
会館予約システム
ご利用方法



■予約登録について

１週間（火曜日～日曜日）の間で複数の予約を登録することはできません。

複数の予約をご希望の場合は、窓口までお電話いただくようお願いいたします。

■予約方法について

右の２つの方法で予約が可能です。

説明

個別予約 １つの予約を個別に登録
- 半年先までの予約が可能

一括予約 定期的な予約を一括で登録
- 限られた期間内 のみ利用可能
- １年先までの予約が可能
- 申請書の提出が必要

▮ この会館予約システムによって、
インターネットから、予約の申請・確認・キャンセルが可能になります。

※

※ 期間は年によって異なります。
本システムのマイページ画面から期間を確認することができます。

2 / 18 ページ

このシステムでできること



• 解像度 1920x1080 以上のPCでご利用ください。

• ブラウザは、「Microsoft Edge」、「Google Chrome」をご利用ください。

• このシステムを利用するには、 「ID/パスワード通知書（水戸市福祉ボランティア会館管理システム）」

が必要となります。

• 通知書に記載されているURLを開いて、システムにログインしてください。

⇒ 「ログイン画面」へ

⇒ 「マイページ画面」へ

⇒ 「基本情報編集画面」へ
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システムのご利用方法



ログイン画面

ログインID・パスワード
「ID/パスワード通知書（水戸市福祉
ボランティア会館管理システム）」
に記載されている、ログインID、パ
スワードを入力してください。

ログイン
ログインに成功するとマイページ画面
に遷移します。
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➢ URLを開くと、ログイン画面が開きます。



マイページ画面

ホーム
どの画面からも表示されます。
クリックでマイページに戻ります。

予約者氏名（カナ）
よく利用される予約者の情報を「基本情
報編集」ボタンから編集が可能です。

⇒登録しておくことで、予約登録の際、
予約者情報（住所や電話番号など）を毎
回入力する手間が省けます。

アラート
未申請の一括予約登録がある場合に表
示されます。

一括予約登録、一括予約申請
期間外の場合、または期間内の一括予約申請がお
済みの場合、これらのボタンは利用できなくなり
ます。次の期間になるまでお待ちください。

基本情報編集
基本情報編集画面に遷移します。

一括予約について
現年度の一括予約の利用可能期間を確
認できます。
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➢ ログイン後、マイページが開きます。
まず始めに、「基本情報編集」ボタンから、基本情報に間違いがないことをご確認ください。



基本情報編集画面

アラート
「よく利用される方の情報」が
未登録の場合に表示されます。

よく利用される方の情報
未登録の場合、ユーザー情報をもとに、自
動で項目が入力されます。
⇒内容を編集し、「変更する」ボタンで登
録をしてください。

⇒登録しておくことで、予約登録の際、予
約者情報を毎回入力する手間が省けます。
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➢ マイページの「基本情報編集」ボタンから、基本情報編集画面が開きます。



個別予約登録する

一括予約登録する
※複数の予約を登録する

仮予約

一括予約申請する

■個別予約登録

■一括予約登録

本予約

仮予約 本予約

水戸社協
承認

水戸社協
承認

【予約状況】
仮予約：承認前のまだ確定されていない予約です。

この状態のままでは施設は利用できません。
本予約：水戸社協によって承認され確定した予約です。

施設が利用可能となります。

１⃣「個別予約登録するには？」を参照 ２⃣「個別予約を確認・キャンセルするには？」を参照

3⃣「一括予約登録するには？」を参照
4⃣「一括予約申請するには？」を参照

5⃣「一括予約を確認・キャンセルするには？」を参照

画面操作

予約状況

凡例 利用者の画面操作です

各予約一覧で確認できる予約状況です
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予約の登録・確認・キャンセルの流れ



マイページ画面

①「個別予約登録」ボタン
をクリック

②予約したい施設、時間帯の〇
をクリック

表示する年月を変更できます。

１⃣ 個別予約登録をするには？【 1/3 】
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１⃣ 個別予約登録をするには？【 2/3 】

③人数を入力

使用予定時間帯
連続した複数時間帯を予約することも可能です。
マスをクリックして選択してください。

空き状況
青色：現在選択されている時間帯
赤色：予約不可
白色：選択可
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➡次ページへ続く

