
予約システム
操作ガイド

～ 利用者編 ～

※当マニュアルはテスト画面をもとに作成しておりますので、

実際にご利用いただくシステムとは表示が少々異なる場合がございます。
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Ⅰ.システムご利用にあたって
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Ⅰ.システムのご利用にあたって

インターネットから貸室の予約申込ができます。

インターネットを通じて、ご家庭のパソコン、スマートフォンな
どから貸室の予約申込や空き状況の照会ができます。

なお貸室の予約申込に際しては、あらかじめ「利用者登録」が必
要になります。
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Ⅰ.システムのご利用にあたって

1.利用環境について

貸室予約システムを利用際に、下記のOS・ブラウザの組み合わせで
のご利用を推奨しております。

※このシステムは、一部の画面にJavaScript（ジャバスクリプト）を使用してい
ます。ご利用の際は「JavaScriptを有効」に設定してください。

推奨環境について

PC OS ブラウザ

Windows
（10,11)

Microsoft Edge
Google Chrome
Mozilla Firefox

Mac Safari

スマートフォン
タブレットOS

ブラウザ

iPhone(iOS) Safari

iPad(iPadOS) Safari

Android Google Chrome

共用パソコンからのご利用について

他人と共用しているコンピュータ（インターネットカフェやタッチパ
ネルなど）で、本システムをご利用になったときは、利用後に必ずロ
グアウトし、Webブラウザを閉じるようにしてください。
本システムをご利用になる際には、利用者自らも不正なアクセスから
ご自身の利用者番号・パスワードやコンピュータを十分に保護するよ
うにしてください。

このシステムを通じて利用者から受付・登録した個人情報は、
このシステムのサービス提供にのみ利用し、他の目的で利用
することはありません。
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6

Ⅱ.初めての方へ



1.利用者登録（仮登録）

①「初めての方へ」をクリック

当貸室予約システムを利用するには、あらかじめ「利用者登録」が必
要です。以下の手順にて登録を行ってください。

①
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Ⅱ.初めての方へ



②内容をご確認いただいた後「個人情報の取り扱い及び利用規約に同
意する」にチェックを入れて「利用者登録はこちら」をクリック
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Ⅱ.初めての方へ

「同意する」にチェックを入れると「利用者登録はこちら」が表示されます。

②

画面下部に設置されています。
画面を最後までご確認ください。



③共通情報を入力
共通情報の「個人・団体」で「団体」を選んだ方は④の画面へ、「個
人」を選んだ方は⑤の画面へ進んでください。
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Ⅱ.初めての方へ

③任意のログイン時のID、パスワード
を設定



④団体情報を入力（個人・団体が「団体」の場合のみ）
※個人利用の場合は⑤の画面へ進んでください
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Ⅱ.初めての方へ

④

活動形態が「個人」の場合は
団体情報は表示されません。



⑤個人/担当者の情報を入力して「確認する」をクリック
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Ⅱ.初めての方へ

センターから配信される一斉配信メール
を受け取る場合はチェックを入れてくだ
さい。
※チェックを外してもシステムからの自
動メールは届きます。
※臨時休館などの緊急性のあるメールは
届く場合があります。

⑤



⑥内容に間違いがなければ「送信する」をクリック

⑥

情報を修正する場合は
「戻る」をクリック
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Ⅱ.初めての方へ



⑦利用者の登録申請が完了しました

利用者登録申請の完了後、登録したメールアドレス宛に
メールが通知されます。
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Ⅱ.初めての方へ

管理者による承認前はログインはできません。
管理者が承認しアカウントが「本登録」となるまでしばら
くお待ちください。
「本登録」は通知メールでお知らせいたします。
承認には１～２営業日要する場合がございます。

ご注意ください
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Ⅲ.予約申込



①「ログイン」をクリック

1.ログイン

①

利用者登録が承認されたらメールが通知されます。登録したID・パス
ワードでログイン後、各サービスをご利用いただけます。
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Ⅲ.予約申込



