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 パソコン版ヘルプメニュー





はじめに

パソコン版トップページです。操作方法の分からない場合は、ご利用の

手引きをご覧下さい。 
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 パスワードの問合せ

1. トップページ

トップページの「公共施設予約メニュー」ボタンを押して下さい。

2．公共施設予約メニュー

「４．利用者情報の設定・変更」ボタンを押して下さい。
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3. 利用者情報の設定・変更

「２．パスワードの変更・問合せ」ボタンを押して下さい。

4. パスワードの変更・問合せ

「２．パスワード問合せ」ボタンを押して下さい。
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5. パスワード問合せ

利用者IDと登録済みのメールアドレスを入力し、「問合せ」ボタンを押し

て下さい。

6. パスワード問い合わせの完了

登録先のメールアドレスにパスワードを送信します。しばらく経ってから

ご確認下さい。
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 パスワードの変更

1. トップページ

トップページの「公共施設予約メニュー」ボタンを押して下さい。

2．公共施設予約メニュー

「4．利用者情報の設定・変更」ボタンを押して下さい。
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3. 利用者情報の設定・変更

「２．パスワードの変更・問合せ」ボタンを押して下さい。

4. パスワードの変更・問合せ

「１．パスワード変更」ボタンを押して下さい。
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5. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押して下さい。

※既にログインされている場合は表示されません。

6. パスワード変更

古いパスワードと新しいパスワード(4桁の任意の半角数字)を入力し、

「変更」ボタンを押して下さい。
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7. パスワード変更完了

パスワードの変更が完了しました。「メニューへ戻る」ボタンを押して下さ

い。
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 ゲスト登録

ゲスト登録について

はじめて枚方市議会の傍聴予約をされる方は、公共施設予約システム

にて「ゲスト登録」をする必要があります。 

ゲスト登録をした後、トップページの「議会傍聴」または、「ゲスト登録の

方が申込める施設」を選択してお申込みください。 

1. トップページ

トップページの「公共施設予約メニュー」ボタンを押して下さい。
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2. 公共施設予約メニュー

「４．利用者情報の設定・変更」ボタンを押して下さい。

3. 利用者情報の設定・変更

「１．ゲスト登録・変更」ボタンを押して下さい。
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4. ゲスト登録・変更

「１．ゲスト登録」ボタンを押して下さい。

5. ゲスト登録1

各項目にご自身の情報を入力し、「次へ」ボタンを押して下さい。
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6. ゲスト登録2

電話番号は必ず一件以上必要です。項目を一つ選択の上、入力して下

さい。メールアドレスは確認のため二度入力し、「次へ」ボタンを押して下

さい。 

7. ゲスト登録3

利用者IDは7～8文字からなる任意の半角英数字を、パスワードは4～4

文字からなる任意の半角数字を入力して下さい。お忘れにならないよう

控えをとるなどした後、「次へ」ボタンを押して下さい。
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8. ゲスト登録確認

ゲスト登録の確認画面です。入力した情報をご確認の上、「登録」ボタン

を押して下さい。

9. ゲスト登録完了

ゲスト登録が完了しました。「メニューへ戻る」ボタンを押して予約画面に

お進み下さい。
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 ゲスト登録の変更

1. トップページ

トップページの「公共施設予約メニュー」ボタンを押して下さい。

2. 公共施設予約メニュー

「４．利用者情報の設定・変更」ボタンを押して下さい。
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3. 利用者情報の設定・変更

「１．ゲスト登録・変更」ボタンを押して下さい。

4. ゲスト登録・変更

「２．ゲスト登録変更」ボタンを押して下さい。
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5. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押して下さい。

※既にログインしている場合は表示されません。

6. ゲスト登録変更１

変更したい項目を入力し、「次へ」ボタンを押して下さい。
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7. ゲスト登録変更２

