す。
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新規予約（予約の確定）

登録を⾏った状態では、予約はまだ完了して
いません。

登録後は『仮予約』の状態です。

⾃治会館運営担当が仮予約を承認した時点で、
予約が確定します。

その後「予約確定」のメールが登録アドレス
に届きますのでご確認ください。

予約が確定すると、背景が⻘⾊にかわります。
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仮予約キャンセル

仮予約の状態では、登録者が仮予約をキャン
セルできます。
※予約が確定すると、キャンセルには予約担
当者の承認作業が必要になります。

⽇別画⾯を表⽰すると、『キャンセル』
ボタンが表⽰されています。

『キャンセル』ボタンを押すと
「予約キャンセル確認」画⾯が表⽰されます。
画⾯にはパスワードを⼊⼒する欄があります
ので、予約時に設定したパスワードを⼊⼒後、
「OK」ボタンを押してください。

これで、仮予約はキャンセルされます。
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パスワード



本予約キャンセル（1/2）
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キャンセルのしかた

予約確定後のキャンセルは、予約担当者
の承認が必要です。

登録者が予約サイトよりキャンセルを依
頼してください。

⽇別画⾯を表⽰すると、『変更依頼』
ボタンが表⽰されています。

『変更依頼』ボタンを押すと
予約の変更・キャンセルを⾏う画⾯に移
動します。

（次ページ参照）



本予約キャンセル（2/2）

最初に「予約情報変更依頼」の画⾯が表⽰さ
れます。まずは「取消依頼」にチェックを⼊
れてください。すると、「修正情報」画⾯が
表⽰されます。

修正情報に、予約⽇、部屋、予約時間が表⽰
されています。
間違いがないか確認してください。

予約情報変更依頼の枠に
Ｅ－Ｍａｉｌ、パスワードを⼊⼒してくださ
い。
こちらは、新規予約を⾏った時に⼊⼒したＥ
－Ｍａｉｌ、パスワードを⼊⼒して下さい。
（連絡事項は任意です。）

⼊⼒後、「登録」で依頼が⾏えます。

※ メール、パスワードがわからない場合は、
「お問合せ」ボタンからキャンセル依頼を⾏ってください。
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変更された画⾯



本予約変更（1/2）

変更のしかた

予約確定後の変更は、予約担当者の承認が必
要です。

登録者が予約サイトより変更を依頼してくだ
さい。

⽇別画⾯を表⽰すると、『変更依頼』
ボタンが表⽰されています。

『変更依頼』ボタンを押すと
予約の変更・キャンセルを⾏う画⾯に移動し
ます。

（次ページ参照）
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本予約変更（2/2）

「修正依頼」にチェックを⼊れてください。

「修正前の予約情報」欄に、予約⽇、部屋、
予約時間が表⽰されています。
間違いがないか確認してください。

修正したい予約情報を「修正後の予約情報」
欄で設定してください。

予約情報変更依頼の枠に
Ｅ－Ｍａｉｌ、パスワードを⼊⼒してくださ
い。
こちらは、新規予約を⾏った時に⼊⼒した情
報です。
（連絡事項の⼊⼒は任意です。）
⼊⼒後、「登録」で依頼が⾏えます。

※ メール、パスワードがわからない場合は、
「お問合せ」ボタンから変更依頼を⾏ってください。
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⾃動ログイン

⾃動ログインの機能は、定期的に⾃治会館を
ご利⽤いただいている⽅に対して発⾏してい
る機能です。

⾃動ログインは、ご利⽤者専⽤のホームペー
ジアドレスを発⾏し、そのアドレスでアクセ
スすると、左図の「＊」マークになっている
部分が⾃動的に設定されます。
初期設定の値は変更可能となっています。

⾃動ログインは、予約時の操作が軽減されま
す。

こちらは、定期的に利⽤する⽅以外にも希望
者には専⽤アドレスを発⾏します。
ご希望の⽅は、「お問合せ」ボタンから専⽤
アドレス発⾏希望の旨をご連絡下さい。
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