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1.利用登録 

・予約システムの利用登録ができます。 

 

 

・画面下部の「同意する」をクリックします。 
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・登録する利用者の情報を入力します。 

・✓は入力必須項目です。入力必須項目は管理者画面の基本情報設定 > 利用者登録項目より設定が可能です。 

・必要項目を入力が完了したら「確認」ボタンをクリックします。 

 

 

 

・内容を確認し「登録」ボタンをクリックします。 

 

 



～  施設予約システム ～ 

                                                  4 Copyright c 2019 PASTORALE CO., LTD 

 

・登録したメールアドレスにメールが送られます。 

 

 

・メール本文の URL をクリックします。 
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【本人確認】 

受信完了後、登録者（団体の場合は担当者）がご自身の本人確認書類を持って施設窓口にお越しください（受付

時間は施設により異なります）。原則、今後利用予定のある施設窓口で本人確認を行ってください。 

※本人確認書類 

運転免許証、マイナンバーカード、障害者手帳、学生証、健康保険証、年金手帳など 

（顔写真付きのものは１点、顔写真の無いものは２点必要です。） 

 

【その他】 

・利用登録後のメールが届かない場合、予約システムからのメールが迷惑メールとしてブロックされていたり、

迷惑メールフォルダに入ったりしていることが考えられます。「yoyaku@city.fujieda.shizuoka.jp」からのメー

ルが受け取れるよう設定をお願いします。 

・入力内容について不明な点は、各施設にお尋ねください。 

・遠方の団体等で、本人が確認の手続きに窓口へ来られない場合などは、各施設へご確認ください。 

 

 

・利用者登録が完了すると ID と仮パスワードが発行されます。 

メール内記載の URL にアクセスし、ID と仮パスワードを入力してログインすると、本パスワードの設定画面が

表示されます。 



～  施設予約システム ～ 

                                                  6 Copyright c 2019 PASTORALE CO., LTD 
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2.ログイン 

・利用者 ID とパスワードを入力することでシステムにログインができます。 

 

・ログインをすると施設の予約（確認・変更・取消）が出来るようになります。 

・パスワードを忘れた場合は、「パスワードを忘れた場合」より再発行できます。ID とメールアドレスが必要です。 
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・仮パスワードでログインした場合は、仮パスワード変更画面が表示されます。 
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3.空き状況の確認 

 施設の空き状況の確認と施設の予約ができます。 

 詳細な条件から施設を検索の各ボタンから、施設単位で空き状況の確認、40日ごとの期間での空き状況の確認、利

用目的から空き状況の確認画面に移動も可能です。 

 
 

・空き状況の確認をクリックします。 

・施設の空き状況メニューは、使用したい日付を選択し施設の空き状況を確認できます。 

・施設の種類単位の検索で施設を絞り込むことも可能です。 
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・施設を選択すると空き状況を確認することができます。 

・各表記は、凡例をご確認ください。 

（予約申込を行う場合） 

・空いている箇所を選択し、申し込みトレイに入れるをクリックします。 

 

  

凡例 
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※ログイン前の場合はログイン画面が表示されます。 

・利用者ＩＤとパスワードを入力しログインします。 
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3-1.施設の予約申し込み 

・ログイン後、施設の予約を申し込むことが出来ます。 

・申し込みたい施設、時間帯をカレンダー上で選択します。 

(クリックで一つずつ選択するほかに、ドラッグでまとめて選択できます。) 

・「選択」をした状態で「申し込みトレイに入れる」をクリックします。 
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・申込内容を入力します。（申込内容は施設ごとに異なります。） 

 

・情報入力をクリックすると利用人数の入力や利用目的の選択が可能です。 
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・備品も合わせて申込が可能です。 

 

 

・使用する備品の「〇」をクリックすることで、選択できます。 

 同時に複数選択できる備品は、▲、▼で、使用する備品の数量の選択が可能です。 
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・情報入力後に「申込み」をクリックすることで申し込みが完了します。 

・「申込を続ける」をクリックすると続けて他の施設を選択することが可能です。（申込トレイに保存されます。） 

・選択した施設が不要となった場合は、取消ボタンから取消が可能です。 

 

・正常に申し込みが完了すると、「予約申込を受け付けました。」と表示されます。 
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3-2.申込みの確認・取消 

・予約申込一覧をクリックします。 

 

 

・申し込みされた予約を確認することが出来ます。 

・年月を選択することで、過去の予約も確認が可能です。 
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・申し込みの取消  

※取消ができるのは、インターネットでの取消を許可している一部の施設のみです。取消ボタンが表示されない場合は、各

施設へお問い合わせください。 

・「内容詳細」をクリックします。 

 

・取消ボタンをクリックします。 

 

・メッセージを確認し取消ボタンをクリックします。 
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3-3.施設使用料のお支払い（キャッシュレス決済） 

・予約申込一覧をクリックします。 

 

 

