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1-1.利用者登録 

・「利用登録」をクリックします。 

 

 

・情報入力画面の項目「個人」もしくは「団体」を選択してください。 

・利用規約の内容をご確認後、画面下部の「同意する」をクリックします。 

 

 

・登録する利用者の情報を入力後、「確認」ボタンをクリックします。 ※☑は入力必須項目です。 
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・内容を確認し「登録」ボタンをクリックします。 

 

・登録したメールアドレスにメールが送られます。 

 

 

・メール本文の URL をクリックします。 
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・施設側での承認後、メールで「利用者 ID」が通知されます。 

※結果通知まで数日かかります。お急ぎの場合は、利用施設に直接お問い合わせください。 

 

 

・施設側での承認後、利用施設の審査結果が通知されます（利用者登録の承認とは別メールでの通知となります）。 

※結果通知まで数日かかります。お急ぎの場合は、利用施設に直接お問い合わせください。 

※複数の利用施設を選択した場合、最終施設の承認後、審査結果が通知されます（審査は施設ごとに行います）。 
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1-2.パスワードを忘れた場合 

・「ログイン」ボタンをクリックします。 

 

 

・「パスワードを忘れた場合」ボタンをクリックします。 

 

 

・メールに記載されている利用者ID、登録したメールアドレスを入力し、「発行」ボタンをクリックします。
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・「確認キー」記載のメールが送付されてきます。 

 

 

・メールに記載されている「確認キ―」、任意の「パスワード」を入力し、「登録」ボタンをクリックします。 

※ご注意！パスワードは次の形式で設定してください。 

・数字と英大小文字を1文字以上含む 

・文字数 8文字以上 
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1-3.パスワード変更 

・マイページの「パスワード変更」から変更が可能です。 
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1-4.連絡先変更 

・マイページの「連絡先変更」から変更が可能です。 

（ご住所など連絡先が変更になった場合は必ず変更をお願いします） 

 

1-5.利用施設申請変更 

・マイページの「連絡先変更」から利用したい施設を追加申請することが出来ます。 
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2.【1次受付（抽選）】の申込み（抽選が実施される場合のみ） 

空き状況の確認 

・施設の空き状況の確認と施設の予約ができます。 

※利用施設登録をしている施設（利用できる施設のみ）が表示されます。 

・詳細な条件から施設を検索の各ボタンから、施設単位で空き状況の確認、40 日ごとの期間での空き状況の確認、利 

用目的から空き状況の確認画面に移動も可能です。 

 

 

・空き状況の確認をクリックします。 

・施設の空き状況メニューは、使用したい日付を選択し施設の空き状況を確認できます。 

・施設を選択すると空き状況を確認することができます。 

・各表記は、凡例をご確認ください。 
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2-1.抽選の申込み 

・抽選の申し込み方法は、通常の予約申込と同様の手順です。 

・抽選対象の場合、空き状況が「抽選」と表示されます。 

（）内の数字は、現時点での申込み件数です。 

※利用施設登録をしている施設（利用できる施設のみ）が表示されます。 

 

 

・抽選施設一覧から抽選を行っている施設の一覧が確認できます。 
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・申し込みたい、施設、時間帯をカレンダー上で選択します(クリックで一つずつ選択するほかに、ドラッグでまとめて選択できます)。 

・「選択」をした状態で「申し込みトレイに入れる」をクリックします。 

 

 

・申込内容を入力します。（内容は施設ごとに異なります。） 

・情報入力をクリックすると利用人数の入力や利用目的の選択が可能です。 
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※内容は施設ごとに異なります。 

 

 

・備品も合わせて申込が可能です（施設により異なります、詳細は各施設へお問い合わせください）。 
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・使用する備品カテゴリ右端の「×」をクリックすることで、詳細情報が表示されます。 

※▲、▼で、使用する備品の数量の指定が可能です。 

 

 

・施設ごとの注意事項を確認後、「同意して申込む」をクリックすることで申し込みが完了します。 

・「申込を続ける」をクリックすると追加して予約を行うことが可能です（申込トレイに保存されます）。 

・「取消」ボタンを押すことで取消が可能です。 

 

 

・正常に申し込みが完了すると、「抽選申込を受け付けました。抽選結果公開日は ●月 ●日です。」と表示されます。 
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・正常に申し込みが完了すると、申込受付のメールが送付されてきます。 

※この時点では、「抽選待ち」です。 

 

2-2.抽選申込みの確認 

・マイページの抽選申込一覧をクリックします。 

 

 

・抽選で申し込まれた予約を確認することが出来ます。 

・状況に「抽選待ち」と表示されます。 
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【抽選の優先順位の変更について（ウィズあかし、中崎公会堂）】 

優先順位を同順位にすることで複数の申込を合わせて当選／落選とすることが可能です（セット申込） 

・申込内容をクリック 

 

・「優先順位変更」をクリック 

 

 

・▲▼で順位を変更後、「変更」をクリックします（同じ順番に設定した申し込みが合わせて当落が決定するセット申込となります）。 
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3-1.抽選の結果確認 