変更したい項目を入力し、「次へ」ボタンを押して下さい。

8. ゲスト登録変更確認

ゲスト登録の変更確認画面です。入力した情報をご確認の上、「変更」

ボタンを押して下さい。

枚方市 施設予約システム ご利用の手引き（パソコン版）

17 / 58 ページ



9. ゲスト登録変更完了

ゲスト登録の変更が完了しました。「ログアウトする」または「メニューへ

戻る」ボタンを押して下さい。
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 予約申込・空き状況照会

1. トップページ

ご希望の施設を選択して下さい。

2. 施設選択

利用したい施設を選択し、「次へ」ボタンを押して下さい。

※複数選択可
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3. 日時選択

空き状況の照会や、予約をしたい期間を指定し、「次へ」ボタンを押して

下さい。

4. 施設別空き状況（日付）

利用したい室場の日付を選択し、「次へ」ボタンを押して下さい。

※複数選択可
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5. 時間帯別空き状況

空き状況の照会画面です。○に下線が表示されている場合、予約を行う

ことができます。利用したい室場の時間帯を選択し、「次へ」ボタンを押し

て下さい。

※複数選択可

6. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押して下さい。

※既にログインしている場合、こちらの画面は表示されません。
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



7. 予約申込 詳細申請

お申込に必要な項目を入力し、「確定」ボタンを押して下さい。

※複数申込があり詳細内容が異なる場合は、お申込毎に設定する必要

があります。

8. 予約申込 内容確認

申込内容をご確認の上、「申込」ボタンを押して下さい。
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9. 予約申込 完了

お申込が完了しました。印刷したい場合は「印刷」ボタンを、備品予約を

したい場合は「備品予約」ボタンを押して下さい。

10. 備品予約

備品予約の一覧です。

※施設によりシステムから予約ができない場合があります。その際は施

設へお問合せ下さい。

備品の予約ができる施設はこちらへ。
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11. 備品予約［備品予約が可能な施設］

利用したい備品の数量を入力し、「料金計算」ボタンを押して下さい。料

金を確認し、「確定」ボタンを押して下さい。

12. 備品予約確認

申込内容を確認し、｢申込｣ボタンを押して下さい。
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 予約申込の確認

1. トップページ

トップページの「公共施設予約メニュー」ボタンを押して下さい。

2．公共施設予約メニュー

「２．予約内容の確認・取消」ボタンを押して下さい。
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3. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押して下さい。

※既にログインしている場合には表示されません。

4. 予約内容の確認

予約状況の一覧が表示されます。予約の詳細情報を確認する場合は、

「詳細」ボタンを押して下さい。 

備品の確認・備品の変更をしたい場合は、「予約／変更」ボタンを押して

下さい。 

備品の確認・備品の変更は、こちらへ。 
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5. 予約の詳細

予約の詳細画面です。「印刷」ボタンを押すと印刷が可能です。

申込済みの予約を他の日時に変更したい場合は、「予約の変更」ボタン

を押して下さい。 

※体育館の予約は利用日の7日前までであれば、1回のみ変更が可能

です。

予約の変更は、こちらへ。





5. 備品の変更

変更したい備品の数量を入力し、「料金計算」ボタンを押して下さい。料

金を確認し、「次へ」ボタンを押して下さい。
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6. 備品の変更確認と予約の完了

予約内容をご確認の上、「予約」ボタンを押して備品の変更が完了しま

す。
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 予約申込の取消

1. トップページ

トップページの「公共施設予約メニュー」ボタンを押して下さい。

2. 公共施設予約メニュー

「２．予約内容の確認・取消」ボタンを押して下さい。
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3. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押して下さい。

※既にログインしている場合は表示されません。

4. 予約内容の確認・取消

予約状況の一覧が表示されます。取消したい予約の「取消」ボタンを押

し、「次へ」ボタンを押して下さい。

※複数選択可

※システムから取消が行えない場合は、施設へご連絡下さい。
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5. 予約の取消 確認

取消したい予約の内容を確認し、「取消」ボタンを押して下さい。

6. 予約の取消 完了

予約の取消が完了しました。印刷したい場合は「印刷」ボタンを押し、「メ

ニューへ戻る」ボタンを押して下さい。
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 クレジット決済

1. 予約申込 完了から[クレジット決済]

予約申込完了後、使用料をクレジット決済することができます。ご利用の

方は、画面下「クレジット決済へ」ボタンを押して下さい。 

また、「予約申込の確認・変更」からもクレジット決済が可能です。ご利用

の方はこちらへ。

2. クレジット決済 条件検索

利用施設のプルダウンから、該当する施設を選択します。利用年月を入

力し、「検索」ボタンを押して下さい。
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3. クレジット決済 選択

