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利用者用 

甲賀市公共施設予約システム 

利用マニュアル 

（体 育 館 用） 
 

 

令 和 ２ 年 １ ０ 月 ７ 日 

社 会 教 育 ス ポ ー ツ 課 



- 2 - 

 

 

注 意 事 項 
※公共施設予約システムでシステム予約が行えるのは、10：00～17：15 です。 

※システム予約は予約受付順になります。 

※システム予約後１０日以内（利用日４日前まで）に本申請が無い場合は、自動的にシステ

ム予約が取り消されます。 

※システム予約には予約できる回数に制限があります。 

※システム予約のみで本申請を行わないなどの迷惑な行為が確認された場合、「公共施設予 

約システム利用者登録済証」を取消す場合があります。 
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目     次 

 

説明内容 説明されているページ 使用できる時間帯 

①予約状況の確認方法 Ｐ ５～Ｐ１１ ２４時間 

②システム予約の仕方 Ｐ１２～Ｐ２１ 

１０：００～１７：１５ ③本申請の仕方 Ｐ２２ 

④システム予約の取消方法 Ｐ２３～Ｐ２７ 

⑤パスワードを変更する場合 Ｐ２８～Ｐ３０ ２４時間 

⑥システム予約の変更方法 Ｐ３１ １０：００～１７：１５ 

⑦パスワードを忘れた場合 Ｐ３２～Ｐ３５ ２４時間 
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  ※このマニュアルでは、次の例で行っています。 

   使用機械：パソコン（スマホでもご利用できます。） 

   利用場所：水口体育館 

   利 用 日：令和２年９月３日（木） 

   利用施設：アリーナＡ及びアリーナＢ 

   予約時間：１３：００～１９：３０ 

 

   団 体 名：〇〇スポーツ少年団 

   代表者名：（姓）甲賀 （名）太郎 

   Ｉ  Ｄ：３ 

   利用目的：バスケットボール 

   利用人数：７人 
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１．予約状況の確認を行うために「施設の案内・予約」をクリックしてください。 

 

 

 

① 予約状況の確認方法 

１．クリック 
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２．「利用目的で探す」「施設名で探す」「地域で探す」の３種類が表示されます。 

  今回は使用したい施設が「水口体育館」というように施設が決まっていること

から「施設名で探す」をクリックします。 

 

 

２．クリック 
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３．利用したい施設の右側にある「Ｉｎｆｏ」をクリックすると甲賀市ホームペー

ジに飛びますので、利用したい「施設内の場所」の名称を確認してください。 

 

 

 

３．クリック 
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【例】 

 

 

 

４．上記のように甲賀市ホームページから確認をお願いします。 

５．確認ができましたら「２．」の施設の選択画面に戻って下さい。 
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６．利用する施設をクリックして下さい。 

 

６．クリック 
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７．利用したい「施設内の場所」の利用したい日をクリックして下さい。 

  例：まずは、アリーナＡの９月３日（木）を予約してみます。 

 

 

 

７．クリック 
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８．利用したい時間帯を選択します。 

  例：１３：００～１９：３０ 

９．「予約内容の入力へ」をクリックして下さい。 

 

 

 

９．クリック 

８．利用した

い時間帯をク

リック 
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１０．利用者ＩＤ及びパスワードを入力して下さい。 

１１．「ログイン」をクリックして下さい。 

   ※既にログインが済んでいる場合は「１２．」の画面が表示されます。 

 

②仮予約の仕方 

１０．入力 

１１．クリック 
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１２．「施設名」及び「利用日時」を確認して下さい。 

 

 

 

 

１２．施設

名及び利

用日時を

確認 

甲賀           太郎 
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１３．「利用目的」を▽を押して利用目的を選んで下さい。 

１４．「利用人数」を入力して下さい。 

１５．「予約カゴに登録」をクリックして下さい。 

 

１３．▽を押して利用目的を

押して選択する。

 

１４．利用人数を入力 １５．クリック 

甲賀           太郎 
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１６．他にもシステム予約を行う場合には、利用したい「施設内の場所」の利用し

たい日をクリックして下さい。 

  例：次は、アリーナＢの９月３日（木）を予約してみます。 

 

 

１６．クリック 



- 16 - 

 

 

１７．利用したい時間帯を選択します。 

  例：１３：００～１９：３０ 

１８．「予約内容の入力へ」をクリックして下さい。 

 

 

 

１８．クリック 

１７．利用し

たい時間帯を

クリック 
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１９．「利用目的」を▽を押して利用目的を選んで下さい。 

２０．「利用人数」を入力して下さい。 

２１．「予約カゴに登録」をクリックして下さい。 

１９．▽を押して利用目的を

押して選択する。

 