②ID・パスワードを入力して「ログイン」をクリック

②

ログインIDとパスワードを忘れた方
は④の画面へ進んでください

③ログイン完了
ログイン者の氏名が表示
されます。
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Ⅲ.予約申込



④パスワードを忘れた場合は
「パスワードを忘れた方はこちら」をクリック

④

⑤アカウントに設定したメールアドレスを入力して
「送信する」をクリック

⑤
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Ⅲ.予約申込



⑥メールが送信されるので、届いたメールに記載のURLからパスワー
ドの再発行をしてください。

⑦新しいパスワードを設定して「送信する」をクリック

⑧パスワードの再設定が完了しました

⑦

パスワード再発行の有効期限はメールが
通知されてから1時間までです。
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Ⅲ.予約申込



2.月別カレンダー

①月の予約状況を確認するため「月別カレンダー」をクリック

①

ログインしていない状態でも
閲覧することができます。
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Ⅲ.予約申込



②1か月分の貸室の予約状況が確認できます

貸室を指定して、各貸室
の予約状況が確認できま
す。

貸室によって表示される項目が異なります。

予約可 ：利用時間内すべて空きがある状態
予約済み ：既に予約で埋まっている状態、または休館などで予約ができない状態
一部予約可：一部の時間帯だけ予約が入っている、またはキャンセル待ち申込予約がある
予約不可 ：予約が開始していない、または予約期限が過ぎている状態

どのステータス状態でも、
クリックすることで各日付
の空き状況確認画面に遷移
することができます。
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Ⅲ.予約申込



3.空き状況の確認

①貸室を利用したい日の予約状況を確認するため、カレンダーで日付
を選択して「検索」をクリック

①

ログインしていない状態でも
閲覧することができます。

「利用種別」で絞って利用状況の閲覧
をすることも可能です。

日付の選択は必須です。翌月の申し込み
がしたい場合は、カレンダー上部の
「 〉」から月を移動することができます
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Ⅲ.予約申込



②貸室の空き状況が確認できます
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Ⅲ.予約申込

クリックすると
各貸室の空き状況まで
移動することができます。

利用種別はここから切り替え
ができます。

日付を移動する場合は
「< 前日」「翌日 >」
から前日・翌日に移動
できます。また、カレ
ンダーのマークから日
付を指定することも可
能です。

クリックすることで、
その下の貸室の
空き状況まで移動します。

貸室によって表示される項目が異なります。

予約可 ：利用時間内すべて空きがある状態
予約済み ：既に予約で埋まっている状態、または休館などで予約ができない状態
予約不可 ：予約が開始していない、または予約期限が過ぎている状態

③利用種別を選択することで、該当する面を絞り込んで表示すること
ができます。



4.予約申込

①利用したい貸室を選択して「予約する」をクリック

「予約可」の個所をクリックする
ことでアイコンが変わります。

【注意】
全面や個別で予約ができる貸室の場合、個々の貸室と全面を同時に予
約することはできません。（スペースが重複してしまうため）

（具体例）
演劇スタジオ全面と演劇スタジオ１は同時予約することができません。
理由：演劇スタジオ全面に演劇スタジオ１が含まれているため

①

「予約可」の貸室を選択した数が赤い丸の部分に表示されます。
別の貸室や日付を跨ぐ予約も可能です。
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Ⅲ.予約申込



②利用種別と利用目的を入力して「次へ」をクリック

②

TOPページで選択した利用種別、または①の画面で
選択した利用種別が自動で入力されます。
利用種別を変更する場合は、①で選択した貸室を利
用できる利用種別が選択できます。
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Ⅲ.予約申込



③貸室の利用時間を選択して「次へ」をクリック

③

利用時間を選択します。 利用時間・利用時間区分の設定
が他の日付にも同じ条件が自動
で反映されます。

入場料を徴収する時間帯は「徴収
する入場料額」を選択します
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Ⅲ.予約申込

