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第４章 登録されている方の専用メニュー（利用者個別設定） 
 

４.１利用者個別設定 

  

利用者個別設定を開く 

メニュー画面 

 
 

利用者個別設定画面 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

① 施設予約のトップページ利用者個別設定を

クリックします。 

（ログイン画面が表示された場合は、利用者

登録番号、パスワードを入力し、ログインを

クリックします。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 利用者個別設定画面が表示されます。 

 

 

A) 登録内容確認 

 

B) 予約お気に入り条件 

 

C) 抽選お気に入り条件 

 

D) パスワード変更 

 

E) メールアドレス登録・変更・削除 
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A) 登録内容確認 
施設区分ごとの登録内容を確認することができます。 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

① 施設区分ごとの登録内容が表示されます。 

 

「利用できます」⇒施設予約システムから申

し込みができます。 

 

「利用するには利用申請が必要です」 

⇒システムを利用するには、利用者登録が必

要です。 

 

「利用できません」⇒個人／団体の区分によ

り利用できないか、「無効」となっています。 

 

参照ボタンをクリックすると利用上の注意

が表示されます。 

 

 

 

 

メニューへ ⇒ログインした状態のまま施設

予約のトップページを表示し

ます。 

もどる   ⇒ひとつ前の画面に戻ります。 

 

終了    ⇒ログアウトして、トップペー

ジを表示します。 
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B) 予約お気に入り条件登録 
よく申込む予約をお気に入り条件に登録しておくと、申込みをスムーズに行うことができます。 

利用者個別設定 

 
 
 

予約お気に入り条件登録 

 
 

利用目的分類の選択 

 
 

 

 

 

① 施設予約のトップページ利用者個別設定を

クリックします。 

（ログイン画面が表示された場合は、利用者

登録番号、パスワードを入力し、ログインを

クリックします。） 

 

② 予約お気に入り条件をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 設定をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 利用目的分類の選択画面が表示されます。 

設定する利用目的分類名をクリックします。 
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利用目的の選択 

 
 

館の選択 

 
 

 

施設の選択 

 
 

 

 

 

 

⑤ 利用目的をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 館名をクリックします。 

（選択した目的で利用できる館名が表示さ

れています。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 施設名をクリックします。 

（選択した目的で利用できる施設名が表示

されています。） 
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予約お気に入り設定 

 
 

 

お気に入り条件一覧 

 
 

 

 

 

 

⑧ お気に入り名を全角で入力します。 

 

 

⑨ 人数を入力し、設定をクリックします。 

 

※人数ボタンをクリックして表示されるテン

キーで、人数を入力することも出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩ 設定した予約のお気に入りが、一覧に表示さ

れます。 

 

 

 

 

メニューへ ⇒ログインした状態のまま施設

予約のトップページを表示し

ます。 

もどる   ⇒ひとつ前の画面に戻ります。 

 

終了    ⇒ログアウトして、トップペー

ジを表示します。 
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B)-2 お気に入り条件削除 

 

 

 

 

お気に入り条件削除 

 
 

お気に入り条件一覧 

 

 

 

① 施設予約のトップページ利用者個別設定

をクリックします。 

（ログイン画面が表示された場合は、利用

者登録番号、パスワードを入力し、ログ

インをクリックします。） 

 

② 予約お気に入り条件をクリックします。 

 

 

③ 登録済みの検索条件より、削除するお気に

入り条件の”●”を選択し、取消をクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 選択したお気に入りの明細が削除されま

す。 
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C) 抽選お気に入り条件登録 
 よく申込む抽選をお気に入り条件に登録しておくと、申

込みをスムーズに行うことができます。 

利用者個別設定 

 
 

抽選お気に入り条件の設定 

 
 

抽選分類の選択 

 
 

 

 

① 施設予約のトップページ利用者個別設定

をクリックします。 

（ログイン画面が表示された場合は、利用

者登録番号、パスワードを入力し、ログ

インをクリックします。） 

 

 

② 抽選お気に入り条件をクリックします。 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

③ 設定ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 登録したい抽選分類を選び、設定ボタン

をクリックします。 

 

※ログインしている方の、申込み可能な「抽

選分類」のみ表示されます。 

 

※一つの施設区分にのみ登録されている方

は、抽選分類の選択画面は表示されず、⑦

の館選択の画面が表示されます。 
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館の選択 

 
 

施設の選択 

 
 

抽選分類の選択 

 
 

 

 

 

 

⑤ 館を選択します。 

 

 

※公民館の場合は、登録館のみの登録となる

ため、館選択の画面は表示されず、⑥施設

の選択画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 施設を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 抽選お気に入り登録画面に、選択した抽選

