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凡例 説明

－ 予約できません

TEL 直接、管理事務所にお問合せください

○ 終日空いています

△ 一部予約（仮予約を含む）が入っています

× 終日空きはありません（仮予約を含む）
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「施設空き状況確認」の利用方法

１．施設空き状況（概要）確認

１）「施設空き状況確認」画面の表示
画面上部のグローバルナビにある「施設のご利用について(➀)」にカーソルを合わせ、
プルダウンメニューに表示される「施設空き状況確認(②)」をクリックしてください。

２）施設空き状況の確認方法
下の画面が表示されますので、ア）イ）いずれかの方法で確認したい年月日を表示してください。
一つの画面で10日間分の空き状況が表示されます。

ア）確認したい年月日(①)をカレンダーから選択または直接入力し､「表示(②) 」ボタンをクリック。

イ）「←前の期間(➂)」または「次の期間→(④)」をクリック。

■「空き状況」の凡例

→ 時間帯別の予約状況詳細を確認されたい場合
は、次ページの操作方法をご覧ください。

※「展望デッキ（3F）」と「屋外多目的広場（1F）」の「施設規模」および「収容人数（最大）」は
あくまでも目安です。両施設は部分貸しの場合もありますので、上記凡例に関わらず「施設に関する
お問合せ(⑤)」フォームから空き状況をお問合せください。



２．施設空き状況（個別詳細）確認

１）施設別予約状況（詳細）画面の表示

ア）詳細を確認したい施設の日付のマス（➀）をクリックすると、対象マスが緑色に変わります。

もう一度クリックすると解除されます。

イ）「確認・表示(②)」ボタンをクリックすると、当該施設の時間帯別予約状況が表示されます。

２）施設別予約状況（詳細）画面

ア）日付別に施設ごとのタイムテーブル（予約状況）が表示されます。

イ）オレンジに塗りつぶされた枠が予約済みの時間帯です。

ウ）別の日付で確認したい場合は、再度、上記１）の操作を行ってください。

エ）施設の仮予約を申し込みたい場合は「仮予約を申し込む(➂)」のボタンをクリックし、

「施設利用の仮予約フォーム」（次ページ参照）に必要事項の入力並びに必要書類を添付して

申し込んでください。
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３．仮予約フォーム

№ 入力項目および内容

➀ 利用施設【必須】
利用したい施設（複数可）を 。
もう一度クリックすると、チェックが外れます。

② 利用目的【必須】
「研修」「シンポジウム」「展示会」など、利用目的を
簡潔に入力してください。

➂ 利用希望日時【必須】
「年月日」欄をクリックして表示されるカレンダーから、
利用希望日を選択してください。
「開始時間」「終了時間」はプルダウンメニューから選択
してください。
連続して複数日の利用ご希望の場合は、すべての日にち分
を入力してください。

④ 申込企業・団体名【必須】
利用する企業・団体名（個人の場合は個人名）を入力して
ください。

⑤ 担当者氏名【必須】
施設利用当日の責任者名を入力してください。

⑥ 電話番号【必須】
施設利用当日に、必ず連絡が取れる電話番号を入力して
ください。

⑦ メールアドレス【必須】
施設利用申込み手続きに係る担当者のメールアドレスを
入力してください。

⑧ メールアドレス（確認）【必須】
上記アドレスを再度入力してください。

⑨ 添付ファイル
「ファイルの選択」ボタンをクリックし、各種申請書や
資料などを添付してください。
誤った資料等を添付した場合は、もう一度「ファイルの
選択」ボタンをクリックし、正しいファイルを添付して
ください。
各種申請書等は「施設の予約方法」画面から事前にダウ
ンロードし、必要事項を入力または記入して保存して
おいてください。

※同一条件で連続した複数日を申請される場合は、当初の
申込み分以外の申請書等の添付は省略できます。

※施設の利用が可能な場合は、添付書類をもって本予約と
させていただきます。

⑩ ご希望・ご質問等
必要に応じ入力してください。

⑪ 個人情報の取り扱いについて
ボタンをクリックすると別ウインドウで「プライバシー
ポリシー」が表示されますので、内容を確認の上「同意
する」に してください。
※同意いただけない場合は、施設の利用許可はできません。

⑫ 施設の利用規約について
ボタンをクリックすると別ウインドウで「施設の利用
規約」が表示されますので、内容を確認の上「同意する」
に してください。
※同意いただけない場合は、施設の利用許可はできません。

⑬ 内容を確認する
必要項目をすべて入力した後にボタンをクリックすると
「施設利用の仮予約フォーム確認画面」に遷移しますの
で、入力内容を確認していただき、問題がなければ
「この内容で仮予約を送信する」ボタンをクリックして
ください。
入力したメールアドレスに仮予約の確認メールが届き
ますので、ご確認ください。
内容を修正したい場合は「内容を修正する」ボタンを
クリックすると、入力画面に戻ります。



４．仮予約申込み確認画面

１）仮予約の受付が完了した場合

下のような仮予約申し込み完了画面が表示されます。

後刻、登録したメールアドレス宛に、仮予約申し込み完了の通知メールが届きますので、改めて

内容をご確認ください。

２）仮予約の受付ができなかった場合

下のように仮予約申し込みができなかった旨の画面が表示されます。

お手数ですが「仮予約フォームへ戻る」ボタンをクリックし、「施設利用の仮予約フォーム」

（前ページ参照）に改めて必要事項の入力並びに必要書類を添付して再度お申込みください。
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