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３．予約申込の確認・変更・取消 
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3. 予約内容の確認・変更・取消 

 

3-1. 予約内容の確認 

 

 
 

 

 

利用制限中の場合、「予約内容の変更」、「同じ内容で予約」をすることはできません。 

申し込み済の予約内容の確認を行う場合は、マイメニューの「予約内容の確認・取消」を押してく

ださい。 

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。 
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ご自身の予約が表示されます。 

表示期間を指定して「表示」ボタンを押すと、予約の絞込みが行えます。 

上図赤四角枠の矢印を押すと予約や備品の詳細が表示されます。 
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3-2. 予約内容の変更 

 

 

 

 

 

  

予約の利用目的や人数、延長の有無、備品の変更を行う場合は、マイメニューの「予約内容の確認・

取消」を押してください。 

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。 
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変更を行いたい予約の「内容の変更」ボタンを押してください。予約内容変更画面が表示されます。 

【補足 利用制限中の予約内容の変更について】 

利用制限中の利用者 ID でログインした場合、予約内容の変更はできません。 

メッセージが表示され、「内容の変更」ボタン（赤四角枠部分）が押せない状態になります。 

利用制限に関しては、「8. 利用制限」をご確認ください。 
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内容を修正し、「変更」ボタンを押してください。 

 

※「すべての注意事項を確認し、同意します。」の表示がある場合には、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、「変更」ボタンが押せるようになります。 

 

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。 
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予約内容変更完了画面が表示されます。予約内容の変更は完了です。 

※利用目的の変更が出来ない場合は、「2. 予約の申込【補足 エラーについて】[事例１] 利用目的

の組み合わせによる場合」をご確認ください。 
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3-3. 同じ内容で予約 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「同じ内容で予約」とは、今まで予約した内容（利用目的や、利用人数など）をコピーして同施設に対

して新しい予約をすることができる機能です。 

同じ内容で予約を行う場合は、マイメニューの「予約内容の確認・取消」を押してください。 

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。 
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【補足 利用制限中の同じ内容で予約について】 

利用制限中の利用者 ID でログインした場合、同じ内容で予約はできません。 

メッセージが表示され、「同じ内容で予約」ボタン（赤四角枠部分）が押せない状態になります。 

利用制限に関しては「8. 利用制限」をご確認ください。 

利用目的や、利用人数などをコピーしたい予約の「同じ内容で予約」を押してください。 
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予約日選択画面が表示されます。 

利用する日にちを選択し、「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。また、空き状況を選択すると色が反転します。 
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予約時間選択画面が表示されます。 

利用する時間帯を選択し、「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。複数の室場を同時に申し込みすることもできます。 

【補足 開放待ちについて２】 

予約時間選択画面に「 ⌛」マークが表示された場合は「開放待ち」を意味します。 

「開放待ち」に関しては、「2. 予約の申込【補足 開放待ちについて１】」をご確認ください。 
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申込内容入力画面が表示されます。 

［利用目的］［利用人数］[延長]［備品］には前回の予約内容が自動入力されます。 

必要に応じて内容を変更し、「申込」ボタンを押してください。 

この画面以降の操作は「2. 予約の申込」と同じです。 

 

※警告や、エラーが出た場合は、「2. 予約の申込【補足 エラーについて】」をご確認ください。 

利用目的、利用人数、延長、備品に関して

前回の予約内容が自動入力されます。 



 

 

 

12 

 
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     

 

3-4. 予約の取消 

 

 

 

 

 

 

 

利用日の 6 日前以降に予約の取り消しを行うと、利用制限の対象（直前キャンセル）となります。 

また、誤って利用日の 7 日前までに予約の取り消しをしてしまうと、取り消しした枠は、「開放待ち」とな

り、すぐに再申し込みすることができません。よく確認のうえ取り消ししてください。 

※利用制限期の確認方法は、「8. 利用制限」をご確認ください。 

※「開放待ち」に関しては、「2. 予約の申込【補足 開放待ちについて１】」をご確認ください。 

 

予約の取り消しを行う場合は、マイメニューの「予約内容の確認・取消」を押してください。 

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。 
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予約の確認・取消画面が表示されます。 

取り消しを行いたい予約の「取消」ボタンを押し、「次へ進む」ボタンを押してください。 

予約の取消確認画面が表示されます。取り消し内容を確認して「取消」ボタンを押してください。   
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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。 

【補足 利用日の７日前までの予約の取消について】 

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、時間帯

別空き状況画面に「開放待ち」の「 ⌛」マークが表示されます。 

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

「開放待ち」に関しては、「2. 予約の申込【補足 開放待ちについて１】」をご確認ください。 

予約の取消完了画面が表示されます。取り消しは完了です。 
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【補足 予約の取消による利用制限について】 

利用日の 6 日前以降に予約の取り消しを行った場合、利用制限の対象になります。   

利用日の 6 日前以降の予約に対して、上図の予約の取消確認画面で「取消」ボタンを押すと、下図の警

告が表示されます。 

警告メッセージで「いいえ」を押すと、予約の取り消しはされず、予約の確認・取消画面に戻ります。 

警告メッセージで「はい」を押すと、予約が取り消され、利用制限がかかります。 

利用制限の開始日と終了日（利用制限期間）を確認する方法は、「8. 利用制限」をご確認ください。 


