
   公共施設予約システム操作ガイド

【iPhone版】



①公共施設予約システム
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１．公共施設予約システムって？
  パソコンやスマートフォンを利用して、体育館や公民館等の空き状況を確認したり、
予約を行ったりできるサービスです。
施設を予約するには、事前に利用者登録を行い、利用規約に同意する必要があります。
※空き状況の確認は、利用者登録をしていなくてもご利用いただけます。
  
２．流れ 
   ・利用者登録            P3～P9
 ・ホーム画面に追加         P10～P13
 ・施設を予約            P14～P19
 ・予約した情報を確認        P20～P21
 ・予約のキャンセル         P20～P21
 ・スマートロックで解錠・施錠    P22～P30
 ・予約の抽選申込み・当選確認    P31～P40    
 ・その他（メールアドレス変更・パスワード忘れ等）       P41～



②準備
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公共施設予約システム用

メールアドレス

パスワード（8～12文字）

登録番号

・メールアドレスとパスワードの準備

※登録番号はユーザー登録後に自動的に付番されます。

 登録番号は忘れないようパスワードと一緒に管理してください。



③公共施設予約システムのユーザー登録
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1.カメラアプリを押
す

3.赤枠部分を押す2.下の二次元コード
をカメラに写す

シャッターボタンは
押さない



③公共施設予約システムのユーザー登録
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4.画面中央から上に
指を動かす

6.赤枠部分の三本線
マークを押す

5.「公共施設予約シ
ステム 入り口」を
押す



③公共施設予約システムのユーザー登録
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7.「利用者登録」を
押す

９.「規約に同意す
る」を押す

8.赤枠部分を押し、
「メールアドレス」
を入力



③公共施設予約システムのユーザー登録
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10.「登録する」を押
す

12.「閉じる」を押す11.「OK」を押す



③公共施設予約システムのユーザー登録
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13.届いたメールを開
き、赤枠部分を押す

15.必須部分を全て入
力し、「次へ」を押
す

14.画面中央から上に
指を動かす



③公共施設予約システムのユーザー登録
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団体もしくは
代表者の住所
を入力

【団体の場合のみ】
団体を押す 必須部分を全て入力

し、「次へ」を押す
申請者個人の情報を
入力



③公共施設予約システムのユーザー登録
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16.入力内容を確認し
て、「登録する」を
押す

18.「閉じる」を押す17.「OK」を押す

登録番号を
控えましょう



④公共施設予約システムにログイン
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1.公共施設予約シス
テムを開く（3～4
ページに詳細あり）

3.「ログイン」を押
す

2.赤枠部分の三本線
マークを押す



④公共施設予約システムにログイン
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4.登録番号を入力 6.「ログイン」を押
す

5.パスワードを入力

登録番号は、「利用者
登録完了のご案内」
メールでも確認できま
す。



⑤公共施設予約システムをホーム画面に登録
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1.赤枠部分の三本線
マークを押す

3.赤枠部分を押す2.「ブックマーク登
録」を押す

必ず3の画面で、３～６の手順
を実施してください。他の画面
で同じ作業を行っても登録でき
ませんのでご注意ください。



⑤公共施設予約システムをホーム画面に登録
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4.「ホーム画面に追
加」を押す

6.ホーム画面に追加
されます

5.「追加」を押す

登録したホーム画
面から直接空き状
況確認またはログ
イン画面にアクセ
スできます。



⑥施設を予約してみよう

14

1.ホーム画面の「宇
和島市公共施設予約
システム」を押す

3．赤枠部分が「ゲス
ト様」になっていたら、
ログインしてください

2.赤枠部分の三本線
マークを押す

ログイン方法は、
10～11ページ



⑥施設を予約してみよう

15

4.「空き状況」を押
す

6.予約したい施設を
押し、チェックを入
れ、「次へ」を押す

5.「施設名称でさが
す」を押す



⑥施設を予約してみよう
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7.「次へ」を押す 9.予約したい部屋を
押す

8.利用したい日付を
押す



⑥施設を予約してみよう
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10.予約したい時間帯
の□枠を押す
（複数選択可能）

12.利用人数・利用目
的を入力する

11.「○/○予約す
る」を押す

✖印は予約不可



⑥施設を予約してみよう
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13.【備品を借りる場合のみ】

備品を選択しチェックを
入れ、「次へ」を押す

15.「仮予約する」を
押す

14.内容を確認し、
「最終確認」を押す



⑥施設を予約してみよう
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16.「OK」を押す 18.メール受取の設定
をしている方は予約受
付メールが届きます

17.仮予約が完了しま
したと表示されると、
予約完了



⑦予約の確認・キャンセルをしてみよう
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1.赤枠部分の三本線
マークを押す

3.「ご予約状況」を
押す

2.「お客様情報」を
押す



⑦予約の確認・キャンセルをしてみよう
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4.「詳細を見る」を
押す