貸室を追加することも可能です。



④利用情報を入力して「次へ」をクリック

④

管理者に伝えておきたいこ
となどを入力します。

利用人数を入力します。
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Ⅲ.予約申込

団体利用者のみ表示されます。
利用者登録時に設定した責任者・個人の情報が規定で
入力されますが、予約ごとに手動で変更することがで
きます。

入力項目は実際の画面と異なる場があります。

他の日付にも同じ人数
が反映されます。



⑤予約内容を確認して「予約する」をクリック

⑤
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Ⅲ.予約申込

入力項目は実際の画面と異なる場があります。



ご注意ください

⑥予約が完了しました

仮予約完了後、メールが通知されます。
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Ⅲ.予約申込

申込みをした予約の詳細を
確認することができます。

利用料金は、管理者からの利用許可が行われるとマイページに表示さ
れ確認できるようになります。
お支払いについても同様で、管理者からの利用許可後にマイページ
（または窓口）にて承ることができます。
（詳細は「Ⅴ.マイページ 5.残金を支払う」参照）

料金のご確認・お支払いは「利用許可の後」です



5.ログアウト

①

①「ログアウト」をクリック

②ログアウト完了
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Ⅲ.予約申込
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Ⅳ.マイページ



①ログインします

1.利用状況の確認

マイページでは、予約の詳細、アカウント情報の確認などができます。

②利用者名または団体名をクリック

②
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 Ⅳ.マイページ



③マイページが表示されました。予約状況やアカウント情報の確認が
できます。
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 Ⅳ.マイページ



④マイページTOPでは、当月以降の予約申込が確認できます。

予約履歴：過去の予約申込
を確認することができます。

予約申込の状況が確認できます。予約作成直
後は「受付」と表示されますが、利用許可さ
れた場合などは「利用許可」が表示されるほ
か、入金状況もステータスに表示されます。

キャンセルされた申込は、利用日
時に取り消し線が引かれます。

閲覧：
予約の詳細を確認すること
ができます。
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 Ⅳ.マイページ



2.予約詳細

①

①「閲覧」をクリック
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 Ⅳ.マイページ



②予約申込の詳細が確認できます

未入金の場合に表示されます。
入金済みの場合は決済履歴が表
示されます。（詳細は「Ⅳ.マイ
ページ 4.決済履歴」参照）

35

 Ⅳ.マイページ

帳票をダウンロードすることができます。
利用許可前の予約では表示されません。
（詳細は「Ⅳ.マイページ 6.帳票ダウンロード」参照）



3.決済履歴

①入金済みの予約申込詳細では「決済履歴」が表示されます

②「閲覧」をクリック

②
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 Ⅳ.マイページ



③決済内容の詳細が確認できます
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 Ⅳ.マイページ



4.料金を支払う

①ステータスが「利用許可」となっている予約の「閲覧」をし、「残
金を支払う」をクリック

①

②残金を支払う利用日を選択して「次へ」をクリック

②
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 Ⅳ.マイページ



③

③利用料金を確認し、決済方法を選択します。
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 Ⅳ.マイページ

決済方法は３つです。

カード決済 / コンビニ決済 / 現地決済

次のページより決済方法ごとの手順をご紹介します。



4-(1).クレジットカード決済の場合

決済方法を選択します。

①決済方法「クレジットカード」を選択し、カード情報を入力して
「次へ」をクリック

クレジットカードの
情報を入力します。

①
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 Ⅳ.マイページ



②決済内容を確認して「決済実行」をクリック

②
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 Ⅳ.マイページ

③決済が完了しました

決済完了後、メールが
通知されます。



4-(2).コンビニ決済の場合
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 Ⅳ.マイページ

①決済方法「コンビニ決済」を選択し、店舗を選択して「次へ」をク
リック

お支払いを行う店舗を選択して
ください。

①

決済方法を選択します。

選択可能な店舗

ローソン / ファミリーマート / セブンイレブン

セイコーマート / ミニストップ

【コンビニ決済のご注意点（１）】

決済手数料が別途かかります。

貸室料金合計金額に応じた決済手数料が加算されます。決済手数料は利用者さま

でご負担をお願いいたします。

手数料額：合計金額の3％（最低160円）

手数料額が表示されます。



②決済内容を確認して「決済実行」をクリック

②
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 Ⅳ.マイページ

決済手数料を含む金額です。



③決済受付が完了しました。支払い期限以内にコンビニ店舗にてお支
払いをお済ませください。
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 Ⅳ.マイページ

