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1. 予約システムの概要
予約システムは、ご自身のパソコン、スマートフォンから利用者登録後、団体登録申請を行います。登録済みのユーザーが、

オンラインで予約申請が可能となります。

個人として
利用者登録

利用者登録 予約申請

施設の
予約申請

予約審査

管理者が申請内
容を確認後、シス

テムで予約を
「承認」

管理者が申請内
容を確認後、シス

テムで予約を
「否認」

施設利用
不可

利用当日

施設利用

団体登録

団体登録



予約システムの利用者登録は、ご自身のパソコンもしくはスマートフォンで行います。

登録後、入力されたメールアドレスにクイック認証メールが届きますので、24時間以内に確認し、登録を完了してください。

ご登録のメールアドレスに、予約に関す
る通知等が届きます。

利用規約を確認してください。

2. 利用者登録の方法



利用者登録が完了した後は、マイページから団体登録の電子申請が可能になります。

1) システムにログイン後、施設一覧ページの右上「設定」ボタンから
マイページにアクセスします。

【マイページ見本】

「団体管理」を
クリックします。

3. 団体登録の電子申請について



利用者登録が完了した後は、マイページから団体登録の電子申請が可能になります。

2) 「団体管理」をクリック後、「＋新規団体を登録する」をクリックします。

はじめに「団体名」と
「活動内容」を入力し
登録します。

3. 団体登録の電子申請について



3) 団体名を登録後、「その他団体情報」「代表者」「連絡者」「構成員名簿」「活動内容」を登録し、登録申請を行います。

次頁

利用者登録が完了した後は、マイページから団体登録の電子申請が可能になります。

3. 団体登録の電子申請について

「その他団体情報」
に記載の項目もご
確認ください。

構成員名簿には
「名前」「住所」
市外住所の場合は「勤務先」
を記載した名簿を添付



4) 申請窓口「市民体育館・運動公園＿利用者登録窓口」を選択します。

市民体育館・運動公園＿利用者登録窓口

申請窓口を選択します。

「申請する」をクリ
ックし、完了です。

3. 団体登録の電子申請について



1) 予約ページの「空き状況の確認」をクリック

4. 空き状況の確認の方法・予約申請の方法

次頁

・早朝予約は今まで通り実施します。 
 
・予約可能期間は使用しようとする日の属する月の2箇月の  
初日から受付です。（例 7月1日に9月月末まで予約可） 

 
・システム予約は７月は１０日の１２：００から開放します。  
８月以降、早朝予約後毎月５日の１２：００から開放します。 



4. 空き状況の確認の方法・予約申請の方法

塗りつぶし
利用不可

施設により
１時間単位
選択

・施設の設備品については当日窓口でご確認ください。

・利用したい日が当日の場合、システムでは、利用希望の１時間前まで申請可能です。

塗りつぶし
利用不可



4. 予約申請の方法
2) 「利用人数」と「利用目的詳細」を入力し、

次へ進むをクリックします。

3) クレジットカード情報を入力します。 4) 利用規約とキャンセルポリシーを確認後、

よろしければ「同意する」にチェックを入れます。

「送信する」を押すと、予約
申請が完了します。

＊予約申請は、管理者の承認後、確定とな
ります。

クレジットカード  

支払い金額を確認の上、支
払い方法を選択後「次へ
進む」を押してください。

クレジットカード



部屋を予約する際、同一の部屋に限り、複数日程まとめて予約申請をすることができます。（異なる部屋を、複数日程ま

とめて予約申請することはできません。また、面割が設定されている部屋では、同一面を選択した上でのみ、複数日程をま

とめて予約申請することができます。）

5. 同一の部屋を予約する際に、複数日程まとめて予約申請する方法

1) 予約申請時の「利用詳細」入力画面

で「日時を追加」をクリックします。

2) 2件目以降の予約日時を選択し

「日時を追加する」をクリックします。

3) 2の作業を繰り返すことで、複数日程を

選択した上で、予約申請を進めることができ

ます。