3.「OK」を押す
 （キャンセルが完
了しましたと表示）

5.「キャンセルす
る」を押す



⑧スマートロックで解錠・施錠してみよう（一部施設で実施）
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１．スマートロックとは？
 スマートフォンを使って鍵を開閉できる電子鍵システムです。
施設予約システムで予約を行うと、事前に鍵を受け取りに行くことなく、ご自身のス
マートフォンで鍵を解錠・施錠できます。
鍵の受け取りや返却が必要なくなるため、よりスムーズに施設を利用することができま
す。

２．利用の流れ

通常通り
施設予約システ
ムから予約登録
（仮予約）

施設管理者が
予約確定
（本予約）後、
鍵が発行される

施設予約シス
テムまたは、
予約案内メー
ルから鍵操作
（解錠）

施設予約シス
テムまたは、
予約案内メー
ルから鍵操作
（施錠）

施設を利用

※スマートロック鍵には使用できる有効な日時が設定されています。有効日時以外は鍵を使用することができません。
 鍵の有効時間を過ぎてしまわないよう、予約時は余裕を持った時間設定を行うようお願いします。



⑧スマートロックで解錠・施錠してみよう（一部施設で実施）
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１.（予約システムから操
作する場合）
ログインして、赤枠部分
の三本線マークを押す

3.「ご予約状況」を
押して、予約の「詳
細を見る」を押す

２.「お客様情報」を
押す

ログイン方法は
10～11ページ

「仮予約」状態の場
合は、鍵が発行され
ません。施設にお問
い合わせください。



⑧スマートロックで解錠・施錠をしてみよう（一部施設で実施）
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４.合鍵有効日時に
なったら、「合鍵操
作」ボタンを押す

※合鍵有効日時以外の
時間に操作した場合は、
解錠・施錠されません

５.「開ける」を押す
と、鍵が開く



⑧スマートロックで解錠・施錠をしてみよう（一部施設で実施）
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６.「閉める」を押す
と、鍵が閉まる

※一部施設は、6.「閉める」手順が不要な
場合があります

（三間町運動公園の鍵ボックス）
 鍵が入っている引き出しを閉じると自動で施錠されます。

①解錠した状態 ②施錠された状態



⑧スマートロックで解錠・施錠をしてみよう（一部施設で実施）
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１.（予約案内メールから操作する場合）
有効日時になったら、
「本予約登録のご案内メール」または利用
日の前日に届く「利用日のご案内メール」
に記載の「ドア開閉操作URL」を押す

※合鍵有効日時以外の
時間に操作した場合は、
解錠・解錠されません

２.「開ける」を押す
と、鍵が開く



⑧スマートロックで解錠・施錠をしてみよう（一部施設で実施）
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3.「閉める」を押す
と、鍵が閉まる

※一部施設は、3.「閉める」手順が不要
な場合があります

①解錠した状態 ②施錠された状態

（三間町運動公園の鍵ボックス）
 鍵が入っている引き出しを閉じると自動で施錠されます。



⑧スマートロックで解錠・施錠をしてみよう（一部施設で実施）
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Q1.予約内容の変更を行った場合はどうなりますか？
A.予約内容の変更を行った場合も、予約システムまたは案内メールから鍵の操作が可能です。
ただし、案内メールから鍵の操作を行う場合は、「予約変更完了のご案内メール」または利用日
の前日に届く「利用日のご案内メール」に記載の「ドア開閉操作URL」から操作をお願いします。

予約内容を変更した場合
は鍵が再発行されます。
「本予約登録のご案内」
メールに記載の「ドア開
閉操作URL」は予約内
容の変更によって無効と
なりますので、ご注意く
ださい。

注意！



⑧スマートロックで解錠・施錠をしてみよう（一部施設で実施）
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メールの設定変更方法
は、P37

Q2.案内メールが届きません。どうしたらよいですか？
「お知らせメールを希望しない」設定としている、または、
使用していないメールアドレスを設定している可能性があり
ます。
「お客様情報」の「登録情報」から、メールの設定変更を
行ってください。

メールの設定変更方法
はP41

Q3.団体で予約しましたが、予約者が当日現地に行けなくなった場
合はどうすればよいですか？
A.利用団体内で、施設予約システムのログイン情報（登録番号、パ
スワード）を事前に共有しておきましょう。
当日利用する方が予約システムにログインし、ご予約状況画面から
「合鍵操作」ボタンを押して、鍵の開閉操作を行ってください。

操作方法は
P23～25



⑧スマートロックで解錠・施錠をしてみよう（一部施設で実施）
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Q4.個人で予約を行いましたが、予約者が当日現地に行けなくなった場合はどうすればよいですか？
A．予約案内メールに記載の「ドア開閉操作URL」から、鍵の開閉操作を行うことができます。
当日施設を利用する方に「予約登録の案内」メールを転送するなど、「ドア開閉操作URL」を共有す
ることで操作が可能です。



⑨抽選の申込み（一部の施設で実施）
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1.ログインして、赤
枠部分の三本線マー
クを押す