コンビニ決済の情報が表示されます。
※メールでも通知されます。

【コンビニ決済のご注意点（２）】

決済は指定された期日までに完了をお願いします。

コンビニ決済の仕様上、コンビニでお支払いが受付できる期限（決済期限）が設

けられます。期限日時までにコンビニ店舗にてお支払いをお願いいたします。

支払い期限：コンビニ決済受付日から5日後または貸室利用日の1日前



4-(３).現地決済の場合

①決済方法「現地決済」を選択し「次へ」をクリック

45

①

決済方法を選択します。

 Ⅳ.マイページ



②決済内容を確認して「実行する」をクリック

②

46

 Ⅳ.マイページ



③決済が完了しました
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 Ⅳ.マイページ

【現地決済のご注意点】

札幌市生涯学習センター2階 事務室にて料金のお支払いをお願いします。

窓口では現金のみ対応可能です。

予約許可（承認）日から7日以内にお支払いをお済ませください。

予約許可日から7日後が休館日の場合は、その前日までとさせていただきます。



使用承認書

変更取消承認書

減免許可証

5.帳票ダウンロード

①帳票を出力したい予約の「閲覧」をし、「帳票ダウンロード」をク
リック

②表示されたポップアップ上でダウンロードしたい帳票をクリック

①
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 Ⅳ.マイページ

予約が完了となったが場合に表示さ
れます。

予約の変更または取消が行われた場
合に表示されます。

減免対象となる予約がある場
合のみ表示されます。



③帳票のPDFデータが表示されます。
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 Ⅳ.マイページ

マイページ上で出力可能な帳票

（１）使用承認書兼領収書

（２）変更取消承認書

（３）減免許可証

PDFファイルをダウンロードする場合は
こちらをクリックしてください。



6.アカウント情報の確認

①マイページで「アカウント情報」をクリック

①
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 Ⅳ.マイページ



②アカウントのプロフィールが表示されます

パスワードを変更することができます。
（詳細は「Ⅳ.マイページ 9.パスワード
の変更」参照）

退会手続きをすることができま
す。 （詳細は「Ⅳ.マイページ
10.退会手続き」参照）

登録情報を変更することができます。
（詳細は「Ⅳ.マイページ 8.アカウ
ント情報の変更」参照）
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 Ⅳ.マイページ



7.アカウント情報の変更

①「情報を変更する」をクリック

①
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 Ⅳ.マイページ



②内容を修正して「更新」をクリック

②
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 Ⅳ.マイページ

変更が可能な項目は以下の通りです。
それ以外の情報を変更したい場合はセン
ターまでお問合せください。

・団体住所
・団体電話番号
・団体FAX番号
・利用者メールアドレス
・利用者電話番号
・利用者住所
・備考



③アカウント情報の変更が完了しました
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 Ⅳ.マイページ



8.パスワードの変更

①「パスワード変更」をクリック

①

②現在のパスワードと、新しいパスワードを入力して「送信する」を
クリック

②
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 Ⅳ.マイページ



③パスワードの変更が完了しました
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 Ⅳ.マイページ



9.退会手続き

①「退会する」をクリック

①

②退会の注意事項を確認し、問題なければ「退会する」をクリック

②

退会手続きの際、未来日に予約が
残っている場合は手続きができな
いため、必ず利用後か、予約を
キャンセルしてから退会手続きを
行ってください。
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 Ⅳ.マイページ



③退会手続きが完了しました
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 Ⅳ.マイページ
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