④時間帯を選択



予約状況カレンダーに遷移し、
登録した予約が▲（仮予約）になっていることが確認できれ
ば予約登録の完了です。

１⃣ 個別予約登録をするには？【 3/3 】

⑥「予約を登録する」
ボタンをクリック

10 / 18 ページ

⑤項目を入力

➡続き
よく利用される方の情報を反映する
ボタンクリックで登録済の「よく利用
される方の情報」が反映されます。

⇒マイページの「基本情報編集」ボタ
ンから登録をしてください。
（基本情報編集画面へ）



マイページ画面

今月の全予約が表示されます。

２⃣ 個別予約を確認・キャンセルするには？ 【 1/2 】

①「全予約一覧」ボタン
をクリック

予約申請状況
（個別予約／電話予約／一括予約(未申請/申請済))
が確認できます。

予約状況
（仮予約／本予約）が確認できます。
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表示する年月を変更できます。



２⃣ 個別予約を確認・キャンセルするには？ 【 2/2 】

②「キャンセル」ボタンをクリック
⇒必須項目を入力し「実行」ボタンをクリック

②行をクリック

※キャンセルされた予約は表示されなくなります。

予約内容を確認するには 予約をキャンセルするには

注意事項
◆一度予約登録した予約の修正

は行えません。

◆予約のキャンセルは、本システ
ムから予約された予約のみ可能
です。電話予約はキャンセルボ
タンが表示されません。
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マイページ画面

表示する年月を変更できます。

①「一括予約登録」ボタン
をクリック

②予約したい施設、時間帯の〇
をクリック 登録している一括予約

クリックで、予約の詳細画面を開きます。
※このパネルは個別予約では表示されません。

3⃣ 一括予約登録をするには？【 1/3 】
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使用予定時間帯
連続した複数時間帯を予約することも可能です。
マスをクリックして選択してください。

空き状況
青色：現在選択されている時間帯
赤色：予約不可
白色：選択可

3⃣ 一括予約登録をするには？【 2/3 】
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➡次ページへ続く

③人数を入力

④時間帯を選択



⑥「予約を登録する」
ボタンをクリック

予約状況カレンダーに遷移し、
登録した予約が▲（仮予約）になり、「登録している一括予約」にパネルが
表示されれば予約登録の完了です。
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3⃣ 一括予約登録をするには？【 3/3 】

よく利用される方の情報を反映する
ボタンクリックで登録済の「よく利用
される方の情報」が反映されます。

⇒マイページの「基本情報編集」ボタ
ンから登録をしてください。
（基本情報編集画面へ）

➡続き

⑤項目を入力



マイページ画面

※一括予約の登録をすべて終えてから、以下の手順を行ってください。

①「一括予約申請」
ボタンをクリック

②申請内容を入力
申請書：添付を選択した場合、添
付ファイルを選択

③「申請する」ボタン
をクリック

②申請内容を入力

申請書：添付を選択した場合、添
付ファイルを選択

4⃣ 一括予約申請をするには？
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フォーマットをダウンロード
できます。

一括予約日一覧
マイページの「一括予約出力」ボタンで
ダウンロードした「一括予約一覧.csv」
を添付できます。



今月の一括予約が表示されます。

マイページ画面

5⃣ 一括予約を確認・キャンセルするには？ 【 1/2 】

①「一括予約一覧」ボタン
をクリック
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予約申請状況
（個別予約／電話予約／一括予約(未申請/申請済))
が確認できます。

予約状況
（仮予約／本予約）が確認できます。

表示する年月を変更できます。



5⃣ 一括予約を確認・キャンセルするには？ 【 2/2 】

※キャンセルされた予約は表示されなくなります。

②「キャンセル」ボタンをクリック
⇒必須項目を入力し「実行」ボタンをクリック

②行をクリック

予約内容を確認するには 予約をキャンセルするには

注意事項
◆一度予約登録した予約の修正

は行えません。

◆予約のキャンセルは、本システ
ムから予約された予約のみ可能
です。電話予約はキャンセルボ
タンが表示されません。
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