
学校体育施設予約システム 操作説明書 

 

① 「施設予約」から、希望する運動施設の「部屋一覧」を選びます。 

 

② 「空き室カレンダー」を選びます。 

 

③ 抽選前の日は「抽選申込可」、抽選が終了した上で空いている日は「先着」となっています。 

※抽選申込は、使用する月の２か月前の１日より受付が開始され、同月の 15 日に抽選されます。 

例：4 月分は 2 月 1 日に受付開始、2 月 15 日に抽選） 

※先着申込は、使用する月の 1 か月前の１日より受付が開始されます。 

例：4 月分は３月１日に受付開始。 

※令和４年３月以前は「先着」となっている場合がありますが、申込をしても使用はできません。 

本システムは令和４年４月利用分より予約することができます。 

 



④ カレンダーの「抽選申込可」となっているコマを選択し、「抽選申込する」選択します。 

 

⑤ 申込状況は、「抽選申込状況」の「抽選待ち」で確認できます。 

 
⑥ 「抽選待ち」から「抽選申込の取消」を選べば、抽選申込のキャンセルができます。 

 

 



⑦ 抽選結果は、登録されたメールアドレスに毎月 15 日に届きます（「抽選申込状況」から直接確認することも

できます）。 

※抽選するのは使用する権利ではなく申込する権利です。当選した場合はメールに記載された期日（10 日以内）ま

でに利用申請を行ってください。利用申請が行われなかった場合、辞退扱いとなります。 

 

⑧ 当選すると、抽選申込したコマが「確定待ち」に移動します。「確定待ち」を選択してください。 

その後、「利用申請する」または「辞退する」を選んでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 



⑨ 「行事名」「使用目的」「使用予定人数」を入力し、「支払方法の選択」を選択してください。 

「使用目的」には、必ず競技と使用目的を入力してください。（行事名：練習、試合など 使用目的：競技名） 

 

 

⑩ 「申請する」を選択すると、予約が確定します。予約の内容は、「予約状況」の「予約済み」で確認できます。 

 

 



⑪ 抽選申込が 0 件、抽選後の申込期間に当選が辞退された、申込後にキャンセルがあった場合は、コマのステ

ータスが「先着」に変わります。先着になっているコマは、いつでも使用申請ができます。 

※先着申込は、選択した時点で⑨の画面になります。そのまま申込を行えば予約が成立します。 

 

⑫ キャンセルは、「予約済み」の画面から行えます（利用開始の１分前まで）。 

利用実績の把握と施設の有効活用の為、使用しない場合は必ずキャンセル手続きをしてください。 

 

⑬ 利用日時の 24 時間前に、リマインドメールが届きます（24 時間以内の利用であれば、申込後数分でにメー

ルが届きます）。 

電子錠を開錠する暗証番号がメールに記載されています。また、リマインドメール発送後は予約状況確認画

面からも暗証番号の確認が可能です。 

 

 



⑭ 当日、体育館でキーボックスにパスワードを入力し、利用してください。 

メールでお知らせしたパスワードを入力して、鍵🔓のマークを押してください。 

「ピピピ」と鳴った後、開錠されます。 

途中で番号を間違えた場合は、下の「←」マークを押せばリセットされますので、入力しなおしてください。 

鍵を取り出した後は、キーボックスをロックしてください。蓋を閉めて「ピー」と鳴れば、ロックされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑮ 使用した後は、忘れずに鍵をキーボックスに収納して、ロックしてください。 

 

 


