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２．予約の申込 
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2. 予約の申込 

 

 

 

 

 

 

 

最初に、空き照会・申込から、施設の検索条件を選択してください。 

選択条件ごとに種類が分かれており、目的に合わせて施設を検索することができます。 

「施設種類から探す」ボタンを押すと、施設の種類で絞り込んで施設の検索ができます。 

 

「室場種類から探す」ボタンを押すと、室場の分類、室場の種類で絞り込んで施設の検索ができます。

さらに、地区や設備からも絞り込んで施設の検索ができます。 

検索する時は、室場の分類、室場の種類は必ず選択してください。 
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「利用目的から探す」ボタンを押すと、施設種類、利用目的の分類、利用目的で絞り込んで施設の検索ができます。 

 

 

施設種類はログインした場合、利用者登録内容に応じた施設種類が選択されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

さらに、地区や設備からも絞り込んで施設の検索ができます。 

検索する時は、利用目的の分類、利用目的は必ず選択してください。 
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「利用者区分から探す」ボタンを押すと、利用者の区分で絞り込んで施設の検索ができます。利用者区

分は必ず選択してください。 

「施設名から探す」ボタンを押すと、入力した施設名での検索や、施設名の先頭のかな文字から施設の

検索ができます。 

「一覧から探す」ボタンを押すと、全施設の検索や、お気に入りの施設から施設の検索ができます。 
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※同一日時に他施設への重複した空き枠の申し込みはできませんのでご注意ください。 

※利用制限中の利用者 ID でログインした場合は、施設の空き状況の検索と、空き枠の申し込みは

できません。 

【補足 利用制限中の空き状況検索について】 

利用制限中の利用者 ID でログインした場合は、赤四角枠部分の選択ができません。 

（施設の空き状況の検索はできません。）利用制限に関しては「8. 利用制限」をご確認ください。 

いずれかの方法で施設を検索すると、施設選択画面が表示されます。 

施設選択から利用したい施設を選択し、「次へ進む」ボタンを押してください。施設は複数選択できま

す。 
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施設別空き状況画面が表示されます。 

表示したい期間を選択し、「表示」ボタンを押してください。 
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【補足 「その他の条件で絞り込む」ボタンについて１】 

「その他の条件で絞り込む」ボタンを押すと、表示形式・時間帯・曜日などで 

絞り込んで表示することができます。 

空き状況の照会や予約をしたい施設の日を選択し、「次へ進む」ボタンを押してください。 

室場は複数選択できます。また、空き状況を選択すると色が反転します。 
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時間帯別空き状況画面が表示されます。 

利用したい時間帯を選択し、「次へ進む」ボタンを押してください。 

空き状況を選択すると反転します。複数の時間帯を同時に申し込みすることができます。 

【補足 延長枠について１】 

集会施設で利用時間の延長ができる室場には「延長」と表記されますが、この画面では延長枠を選択する

ことはできません。この後に出てくる予約内容入力画面で延長の有無を選択することができます。 

【補足 延長枠について２】をご確認ください。（スポーツ施設の予約は職員が延長処理を行います。） 
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【補足 利用目的の組み合わせについて１】 

スポーツ施設で 1 つの室場に対して、半面ずつ室場の使用ができる場合、利用目的の組み合わせによっ

ては予約ができないため、「利用目的から探す」ボタンから空き状況を検索した場合、時間帯別空き状

況画面で空きがあっても「〇」が押せないことがあります。 

例：太極拳と居合道が同時に利用できない武道場の場合 

武道場の半面（床面）が太極拳で埋まっている状況で「利用目的から探す」ボタンより、居合

道で空き状況を検索した時、時間帯別空き状況画面では残りの半面（畳面）が「〇」（空き）

であっても、居合道では予約ができないため、「〇」は押せない状態になります。 
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【補足 開放待ちについて１】 

時間帯別空き状況画面に表示される「 ⌛」マークは、利用枠の取り消し操作を行った直後のアイコンで、

予約を一時的に受付けていない「開放待ち」であることを意味します。 

「開放待ち」は、空き枠申し込み期間中で、なおかつ利用予定日の７日前までに予約の取り消しを行っ

た場合に表示されます。 

「開放待ち」は、予約の取り消しを行ってからから４８時間以内に受付が再開されます。 

※受付再開時間については、システムにより自動で割り振られた時間となるため、お問い合わせいただ

いてもお答えできかねます。あらかじめご了承ください。 



 