・マイページの抽選申込一覧をクリックします。 

 

 

・抽選で申し込まれた予約を確認することが出来ます。 

・システムで抽選が行われると状況が「抽選待ち」→「当選」「落選」の表示に変わります 

※「当選（未確定）」と表示される施設があり、その場合次の当選確定処理が必要です。 
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・利用者ID登録時にメールアドレスを登録いただいている方には、抽選結果をe-メールで配信いたします。 

 

 

【当選確定処理（ウィズあかし）】 

・該当の申込の「申込内容」をクリックします。

 

 

・当選を確定したい場合は「当選確定」を、不要であれば「当選取消」をクリックします。 

 ※この場合は「当選確定」 
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・「はい」を選択します。 

 

 

・状況が「当選（未確定）」から「当選」に表示が変わります。

 

 

・確定が完了すると「お支払い」の表示が出ます。 
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3-2.申込みの確認・取消 

・予約申込一覧をクリックします。 

 

 

・該当の年月を指定することで申し込みされた予約を確認することが出来ます。 

 

 

・「申込内容」をクリックします。 

 

 

・取消ボタンをクリックします。 
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・メッセージを確認し取消ボタンをクリックします。 

 

 

・メッセージを確認し OK をクリックします。 

 

 

・申込状況が「取消」に変更されます。 

 

 

【注意】 

お支払い後は利用者で取消ができません。各施設に直接お問い合わせください。  
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4. 【2次受付（先着）】の申込み 

空き状況の確認 

・施設の空き状況の確認と施設の予約ができます。 

※利用施設登録をしている施設（利用できる施設のみ）が表示されます。 

・詳細な条件から施設を検索の各ボタンから、施設単位で空き状況の確認、40 日ごとの期間での空き状況の確認、利 

用目的から空き状況の確認画面に移動も可能です。 

 

 

・空き状況の確認をクリックします。 

・施設の空き状況メニューは、使用したい日付を選択し施設の空き状況を確認できます。 

・施設を選択すると空き状況を確認することができます。 

・各表記は、凡例をご確認ください。 
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4-1.施設の予約申し込み（先着） 

・ログイン後、施設の予約を申し込むことが出来ます。 

※利用施設登録をしている施設（利用できる施設のみ）が表示されます。 

・申し込みたい、施設、時間帯をカレンダー上で選択します(クリックで一つずつ選択するほかに、ドラッグでまとめて選択できます)。 

・「選択」をした状態で「申し込みトレイに入れる」をクリックします。 

 

 

・申込内容を入力します（内容は施設ごとに異なります）。 

・情報入力をクリックすると利用人数の入力や利用目的の選択が可能です。 
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※内容は施設ごとに異なります。 

 

 

・備品も合わせて申込が可能です（施設により異なります、詳細は各施設へお問い合わせください）。 
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・使用する備品カテゴリ右端の「×」をクリックすることで、詳細情報が表示されます。 

※▲、▼で、使用する備品の数量の指定が可能です。 

 

 

・施設ごとの注意事項を確認後、「同意して申込む」をクリックすることで申し込みが完了します。 

・「申込を続ける」をクリックすると追加して予約を行うことが可能です（申込トレイに保存されます）。 

・「取消」ボタンを押すことで取消が可能です。 

 

 

・正常に申し込みが完了すると、「予約申込を受け付けました。」と表示されます。 
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・利用者 ID 登録時にメールアドレスを登録いただいている方には、正常に申し込みが完了すると、申込受付のメールが送付されてきま

す。 

※この時点では、「審査待ち」です。 

 

 

4-2 申込みの確認・取消 

・予約申込一覧をクリックします。 

 

 

・該当の年月を指定することで申し込みされた予約を確認することが出来ます。 
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・「申込内容」をクリックします。 

 

 

・取消ボタンをクリックします。 

 

 

・メッセージを確認し取消ボタンをクリックします。 

 

 

・メッセージを確認し OK をクリックします。 
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・申込状況が「取消」に変更されます。 

 

 

【注意】 

お支払い後は利用者で取消ができません。各施設に直接お問い合わせください。 
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5. 審査結果、料金請求の確認（仮予約） 

・施設の審査が完了すると、審査結果のメールが送付されてきます。 

※利用者 ID 登録時にメールアドレスを登録いただいている方のみメールで送付されます。 

※結果通知まで数日かかります。 

 

 

・予約申込一覧をクリックします。 

 

 

・状況に「承認」と「お支払い」が表示されます。 
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6.施設使用料のお支払い（キャッシュレス決済） 

・予約申込一覧をクリックします。 

 

 

・「支払」をクリックします。 

 

 

・支払方法の選択と必要な情報を入力し、「支払を行う」ボタンをクリックします。
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7.使用承認結果の確認（本予約） 

・マイページから、「予約申込一覧」ボタンをクリックします。

 

 

 

・該当の年月を選択します。 

 

 

・「申込内容」にて予約状態が「本予約」となっていることを確認してください。 
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・「申請内容」にて、「利用許可書」が閲覧できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