分類、館、施設名が表示されます。 

お気に入り名を全角で入力し、設定ボタ

ンをクリックします。 
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抽選お気に入り条件一覧 

 
 

 

 

⑧ 抽選お気に入り条件の設定が完了します。 

 

 

※設定した抽選お気に入り条件が条件一覧 

に追加されます。 

 

メニューへ ⇒ログインした状態のまま施

設予約のトップページを表

示します。 

もどる   ⇒ひとつ前の画面に戻ります。 

 

終了    ⇒ログアウトして、トップペ

ージを表示します。 

 

C)-2 抽選お気に入り条件削除 
利用者個別設定画面 

 
 

抽選お気に入り条件削除 

 

① 施設予約のトップページ利用者個別設定

をクリックします。 

 

② 抽選お気に入り条件をクリックします。 

 

 

 

 

③ 登録済みの検索条件より、削除するお気に

入り条件の”●”を選択し、取消をクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※選択した抽選お気に入り条件が、一覧から 

削除されます。 
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D) パスワード変更 
 

利用者個別設定画面 

 
 

パスワード変更 

 
 

パスワード変更確認 

 
 

 

 

 

① 施設予約のトップページ利用者個別設定を

クリックします。 

（ログイン画面が表示された場合は、利用

者登録番号、パスワードを入力し、ログイ

ンをクリックします。） 

 

② 利用者個別設定をクリックします。 

 

 

 

③ パスワード変更をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ パスワードを入力します。 

 

※新しいパスワードの確認欄に、確認のため

新しいパスワードをもう一度入力します。 

 

 

 

⑤ 設定をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 確認メッセージが表示されます。ＯＫをク

リックします。 

 

※予約システムのトップページに戻ります。 

 

※メールアドレスを登録している場合には、

確認メールが送信されます。 
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D)-2 パスワード再発行（メールアドレスを登録されている方のみ） 
パスワードを忘れてしまった場合、再発行することができます。 

 

ログイン画面 

 
 

パスワード変更 

 
 

パスワード再設定メール送信完了 

 
 

 

 

 

① 施設予約のトップページより、登録されて

いる方の専用メニューをクリックすると、

ログイン画面が表示されます。 

 

② ＊パスワードを忘れた場合をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 利用者番号と登録済みのメールアドレスを

入力します。 

 

※メールアドレスを登録していない、または

不明な場合は、この画面から再発行の手続

きができません。登録した施設の窓口でお

手続きをお願いします。 

 

④ 確認メール送信をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ パスワード再設定メール送信のメッセージ

が表示されます。終了をクリックします。 
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パスワード再設定メール 

 
 

パスワード再設定 

 
 

パスワード再設定完了 

 
 

 

 

⑥ 登録済みのメールアドレスに、件名「さい

たま市予約システムからのお知らせ」のメ

ールが届きます。 

本文に表示されている URL をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ パスワード再設定画面が表示されます。 

新しいパスワードを入力し、確認のため新

しいパスワードの確認欄にも同じパスワー

ドを入力してください。 

 

⑧ 設定ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

⑨ パスワード変再設定完了画面が表示されま

す。 

終了をクリックします。 

 

 

  

https://… 
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E) メールアドレス登録・変更・削除 
メールアドレスを登録しておくと、予約申込み、抽選申込み、抽選結果の内容をメール送信できます。 

利用者個別設定画面 

 
メールアドレスの設定 

 
メールアドレス変更確認 

 
メール変更完了 

 

 

 

① 施設予約のトップページ利用者個別設定

をクリックします。 

（ログイン画面が表示された場合は、利用

者登録番号、パスワードを入力し、ログ

インをクリックします。） 

 

 

 

 

② メールアドレス登録・変更・削除をクリ

ックします。 

 

  

 

 

 

③ 現在登録されているメールアドレスがあ

る場合は表示されます。 

メールアドレス欄、確認用欄に、メールア

ドレスを半角英数字で入力します。 

 

※メールアドレス変更の場合は、現在表示

されているアドレスの文字列を削除し、設

定したいアドレスを入力してください。 

 

※メールアドレス削除の場合は、表示され

ているアドレスの文字列を削除し、空欄で

設定します。 

 

④ 設定をクリックします。 

 

 

 

⑤ 確認メッセージが表示されます。 

ＯＫボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

⑥ メール変更完了画面が表示されます。 

確認メールが送信されます。 

終了をクリックします。 

 

abc@*****.co.jp 



第４章 登録されている方の専用メニュー（利用者個別設定） 

44 

 

ＭＥＭＯ 