・お支払いをクリックします。 
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・施設側で請求情報を作成している場合は、下記の画面が表示されます。 

 「支払」ボタンから次の画面に進んでください。 
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・支払方法の選択と必要な情報を入力し、「支払を行う」ボタンをクリックします。 

※藤枝市では、「クレジットカード」「PayPay」のみご利用いただけます。 

 

 

・施設側で請求情報を作成していない場合は、下記のお支払い画面が表示されます。 

 決済方法選択後、「支払いを行う」ボタンからお支払いを進めてください。 

 

  

クレジットカード決済の場合は、カード番

号や有効期限を入力し、「支払いを行う」

ボタンを押して支払いをお願いします。 
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3-4.抽選申込みの確認 

・マイページの抽選申込一覧をクリックします。 

 

 

・抽選で申し込まれた予約を確認することが出来ます。 

・システムで抽選が行われると状況が「抽選待ち」→「当選」か「落選」の表示に変わります。 
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・抽選の申し込み方法は、通常の予約申込と同様の手順です。 

抽選対象の場合、空き状況が「抽選」と表示されます。 

（）内の数字は、現時点での申込み件数です。 

 

  

「抽選」と表示されている申込枠については抽選受付中です。 

（）内の数字は現時点での抽選申込数を表しています。 
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・抽選施設一覧から抽選を行っている施設の一覧が確認できます。 

 

◆抽選申込の取消 

抽選申込の期間内であれば、マイページの「抽選申込一覧」から申し込みを取り消すことができます。 

抽選結果が確定した後では、当選した申し込みを取り消すことができませんので、ご注意ください。 

 
 

◆抽選申込の優先順位を設定する 

抽選申込をした後で、優先順位を設定することができます。 

マイページの「抽選申込一覧」ボタンを押すと下記のような画面が表示されます。 
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優先順位変更を開くと、申し込みトレイに入れた順に番号が振られています。特に優先順位を設定したくない場

合はこのままで構いません。 

優先順位を設定する場合は、優先したいものから順に若い番号を振り、「変更」ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

 

  

注意： 

同じ優先順位を振った予約については一括抽選となりますのでご注意ください。一括抽

選については次項を参照してください。 
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一括抽選機能 

一括抽選機能とは、複数日程を申込する際にまとめて抽選をかける機能です。 

例えば「4 月 3 日・4 日をセットで予約したい（片方だけ当選してしまうと困るので、落選なら 2 日とも落選に

してほしい）」という場合、一括抽選機能をご利用ください。 

 

・優先順位機能を使って、同じ申請番号に同じ番号を振る 

前述の優先順位の設定画面にて、一括で抽選をかけたいものに同じ番号を振ってください。 

 

 

 

※このように番号を振った場合は「2 位」を振った 2 件のみ、一括で抽選がかかります 

※抽選は施設ごととなります（複数の施設にまたがって一括抽選することはできません）。 
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3-5.パスワード変更 

・パスワードの変更が可能です。 
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3-6.メールアドレス変更 

・登録されているメールアドレスを変更することが出来ます。 
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4.スマートロック 

・スマートロックの暗証番号の確認や発行ができます。 

 

 

・料金の支払いが完了し、予約が許可されている場合は、暗証番号の発行ができます。 
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・暗証番号が発行されると暗証番号が表示されます。 

・詳細ボタンから暗証番号の有効期間の確認や、解錠のための QR コードや外部リンクが表示されます。 

 (QR コードや外部リンクについては、スマートロック製品によって異なります。) 
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5.催事案内 

・催事案内がご確認できます。 
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・予定を確認したい施設を指定します。 
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6.施設のご案内 

・施設の情報を確認することが出来ます。 

 

 

・施設ホームページ等へ遷移することができます。 
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7.ご利用の手引き 

 ・施設のご利用の流れを確認することが出来ます。 
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8.お知らせ 

・各施設からのお知らせをご確認することが出来ます。 

・お知らせのタイトルをクリックすると詳細が表示されます。 

・画面上部の「最新ニュース」をクリックするとお知らせまで画面がスクロールします。 
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9.利用規約 

・画面下部フッター部分の利用規約をクリックすることで、システムの利用規約をご確認することが出来ます。 
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10.個人情報保護方針 

・画面下部フッター部分の個人情報保護方針をクリックすることで、個人情報保護方針をご確認することが出来ます。 
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11.特定商取引法に基づく表記 

・画面下部フッター部分の特定商取引法に基づく表記をクリックすることで、特定商取引法に基づく表記をご確認するこ

とが出来ます。 
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12.改訂履歴  

更新日 Ver. 改訂履歴 

2022 年 2 月 2 日 1.0 初版 

2023 年 8 月 8 日 1.1 利用者画面のキャプチャ差し替え 

2025 年 2 月 13 日 2.0 デザイン変更対応 

備品申込の説明追記 

特定商取引法に基づく表記の説明追記 

スマートロックの説明追記 
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