3.「抽選申込」を押す。
抽選申込みを行う施設の
「抽選申込」ボタンを押
す。

2.「抽選情報」を押
す

抽選申込みができるのは
抽選受付開始日時～終了
日時までです。

ログイン方法は、
10～11ページ



⑨抽選の申込み（一部の施設で実施）
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４.申込日を押し、
「第1希望」を押す

６.申込みしたい時間の□枠
を押し（複数選択可能）、
「第1希望の時間を選択し
て押す」を押す。

５.利用する場所を押
す



⑨抽選の申込み（一部の施設で実施）
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９.希望日時の入力が
終わったら「選択完
了」をクリック

８.第2希望の申込日を押し、
「第2希望」を押す。
申込時間の入力は、32ページ
と同じ手順で行ってください。

７.第1希望に選択した日時・利
用場所が表示されるため、内
容を確認してください。
（第１希望のみの場合は９の
手順へ）

第3希望も有る場合
は、「第3希望」を押
して、同じ手順で申込
日時を入力してくださ
い。



⑨抽選の申込み（一部の施設で実施）
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12.「次へ」を押す11.「利用人数」「利用目的」
を入力
（第２～３希望を選択した場合
は、第２～３希望の「▼詳細設
定」から入力してください）

10.第1希望の「▼詳
細設定」を押す



⑨抽選の申込み（一部の施設で実施）
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14.「OK」を押す13.申込内容を確認し、
「抽選に申込む」を
押す

15.抽選申込みが完了
しましたと表示され
ると、抽選申込完了

続けて抽選申込みを
行う場合は、
「抽選申込に戻る」
を押してください。



⑩抽選申込みの確認・キャンセル
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３.「申込状況」を押す。
抽選申込み済の一覧が表
示されます。

２.「抽選情報」を押
す

１.赤枠部分の三本線
マークを押す

第3希も有る場合
は、「第3希望」のタ
ブをクリックし、
同じ手順で申込日時
を入力してください。



⑩抽選申込みの確認・キャンセル
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６.「キャンセルす
る」を押す

５.キャンセルを選択した
抽選申込内容が表示され
るため、間違いないか確
認

４.キャンセルする場合は、
申込みの受付番号横の
「キャンセルする」を押
す



⑩抽選申込みの確認・キャンセル
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８.キャンセルが完了しま
したと表示されると、抽
選申込みキャンセルの完
了

７.「OK」を押す



⑪当選利用確認（当選した場合は利用確認期限までに実施）

39

３.「当選利用確認」を押
す。
「未確認リスト」を押す。

２.「抽選情報」を押
す

１.赤枠部分の三本線
マークを押す



⑪当選利用確認（当選した場合は利用確認期限までに実施）
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６.当選利用確認が完
了しましたと表示され
ると、利用確認の完了

５.「OK」を押す４.当選した利用日の利用
確認欄で
「利用する」または「利
用しない」を押す。

確認期間内に、
必ず「利用確認」を
実施してください。



⑫メールアドレスの変更
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1.お知らせメールを「希望す
る」にチェックをつけて、
アドレス1、2に変更後のメー
ルアドレスを入力し、「次
へ」を押す

3.変更完了（登録の
内容を更新しました
と表示）

2.「OK」を押す



⑬パスワードの変更（変更前のパスワードが分かる場合）
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1.「パスワード変
更」を押す

3.新しいパスワード
（2箇所）を入力

2.変更前のパスワー
ド（1箇所）を入力



⑬パスワードの変更（変更前のパスワードが分かる場合）
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4.「パスワード変
更」を押す

6.パスワード変更完
了

5.「OK」を押す



⑭パスワードを忘れた場合（登録番号が分かる場合）
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1.赤枠部分の三本線
マークを押す

3.「メールアドレス」
と「登録番号」を入力
し、「送信」を押す

2.「パスワード忘
れ」を押す



⑭パスワードを忘れた場合（登録番号が分かる場合）
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4.「OK」を押す 6.赤枠部分の三本線
マークを押す

5.届いたメールを開
き、仮パスワードを
確認

例



⑭パスワードを忘れた場合（登録番号が分かる場合）
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7.「ログイン」を押
す

9.パスワード欄に「仮
パスワード」を入力し、
「ログイン」を押す

8.「登録番号」を入
力

ログイン後は、23～24ページの手順で
パスワード変更を行ってください。
※手順2で、前のパスワード欄に仮パス
ワードを入力してください。



⑮その他の登録情報の変更・廃止
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パスワード及びメール
アドレス以外の登録内
容を変更する場合

利用者登録を廃止し
たい場合

登録しているメール
アドレス及び登録番
号を忘れた場合

パスワードと登録
番号、両方を忘れ
た方はこちら



公共施設予約システムに関するお問い合わせ先

48

宇和島市役所 デジタル推進課 デジタル推進係

TEL 0895-49-7039

受付時間 8:30～17:15（平日のみ）

～メモ～


