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１ ログイン方法・パスワード設定 
１ 登録完了メール通知に、「利用者 ID」と「ログインパスワード設定 URL」が記載されてい

ます。７日以内に「パスワード設定 URL」からパスワードを設定し初回ログインしてくださ

い。 

 

 
 

 
 
注意：７日以上過ぎてしまった場合 
 ７日以上過ぎると「ログインパスワード設定 URL」のリンクが切れてしまいます。その際は、

「２ パスワードを忘れてしまった方」と同じ手順で進んでください。 
 
 
 

利⽤者 ID（10 桁） 

ログインパスワード 

設定 URL 

パスワードを⼊⼒ 

※8 文字以上 
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２ 利用者 ID・パスワードを忘れてしまった方 
 
１ 利用者 ID・パスワードを忘れてしまった場合は、ログイン画面の「パスワードをお忘れです

か？」というページから確認・再設定することが可能です。 

 

２ 長野市施設案内予約システムに登録したメールアドレスを入力してください。 

 
３ ご登録のメールアドレスに、「ログインパスワードの再設定について」というメールが届き

ます。本メールには「利用者 ID」と「ログインパスワード設定 URL」が記載されています。

パスワードは「ログインパスワード設定 URL」から再設定してください。 
→以降は「１ ログイン方法・パスワード設定」と同手順となります。 

①クリック 

②メールアドレスを 

⼊⼒して送信する 
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３ 施設の空き状況の確認 
 
１ トップページから、後町ホールの紹介ページへアクセスします。 

アクセス方法：以下の２パターンがあります。 
①「施設・部屋名から探す」へ「後町ホール」と入力し、「部屋を探す」をクリック 
②『施設を選ぶ』から、中部公民館を選択の上、「選択された施設の部屋一覧へ」をクリック 
           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

アクセス方法②-1 
クリック 

アクセス方法②-3 
クリック 

アクセス方法②-2 画面をスクロールし、 

「中部公⺠館」を選択 

施設が⾒つからない場合、「施設予約」からも検索できます 

アクセス方法①-1 

「後町ホール」と⼊⼒ 
アクセス方法①-2 

クリック 
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２ 中部公民館 後町ホール の「空室カレンダー」を開いてください。 

 
 

３ カレンダーで、空き状況を確認したい日にちをクリックし、画面を下部までスクロール 
すると、空き状況を確認できます。 

 

 
 
 
 
 
 
 

先着申込 空き枠あり 抽選申込可 先着申込 空き枠なし 予約申込期間前・休館日

空欄 

④クリック 

⑤クリック 

（6-01）中部公民館 後町ホール 

（6-01）中部公民館 後町ホールの空室カレンダー 
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４ 抽選申込 
 
１ 空室カレンダーから「抽選申込可（☆マーク）」のコマを選択してください。 
２ 画面を下部までスクロールし、抽選申込可となっている時間帯を選択してください。 
３ 日時を確認し、「抽選申込する」を押してください。 

 

 
 

抽選申込が完了すると、「抽選待ち」というコマに代わります。 

抽選申込上限に到達すると、抽選申込が完了したコマ以外は表示されなくなります。 

 【後町ホール】抽選申込：１ヶ月 ５コマ 

        抽選後 ：１ヶ月 最大 10 コマまで（抽選確定分を含む） 

 

  

③クリック 

①クリック 

②クリック 
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５ 利用申請（抽選確定処理） 
 
１ 抽選後、登録したメールアドレスに当落のメールが届きます。 

当選している場合は、メールに記載されている URL を開き、7 日以内に利用申請（抽選確定

処理）を行い、予約を確定させてください。 

 

 
 

２ 「利用申請する」を押してください 

 
 

  

② 利⽤申請する 
クリック 

利⽤申請（抽選確定処理）が完了

すると「確定まち」から 

「予約成⽴」となります。 

①クリック 

※予約システムの画面上部（スマホの場合は

右上の≡マーク）「抽選申込状況」からも、

利用申請（抽選確定処理）をすることが可能

です。 

※７日以内に利用申請（確定処理）を行わないと、

キャンセルとなってしまいます。必ず予約の確定処

理をしてください。 
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３ 行事名、使用目的、予定使用人数を入力してください。 

４ 「備品の選択」を押してください。 

（後町ホールは備品登録がないため、「４備品の選択」をクリック、次の「４支払方法の選

択」を押す） 

 
５ 備品の選択は行わず、「支払方法の選択」を押してください。 

 
 

  

③⼊⼒ 

※「⾏事名」と「使⽤目的」は

同じ内容で良いので必ず⼊⼒ 

④「備品の選択」
クリック 

⑤「⽀払方法の選択」
クリック 



8 
 

６「支払方法」の選択は行わず、「申請する」を押してください。 

 
 

申請が完了すると、「予約成立メール」が届きます。 

「予約成立メール」は、使用許可の証明となります。 

 
 
  

※支払方法の選択は⾏いません。 

⑥「申請する」 
クリック 
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６ 先着申込 
１ 空室カレンダーから「先着（〇マーク）」のコマを選択してください。 
２ 画面を下部までスクロールし、予約したい時間帯を選択してください。 

 
 

３ 行事名、使用目的、予定使用人数を入力してください。 

４ 「備品の選択」を押してください。（後町ホールは備品登録がないため、「４備品の選択」

をクリック、次の「４支払方法の選択」を押す） 

 

③⼊⼒ 

※「⾏事名」と「使⽤目的」は

同じ内容で良いので必ず⼊⼒ 

②クリック 

④「備品の選択」
クリック 

①クリック 
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５ 備品の選択は行わず、「支払方法の選択」を押してください。 

 
 

６ 「支払方法」の選択は行わず、「申請する」を押してください。 

 
 

申請が完了すると、「予約成立メール」が届きます。 

「予約成立メール」は、使用許可の証明となります。 

 

 

⑤「⽀払方法の選択」
クリック 

⑦「申請する」
クリック 

※支払方法の選択は⾏いません。 
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７ 予約状況の確認 
 
１ 画面上部（スマホの場合は右上の≡マーク）の「予約状況」から確認ができます。 

 
 
「予約カレンダー」：予約状況を月・週ごと一覧に表示できます。 
「予 約 の 一 覧」：これまでのすべての履歴を参照できます。 
「否   認」：許可が下りなかった予約申請を指します。 
「キ ャ ン セ ル」：キャンセル、または削除された予約申請を指します。 
「予 約 済 み」：予約が確定した申請を指します。 
「詳 細 検 索」：これまでの予約の詳細な状態の検索が可能です。 
  

「予約状況」 
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８ 予約のキャンセル 
 
１ 画面上部（スマホの場合は右上の≡マーク）の「予約状況」を開き、キャンセルしたいコマ

を選択します。 

 
 
２ 申請情報を確認し、キャンセルを押します。 

 
 
 

①キャンセルする
コマをクリック 

②キャンセルする
クリック 


