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2-1. 先着予約をする

先着予約をするためには団体・個人に登録している必要があります。市内団体・個人は、利用日の2
か月前の毎月１日午前９時から、市外団体・個人は利用日の１か月前の毎月１日午前９時から予約す
ることができます。

① WEBブラウザで三鷹市生涯学習施設等予約システムのトップページにアクセスし、画面右上の
「ログイン／新規登録」からログインします

② 左メニューの「施設予約（先着）」または施設予約メニューの「施設予約（先着）」をクリック
します。

施設予約（先着）先着予約をする
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③ 先着予約をする施設にチェックを入れて「予約へ進む」をクリックします（複数施設を選択可能
です）。

④ 各施設のお知らせを確認し、「空き状況を見る」ボタンをクリックします。

施設予約（先着）先着予約をする
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⑤ 希望する室場のカレンダーから利用希望日を選択します（複数選択可能です）。利用日にカーソ
ルを合わせると、時間枠の空き状況を確認することができます。「利用時間を選択」ボタンをク
リックします。

施設予約（先着）先着予約をする
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⑥ 選択した利用希望日の時間枠から、先着予約を申し込む時間枠を選択し、「予約する」をクリッ
クします（複数選択可能です）。選択できる時間枠数は登録している施設種別によって異なりま
す。

施設予約（先着）先着予約をする
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⑦ 各先着申込枠に利用人数、当日の使用責任者、使用種目・目的等を入力してください。補足説明
に入力する場合はできるだけ詳細に記入してください。同じ施設の連続した時間枠を選択した場
合は、まとめて表示されています。

団体登録 先着予約をする
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⑧ 「以下の申請の利用人数、使用種目・目的も同じにする」をクリックすることにより、同時に選
択した先着申込枠の入力項目にコピーすることができます。

⑨ 備品も同時に申し込む場合は、「備品を選択する」ボタンをクリックします。

施設予約（先着）先着予約をする
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⑩ 予約する備品の数量を入力し、「選択する」ボタンをクリックします。

⑪ 「入力情報を確認」をクリックします

施設予約（先着）先着予約をする
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⑫ 先着予約内容を確認し、規約・注意を確認の上、チェックを入れて、「支払方法を選択」をク
リックします。

施設予約（先着）先着予約をする
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⑬ 決済方法を選択してください。先着予約する施設が無料の場合は、決済方法は表示されません。

施設予約（先着）先着予約をする
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⑭ クレジットカード決済でカード未登録の場合、「カード追加」ボタンをクリックして、登録する
ことができます。

⑮ 「予約を確定する」をクリックしてください。予約完了画面が表示されます。

施設予約（先着）先着予約をする
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⑯ 予約完了画面が表示されます。

施設予約（先着）先着予約をする
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2-2. 予約内容を確認する

① 左メニューの「予約状況」または施設予約メニューの「予約確認・キャンセル」をクリックしま
す。

② 予約一覧が表示されるので、詳細を確認する場合は各予約の「詳細」ボタンをクリックしてくだ
さい。

施設予約（先着）予約内容を確認する
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③ 予約の詳細を確認することができます。

施設予約（先着）予約内容を確認する
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2-3. 予約内容を変更する

① 予約の詳細画面では、予約時に入力した「利用人数」「使用種目・目的」「補足説明」「当日の
使用責任者」「備品」「決済方法」を変更することが出来ます。使用時間の直前まで変更可能で
す。

施設予約（先着）予約内容を変更する
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② 利用人数を変更する場合は、利用人数の「変更」ボタンをクリックして、変更します。

③ 使用種目・目的、補足説明・当日の使用責任者を変更する場合は、対象種目の「変更」ボタン、
備品を変更する場合は、「備品変更・追加」ボタンをクリックして変更します。

施設予約（先着）予約内容を変更する
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④ 決済方法を変更する場合は、変更する決済方法にチェックを入れて、「支払方法を保存」ボタン
をクリックして、変更します。

施設予約（先着）予約内容を変更する
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2-4. 予約をキャンセルする

① 予約をキャンセルする場合は、予約詳細画面で「予約をキャンセル」ボタンをクリックします。
有料施設の無料キャンセルは使用日の７日前までです。６日前以降は、使用料の全額が発生しま
すので、ご注意ください。

なお、システムでのキャンセル可能日は、施設ごとに異なります。
学校開放施設：使用日の７日前まで
スポーツ施設・生涯学習センター：使用日の２日前まで
上記以外の施設：使用日の前日まで

施設予約（先着）予約をキャンセルする
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