予約申込一覧から、クレジット決済する室場の「選択」ボタンを選択して、

「クレジット決済」ボタンを押して下さい。 

※複数選択可。

4. クレジット決済 確認

クレジット決済をする予約が表示されます。予約内容をご確認のうえ、

「確定」ボタンを押して下さい。
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5. クレジット決済 注意事項

注意事項をご確認のうえ、「同意する」ボタンを押して下さい。

◆外部の「ウェルネット クレジット支払い」サイトに遷移しますので、クレ

ジット情報を入力して下さい。終わりましたら、「閉じる」ボタンを押して、

枚方市施設予約にお戻りください。

6. クレジット決済受付 完了

クレジット決済の受付が完了しました。納付確認書を印刷する場合は

「納付確認書」ボタンを押してください。
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1－2. 予約内容の確認・取消から[クレジット決済]

メニューから「２.予約内容の確認・取消」ボタンを選択し、ログインしま

す。

「予約内容の確認・取消」画面に「クレジット決済画面」ボタンが表示され

ますので、こちらからクレジット決済にお進み下さい。

※この先の操作は、「予約申込 完了」からクレジット決済をする操作と

同じです。
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 抽選申込

1. トップページ

トップページの「抽選に申込める施設」を選択して下さい。

2. 施設選択

利用したい施設を選択し、「次へ」ボタンを押して下さい。

※複数選択可

枚方市 施設予約システム ご利用の手引き（パソコン版）

36 / 58 ページ



3. 日時選択

抽選申込をしたい期間を指定し、「次へ」ボタンを押して下さい。

4. 施設別空き状況

[抽選]と表示された日は、抽選のお申込が可能です。利用したい室場の

日付を選択し、「次へ」ボタンを押して下さい。

※複数選択可 
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5. 時間帯別空き状況

利用したい室場の時間帯を選択し、「次へ」ボタンを押して下さい。

※複数選択可

6. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押して下さい。

※既にログインしている場合は表示されません。

枚方市 施設予約システム ご利用の手引き（パソコン版）

38 / 58 ページ



7. 抽選申込の面数指定

抽選申込を行いたい面数（部屋数）を入力し、「次へ」ボタンを押して下さ

い。ただし、文化施設の面数指定はありません。 

［文化施設］抽選申込はこちらへ。

8. 抽選申込の優先順位指定

抽選申込を複数行った場合、優先順位入力画面が表示されます。「順

位」の項目に優先順位を入力し、「次へ」ボタンを押して下さい。
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
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8. [文化施設]抽選申込の抽選順位・当選希望数指定

抽選申込を複数行った場合、優先順位入力画面が表示されます。「順

位」の項目に優先順位を入力します。また、当選希望数を入力して「次

へ」ボタンを押して下さい。 ※当選希望数とは、抽選申込が当選する最

大の件数を指定する数字になります。 

＜入力例＞ 

(１）４件の部屋を抽選申込しており、全ての抽選申込の部屋を使用した

い場合→当選希望数に「４」を入力します。 

(２）４件の部屋を抽選申込しているが、1か月で2回だけ使用できればよ

い場合→当選希望数に「２」を入力します。 

9. 抽選申込 詳細申請

抽選申込に必要な項目を入力し、「確定」ボタンを押して下さい。

※複数選択した場合、お申込毎に設定する必要があります。

※各施設により項目内容は異なります。
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10. 抽選申込 内容確認

抽選申込内容をご確認の上、「申込」ボタンを押して下さい。変更する場

合は「詳細申請」ボタンを選択し、「詳細申請」画面より変更して下さい。
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 抽選申込の確認・変更

1. トップページ

トップページの「公共施設予約メニュー」ボタンを押して下さい。

2．公共施設予約メニュー

「3.抽選申込の確認・取消」ボタンを押して下さい。
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3. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

※既にログインされている場合は表示されません。 

4. 抽選申込一覧

抽選申込一覧が表示されます。優先順位を変更する場合は「優先順位

指定」ボタンを押して下さい。
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5. 抽選申込の優先順位指定