＊最大５日程をまとめて申請することが可能です。



6. 領収書の確認方法（クレジットカード決済の場合のみ）

クレジットカードで使用料を支払われた場合は、自身の予約一覧ページから領収書を表示することができます。

1) システムにログイン後、施設一覧ページの右上「予
約一覧」ボタンをクリックします。

2) 予約一覧画面の「領収書を表示する」をクリックすると、宛名の記入画面が
表示され、宛名を登録後、領収書がオンラインで表示されます。

裾野市



７. 予約をキャンセル申請する方法

一度確定した予約をキャンセルするには、マイページの予約一覧画面から、キャンセルを希望する予約の詳細画面を開き

「予約をキャンセル」ボタンをクリックします。予約をキャンセルしたのち、管理者がキャンセル料を入力し、利用者に返金される

金額が確定します。（予約のキャンセルは利用日の７日前まで）

1) システムにログイン後、施設一覧ページの右上「予
約一覧」ボタンをクリックします。

2) 予約詳細画面左下の「予約をキャンセル」ボタン
をクリックし、キャンセル理由を選択して送信します。

【予約キャンセル申請後の
流れ】

１:管理者がキャンセル
料を入力し、利用者への
返金額が確定します。

２:キャンセル料金が確
定した旨のメールが届きま
す。

３:予約時にクレジットカ
ードで支払った金額が全
額返金され、キャンセル確
定後の使用料が新たに決
済されます。

裾野市



８. 予約内容を変更する方法

一度確定した予約の内容を変更するには、マイページの予約一覧画面から、変更を希望する予約の詳細画面を開き

「予約変更リクエスト」ボタンをクリックします。変更を希望する内容を管理者に送信し、管理者が承諾すると、変更後の内

容が確定します。 （予約の変更は利用日の７日前まで）

1) システムにログイン後、施設一覧ページの右上「予
約一覧」ボタンをクリックします。

2) 予約詳細画面左下の「予約変更リクエスト」ボタン
をクリックし、変更内容を入力して送信します。

【予約変更リクエスト送信後の流れ】

１:管理者が変更リクエストの内容
を確認し、OKであれば承諾します。

２:変更リクエストが承認された旨
のメールが届きます。

３:変更リクエストに伴い、使用料
の変更がある場合は、予約時にクレ
ジットカードで支払った金額が全額
返金され、変更後の使用料が新た
に決済されます。

裾野市



９. よくある質問

Q パスワードを忘れました。再設定する方法はありますか?

A
ログイン画面の右側に「パスワードの再設定」画面がありますので、そちらに
登録のメールアドレスを入力し、再設定が可能です。

Q 登録済みのアカウントを削除することはできますか?

A
システムにログイン後、画面右上の「設定」ボタンからマイページを開き、
「アカウント」ページを編集するボタンをクリックすると「退会する」ボタンが
表示されますので、そこから退会しアカウントを削除することが可能です。

↓パスワード再設定画面

↓システム退会画面

Q 団体のシステム操作担当者を変更することはできますか?

A
システムにログイン後、画面右上の「設定」ボタンからマイページを開き、
「団体管理」を選択します。その後、「団体に紐づく利用者を確認する」
をクリックし、団体利用者を招待することで変更が可能です。



Q 雨などでグラウンド利用が出来ない場合のキャンセルは?

A グラウンド不具合や熱中症警戒アラートの場合、体育館へ利用不能の連絡をしてください。
キャッシュレス決済の場合は振込で返金致します。現金決済の場合は、窓口で返金いたします。

Q

A

パソコンやスマートフォンでの操作が出来ません、または機器がありません。

機器が無ければ利用が出来ないわけではありません。
その場合は、体育館の窓口で申請をし、予約をお取りください。



設定画面より、予約システムからの退会手続きを進めることができます。

【参考】退会（登録アカウントの削除）について

1) ログイン後、「設定」を選択します。 2)アカウントを選択し、「編集する」

をクリックします。

3)「退会する」をクリックし、手続きを進めます。

＊表記されている記述と同様の内容を入力すると「退会する」
ボタンが押せるようになります。

市役所 太郎
市役所 太郎