２０．利用人数を入力 ２１．クリック 

甲賀           太郎 
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２２．「》申込内容を確認する」をクリックして下さい。 

 

 

 

 

２２．クリック 
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２３．申込内容を確認して   

下さい。 

２４．「申込に進む」をクリ 

ックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２３．申込内容

を確認 

２４．クリック 

甲賀 太郎 

甲賀 太郎 
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２５．最終確認を行って下 

さい。 

２６．「予約する」をクリ 

ックして下さい。 

※予約受付順となります

ので、先に予約されている

と予約できない可能性が 

あります。 

 

 

 

 

 

 

２５．申込内容

を確認 

２６．クリック 

甲賀 太郎 

甲賀 太郎 
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２７．システム予約完了です。 

※印刷できる環境であれば印

刷を行って下さい。 

〇システム予約が完了するとシステム

予約完了のメールが届きます。 

※メールアドレスの登録が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 
各施設の期日までに施設窓口にて手続きを行ってください 

甲賀 太郎 
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２８．本申請の方法について 

〇上記によりシステム予約は完了しましたが、本申請は完了していません。 

   〇システム予約後１０日以内に利用施設にて本申請を行って下さい。 

〇システム予約後１０日以内（利用日４日前まで）に本申請をしていただかないと 

自動的にシステム予約が取り消されますのでご注意下さい。 

   〇本申請が完了すると本申請完了のメールが届きます。 

    ※メールアドレスの登録が必要です。 

 

 

 

 

 

③本申請の仕方 
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２９．システム予約を取り消す場合は、「予約の確認」をクリックして下さい。 

 

 

２９．クリック 

④システム予約の取消方法 
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３０．利用者ＩＤ及びパスワードを入力して下さい。 

３１．「ログイン」をクリックして下さい。 

※既にログインが済んでいる場合は「３２．」の画面が表示されます。 

 

 

 

３１．クリック 

３０．クリック 
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３２．「取消」を行いたい「仮予約」を確認し、一番右側にある「取消」を押して下さい。 

例：令和２年９月１５日１３：００～１７：００の仮予約を取り消してみます。 

３２．クリック 
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３３．取り消したい仮予約で誤りがないかを確認して下さい。 

   ※一度取り消すと戻ることはできません。 

３４．「予約取消する」をクリックして下さい。 

 

３４．クリック 

甲賀 太郎 
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３５．仮予約の取り消しが完了しました。 

３６．「予約申込一覧へ戻る」をクリックし、「３２．」の予約申込一覧へ戻って 

下さい。 

３７．「施設予約トップ」を押していただければ当初画面に戻ります。 

 

 

 

 

３６．クリック 

３７．クリック 
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３８．パスワードを忘れた場合は、「パスワードの変更」をクリックして下さい。 

 

 

 

 

３８．クリック 

⑤パスワードを変更する場合 
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３９．新しいパスワードを入力し、下段に再度新しパスワードを入力して下さい。 

４０．「変更する」をクリックして下さい。 

 

 

 

３９．新しいパスワードを２回入力 

４０．クリック 

甲賀 太郎 

こうか たろう 
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４１．パスワードの変更が完了しました。 

４２．「施設予約トップへ戻る」をクリックし、「３８．」の施設予約トップへ戻 

って下さい。 

 

 

 

 

 

４２．クリック 
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〇システム予約の変更は次の方法でお願いいたします。 

１）「④システム予約の取消方法」により「予約の取消」を行って下さい。 

（Ｐ２３～Ｐ２７参照） 

２）「②システム予約の仕方」により再度、予約を行って下さい。 

  （Ｐ１２～Ｐ２１参照） 

 

※利用日や利用時間などの変更は上記方法でしかできませんので、予約の際には

十分気を付けて入力をお願いいたします。 

 

※本申請の変更及び取り消しについては、予約システムにおいてできません。 

 つきましては、直接各施設の受付へご連絡下さい。 

 

⑥仮予約の変更方法 
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 ※２４時間自動配信となっています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４３．「予約の確認」をクリックしてください。 

 

 

⑥パスワードを忘れた場合 

４３．クリック 
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４４．「パスワードを忘れた方はこちらから」をクリックしてください。 

 

 

４４．クリック 
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４５．本人確認のため、「利用者ＩＤ」と「メールアドレス」を利用者情報登録し 

たときの内容を入力してください。 

４６．上記入力後に「入力を完了する」をクリックしてください。 

 

 

４５．入力 

４６．クリック 



- 35 - 

 

 

４７．「メールを送信しました。」と表示が出ます。 

４８．自動配信で新しいパスワードが送信されます。 

   ※一時的に発行したパスワードですので、「⑤パスワードを変更する場合」

Ｐ２８～Ｐ３０を参考にパスワードの変更をお勧めします。 