抽選申込の一覧表が表示されます。順位の欄に変更内容を入力し、「確

認」ボタンを押して下さい。 

［文化施設］抽選申込の優先順位指定はこちらへ。

6. 抽選申込の優先順位指定 確認

抽選申込の優先順位指定の確認画面です。内容をご確認の上、「確定」

ボタンを押して下さい。
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7. 抽選申込の優先順位指定 完了

抽選申込の優先順位指定が完了しました。「ログアウトする」または「メ

ニューへ」ボタンを押して下さい。
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 抽選申込の取消

1. トップページ

トップページの「公共施設予約メニュー」ボタンを押して下さい。

2．公共施設予約メニュー

「3.抽選申込の確認・取消」ボタンを押して下さい。 
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3. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押して下さい。

※既にログインしている場合は表示されません。

4. 抽選申込内容一覧

抽選申込一覧が表示されます。取消したい抽選の「取消」ボタンを押し、

「次へ」ボタンを押して下さい。

※複数選択可 
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5. 抽選申込の取消 確認

取消したい抽選申込の内容を確認し、「取消」ボタンを押して下さい。 

6. 抽選申込取消 完了

抽選申込の取消が完了しました。印刷したい場合は「印刷」ボタンを押

し、「メニューへ戻る」ボタンを押して下さい。
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 抽選結果の確認

1. トップページ

トップページの「公共施設予約メニュー」ボタンを押して下さい。 

2．公共施設予約メニュー

「3.抽選申込の確認・取消」ボタンを押して下さい。 
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3. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押して下さい。

※既にログインしている場合は表示されません。

4. 抽選申込の確認

抽選申込一覧が表示され、抽選状況が確認できます。 
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 メッセージの確認

1. トップページ

トップページの「公共施設予約メニュー」ボタンを押して下さい。

2. 公共施設予約メニュー

「5．メッセージの確認」ボタンを押して下さい。
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3. ログイン

利用者IDとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押して下さい。

※既にログインしている場合は表示されません。

4. メッセージ一覧

メッセージ一覧が表示されます。確認したいメッセージの件名を選択して

下さい。
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5. メッセージ詳細

メッセージの詳細が表示されます。メッセージの内容を確認し、「戻る」ボ

タンを押して下さい。

6. メッセージ一覧

メッセージを削除する場合は「削除」ボタンを押し、「次へ」ボタンを押して

下さい。

※複数選択可
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7. メッセージ削除の確認

削除項目をご確認の上、「削除」ボタンを押して下さい。

8. メッセージ一覧

メッセージの削除が完了しました。「メニューへ」ボタンを押して、トップ

ページへお戻り下さい。
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 色・文字サイズの変更

1. 色・文字サイズ変更

画面下の「色・文字サイズ変更」ボタンを押して下さい。

2. 全体の文字サイズを変える

表上段の設定変更項目「全体の文字サイズを変える」の右隣にある

「小」ボタンあるいは「大」ボタンを押すと、文字サイズが変わります。ま

た「微小」「微大」ボタンで微調整ができます。
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3. 入力位置・操作対象ボタン表示色を変える

表中段の設定変更項目「入力位置・操作対象ボタン表示色を変える」の

右隣にある「前」ボタンあるいは「次」ボタンを押すと、表示色が変わりま

す。

4. 全体の色の組合せを変える

表下段の設定変更項目「全体の色の組合せを変える」の右隣にある

「前」ボタンあるいは「次」ボタンを押すと、画面やボタンの表示色が変わ

ります。
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5. 設定を保存する

任意の色・文字サイズに変更したら、画面下にある「設定する」ボタンを

押して下さい。

※標準に戻すには左下「標準へ戻す」ボタンを押して下さい。
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 読上げブラウザの変更

1. 読上げブラウザにする

目の不自由な方が、音声ソフトを使って操作を行う場合は、トップページ

左上の「読上げブラウザ用画面にする」ボタンを押して下さい。

2. 読上げブラウザ用画面

読上げブラウザ用画面が表示されます。ご利用になるサービスを選択し

て下さい。

※「標準画面にする」ボタンを押すと通常画面に戻ります。

※設定した内容は次回ログイン時に自動的に反映されます。
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