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１．ご利用の手引き

「ご利用の手引き」をクリックすると中産大予約に関するルール、
およびシステムの利用方法をご確認できます。

ご利用の前には、手引き内「よくある質問はこちら」と併せて必
ずお読みください。



２．施設のお知らせ

「施設のお知らせ」のリンクまたは
「詳細はこちら」ボタンをクリックす
ることで、大学校からのお知らせ
を確認することが出来ます。



３．利用登録申し込み

施設予約システムのご利用申込ができます。

利用規約に同意いただける場合は、「同意する」
をクリック下さい。

※利用登録をいただかなくても、「空き状況の閲
覧」は利用可能です。



４－１．利用者登録画面

必須項目は、必ず入力ください。

「生年月日」「性別」「構成人員」は
入力不要です。

「メール送信指定」を「送信する」に
選択いただいた場合は、≪抽選
の結果≫や≪大学校からのお知
らせ≫をシステムから登録メール
宛に送付します。

入力後、「確認」ボタンをクリックし
てください。入力いただいたメール
アドレスに確認のメールを送信し
ますので、メールに記載されてい
るURLをクリックしてお申込を完了
してください。



４－２．利用者登録確認画面

審査後、登録したメールアドレスに結果を通知しますので、お待ちください。



５．空き状況を施設で確認 利用登録なしで利用できる「空き状況閲覧」サービスはここまでです。

カレンダー内印の説明（１）
〇 …全時間帯で空いています
△ …一部の時間帯が空いています
× …空きがありません

カレンダー内印の説明（２）
抽選 …抽選参加申込受付中
確認中 …抽選確認の期間中
休館 …休館日（赤字は祝日）

カレンダー内印の説明（３）
保守 …施設のメンテナンス日（利用不可）
― …申込受付期間外です。



６－１．空き状況を施設で確認→予約申込

利用時間帯を選択して「〇」をクリックし、「予約へ」ボタンを押します。
※準備・後片付も含めた時間帯でお申し込みください。

申込時間の前後３０分は準備・後片付けのために入室可能です。

準備・後片付けが３０分を超える場合は、超過料金が発生しますので
ご了承下さい。



６－２．空き状況を施設で確認→予約申込（つづき）

教室付帯の設備や講師控室を申し込めます。

※移動式ホワイトボード等の教室専用でない備品は、「備品予約」にて予約します。
本予約と同時には予約できません。（後述します）

「催事名」（必須入力項目）や利用形態
などを入力してください。

※宿泊希望の場合は、「宿泊あり」を選
択してください。事務局より詳細の確認
をいたします。

「申込み」ボタンを押すと予約完了です。



６－３．空き状況を施設で確認→予約申込（つづき）

『申込完了』画面で、【繰り返し予約】ボタ
ンを押すと、一度お申し込みされた同じ
施設の同じ月のカレンダーに移動し、繰
り返して予約申込をすることができます。

『申込完了』画面で、よく使う
施設の【登録】ボタンを押す
と、お申し込みされた施設を
「よく使う施設」として登録す
ることができます。



７－１．マイページの機能１（予約・抽選申込、よく使う施設）

利用登録時に送付したID・パス
ワードを入力してください。

【予約・抽選の申込】
ログインした状態で、予約・抽選の申込ができます。
予約申込の手順は前述のとおりです。
※抽選対象の施設は「体育館・全面」のみです。
抽選についての詳細は次ページおよび「利用の手引き」を参照ください。

【よく使う施設】
「よく使う施設」の登録は5件までです。個別の削除機能はなく、6件目を
登録したときに古いものから削除されます。
登録は予約申込の完了画面から行ないます。



抽選予約について
体育館の全面利用の予約受付については、抽選申込によって行います。
抽選申込および抽選は、予約システムにより行います。（対象月の予約のみ）
※窓口予約での抽選申込は、管理者が予約システムに代行入力いたします。

〇抽選申込の受付スケジュールは下記の通りです。
１．抽選申込受付開始日は、利用日の４ヶ月前の１日 午前８時３０分
２．抽選申込受付締切日は、抽選申込受付開始日の４日後 午後５時１５分
３．抽選日は、抽選申込受付締切日の２日後 午前１０時
４．抽選結果公開日は、抽選日当日の午後１時

抽選申込可能な予約数は、１団体につき８回までとします。
※予約は１日単位です。午前、午後、夜間それぞれで予約数1回とします。

７－２．抽選予約について



中小企業産業大学校
予約受付フロー

8/1

【例】 8月10日利用希望の場合

4/7
抽選AM10：00
結果公開 PM13：00

窓口受付
（通常予約）

8月10日予約可能

4/1
AM8：30

8月10日抽選受付開始

4/5
PM17：15

抽選受付締切 【抽選】
当選した場合、
自動的に仮予約

4か月前

【抽選】
落選した場合

空き日を一般予約
8月〇日

抽選予約
（体育館全面のみ）

ネット受付
（通常予約）

8月10日予約可能

8/7
PM17：30

3営業日前 前日

予約可能期間は、

上段の受付形態
に準じる

取消・変更期限



８．マイページの機能２（申込状況確認・取消、履歴確認）

【申込状況の確認・取消】

現在の申込状況が確認できま
す。「表示」ボタンをクリックする
と詳細表示されます。

【履歴の確認】

利用日が過ぎたものは「履歴の
確認」から （利用日から2ヶ月間
保存されます）確認できます。

【備品の予約】

移動式ホワイトボード等の教室専用でない
備品はこちらで予約できます。

【申込状況の確認・取消】

原則として利用日の７日前（土日祝日、休校日の場合はその前平日）を過ぎるまでは、ご
予約の変更・取消は自由です。
（利用日の変更） ・・・システムからは変更できません。事務局までお問合せください。
利用日の７日前までを過ぎた場合の日程変更は、1回のみ可能です。
※ただし同年度内で利用日の２ヶ月を超えない範囲での変更に限ります。
※日程変更は、利用日の３日前まで可能です。

（予約の取消）
利用日の７日前以降の取消はできません。利用料金の全額のキャンセル料が発生します。
キャンセルについての詳細については「利用の手引き」を参照ください。



９．マイページの機能３（利用者情報の変更）

【利用者情報の変更】からパスワードの変
更が可能です。

パスワード以外の利用者情報の変更につ
いては、事務局までお問合せください。

★ 利用者ＩＤ及びパスワードは、他人に知られないように管理してください。
★ 利用者ＩＤ及びパスワードは、他人にこれを譲渡し、又は貸与することはできません。
★ 他人からのパスワードなどの照会には応じないでください。
★ パスワードを亡失した場合は、速やかにセンターに連絡し、その指示に従ってください。

施設管理者は、前項により厳重に管理された利用者ＩＤ及びパスワードにより行われた手続について、登録した利用
者により行われたものとみなします。