 

 

10 

 
公共施設予約システム 

利用者用操作マニュアル 
 

  © OEC Co. Ltd. 2025 OEC confidential     

 

 

 

 

 

 

 

利用者 ID とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

※既にログインしている場合は、表示されません。 

内容入力画面が表示されます。 

申し込みに必要な項目を入力してください。「必須」と表記されている項目は必ず入力してください。 
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【補足 延長枠について２】 

延長が可能な室場には、延長の選択項目が表示されます。 

 

前延長で「有」を選択すると、開始時間前に施設を利用することができます。 

後延長で「有」を選択すると、終了時間後に施設を利用することができます。 

詳しい延長時間は、ガイドブックをご確認ください。 

 

スポーツ施設の場合は職員が延長処理を行います。 
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複数件予約を申し込む場合、１件目の予約に「この予約の内容を 2 件目以降にコピーする」ボタンが表示さ

れます。同じ項目の内容を２件目以降も１件目と同じ内容にしたい場合、このボタンを押してください。 

※前延長や、後延長の選択項目はコピーされません。 

 

また、備品が予約できる施設の場合は予約の詳細を入力する画面の最後に「備品追加」というボタンが 

表示されます。備品を追加したい場合はこのボタンを押してください。 

施設で利用できる備品が表示されますので必要なものを選択し、「追加する」ボタンを押してください。 

※スポーツ施設の夜間照明は備品として自動追加されます。 
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室場の予約欄の最後に備品予約情報が追加されます。 

【補足 予約情報の詳細確認について】 

利用日の左上にある矢印を押すと、利用目的や、利用人数などが非表示となり、予約の利用日・時間帯・

施設・室場・使用料、備品情報のみ表示されます。 

複数の予約情報の概要を確認したいときにご利用ください。 
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「申込」ボタンを押してください。 

【補足 注意事項の同意について】  

「すべての注意事項を確認し、同意します。」の表示がある場合 

注意事項の記載内容をすべて確認し、同意する場合にチェックを入れてください。 

チェックを入れると、「申込」ボタンが押せるようになります。 
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確認メッセージが表示されるので「はい」を押してください。 

予約申込完了画面が表示されます。申し込みは完了です。 
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【補足 エラーについて】 

前頁の確認のメッセージで「はい」を押した後に、上図のエラーメッセージが表示された場合は、申し

込みができません。「閉じる」を押すと申込内容入力画面で、エラー内容を確認することができます。 

 

 

以下 2 つを事例として載せています。事例の画像はエラーメッセージで「閉じる」を押した後の画面で

す。 

[事例１] 利用目的の組み合わせによる場合 

スポーツ施設で 1 つの室場に対して半面ずつ室場の使用ができる場合、利用目的の組み合わせによって

は予約ができません。 

例：太極拳と居合道が同時に利用できない武道場の場合、武道場の半面が太極拳で埋まっている時に

残りの半面を居合道で予約をしようとすると、上図のメッセージが表示され、予約ができません。 
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[事例２]  同一日時に他の施設へ予約済であった場合 

同一日時に他の施設への重複した空き枠の申し込みはできません。 

例：４月１５日９時～１２時に久我山会館へ申し込みしていた場合 

  ４月１５日９時～１２時は久我山会館以外の施設へ申し込みができません。 

 

 

 

※同一施設内で室場が異なっていれば、同一日時であっても、重複した空き枠の申し込みができます。 

この場合はエラーではなく、下図の警告が表示されます。 

警告のメッセージで「いいえ」を押すと、申し込みはされません。申込内容入力画面に戻ることができます。 

警告のメッセージで「はい」を押すと、申し込みが完了します。 

例）４月１５日９時～１２時に久我山会館の第１集会室へ申し込みしていた場合 

  ４月１５日９時～１２時は久我山会館内の他の室場に申し込みすることができます。 


