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１ 千葉市教育会館会議室予約システムについて 

 

サイト URL 

https://cckaikan.sakuraweb.com/ 
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２ 利用者登録について 

本システムから会議室の予約登録を行うため、利用者の登録をする必要があります。 

(1)利用者登録画面へ遷移 

利用者登録ボタン（リンク)から利用者登録画面に遷移します 

※赤丸箇所をクリック（どちらでも構いせん） 

 
 

(2)利用者登録画面に利用者の情報を入力 

【ログイン情報】 

メールアドレス 

    ・ログイン時に必要になります 

・有効なメールアドレスを入力して下さい 

パスワード 

    ・英数字で 12～32 文字の範囲で入力して下さい 

    ・推測されにくい文字列でお願いいたします 

パスワード（確認用） 

    ・上記パスワードと同一の文字列を入力して下さい 
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 【利用者情報】 

団体名、郵便番号、住所、電話番号、担当者 

    ・内容に沿って入力して下さい 

 

 

 【その他】 

   連絡事項 

・利用者登録するにあたり、何か連絡事項があれば入力して下さい 

 

 

 

(3)入力内容を登録 

内容に間違いがなければ「この内容で登録する」ボタンをクリックして下さい。 
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(4)利用者登録後 

登録後、入力したメールアドレス宛てに仮登録完了通知のメールが送信されます。 

メール内には、メールアドレスが正しく届いたかどうか確認するための専用 URL が 

記載されておりますので、アクセスして手続きを完了させて下さい。 

 

(5)メールアドレス確認作業後 

管理者による利用者登録に関する審査がございます。 

審査後、承認となった場合、本登録完了通知のメールが送信されます。 

本メール通知後、システムにログインすることが可能となります。 

※本登録完了通知メールが送信されるまで、お時間がかかる場合がございます 

 予約機能は、まだご使用できませんので、通知メールの到着をお待ち下さい。 

 また、審査により不承認等で利用者の登録を拒否させて頂く場合がございます。 
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３ ログイン方法 

利用者登録完了後、システムログインが可能となります。 

システムログイン後、以下の機能が使用可能です。 

 

・予約機能（予約受付、予約取消、予約履歴一覧） 

・申請書ダウンロード機能 

・利用者情報管理機能（利用者情報変更、パスワード変更等） 

 

（１）ログイン画面に遷移 

ログインボタン（リンク)から利用者ログイン画面に遷移します 

※赤丸箇所をクリック（どちらでも構いせん） 

 

 
 

（２）ログイン画面にメールアドレスとパスワードを入力 

メールアドレス 

 ・利用者登録したメールアドレスを入力します 

パスワード 

 ・利用者登録時に入力したパスワードを入力します 
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（３）システムにログイン 

メールアドレス、パスワードを入力したら、「ログイン」ボタンをクリックして、

システムにログインします。 

※ログイン後、以下のように団体名の表記やアイコンが変更されます 

 

 

 

４ 予約方法 

システムログイン後、予約機能をご使用することが可能です。 

予約機能には、予約受付（登録/変更/キャンセル）と予約履歴一覧があります。 

 

(1)空き会議室/会議室空き日時検索 

WEB サイト内の「会議室空き状況」から予約受付が可能です。 

「会議室空き状況」には、２パターンの空き確認方法をご用意しております。 

用途によりお使い分け下さい。（どちらからでもご予約は可能です） 

 

【ご利用日から検索】 

  初期で表示される検索です。再度表示する場合は、「ご利用日から検索」のタブ 

  をクリックして下さい。 

  ご利用日、時間帯から空いている会議室を検索します。 

 

【会議室から検索】 

  「会議室から検索」のタブをクリックすると、会議室の一覧が表示されます。 

  ご希望の会議室をクリックし、「空き日時を検索する」ボタンをクリックして下 

さい。 

    

   上記検索からご希望のご利用日、ご利用時間帯、会議室を選択して下さい。 

   なお、会議室は複数選択可能です。 
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(2)予約登録画面（1ページ目）の入力 

【利用施設】 

 予約日、時間帯、会議室 

  ・選択した予約日時、会議室が表示されているか確認して下さい 

 

 
 

【主催者（団体）】 

 利用者と異なる 

  ・利用者と主催者が異なる場合、チェックをつけて主催者情報を入力して下さい 

 主催者(団体)名、郵便番号、住所、電話番号、代表者名 

  ・入力内容に沿って入力して下さい 
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【利用内容】 

 利用目的の同意 

  ・必ず同意事項を読んでからチェックして下さい 

 案内板表示内容、利用目的、行事の開催時間、会場責任者、参加予定人数 

  ・必須項目は、必ず入力して下さい 

  ・入力内容に沿って、入力して下さい 
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【確認事項】※拠出団体のみ 

 拠出金について 

  ・必ず同意事項を読んでからチェックして下さい 

 夜間利用について ※夜間利用がある場合のみ表示 

  ・必ず同意事項を読んでからチェックして下さい 

 
 

【その他】 

 連絡事項 

  ・予約に関して、お伝えしたいことや質問等ありましたら入力して下さい 

 

(3)予約登録画面（2ページ目）への遷移 

予約登録画面（1ページ目）の入力が終わりましたら、「付帯設備の選択へ進む」 

ボタンをクリックして下さい。 
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(4)予約登録画面（2ページ目）の入力 

【付帯設備】 

 各会議室名 

  ・各会議室ごとに貸出可能な付帯設備が表示されます 

・ご希望の台数を選択して下さい（数に上限があります） 

 
 

(5)予約登録画面（3ページ目）への遷移 

予約登録画面（2ページ目）の入力が終わりましたら、「駐車場使用台数の選択へ 

進む」ボタンをクリックして下さい。 
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(6)予約登録画面（3ページ目）の入力 

【駐車場台数】 

 駐車場を利用する 

  ・駐車場を利用する場合、チェックして下さい 

 予定利用台数 

  ・上記でチェックした場合、必須入力になります 

  ・入力欄右側の貸出可能な最大台数内で入力して下さい 

 
 

(7)予約確認画面へ遷移 

予約登録画面（3ページ目）の入力が終わりましたら、「ご予約内容の確認へ進む」 

ボタンをクリックして下さい。 

 
 

(8)予約内容の最終確認 

予約確認画面が表示されましたら、入力した内容が正しいかどうか確認して下さい。 

入力誤りがありましたら、「戻る」ボタンで入力個所に戻り、再度入力して下さい。 

 

【料金】 

 会議室使用料 

  ・利用する会議室使用料の合計金額（税込み）が表示されます 

 付帯設備使用料 

  ・利用する付帯設備使用料の合計金額（税込み）が表示されます 

 その他使用料 

  ・利用予定の駐車場台数分の合計金額（税込み）が表示されます 

 合計金額 

  ・会議室使用料、付帯設備使用料、その他使用料の合計金額が表示されます 
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※当日の使用状況によって使用料が変わることがありますので、あくまでも 

 目安としてご参照下さい。 

 
 ～～～ 

 
 

(9)予約の確定 

入力内容を確認し、間違いがなければ「ご予約内容を送信する」ボタンをクリック 

して下さい。 
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(10) 予約登録完了後 

登録後、登録メールアドレス宛てに仮予約登録完了通知のメールが送信されます。 

その後、管理者により承認確認がとれましたら、本予約登録完了通知のメールが送信 

されますので、メール本文の予約内容を確認して下さい。 

※本予約登録完了通知メールが送信されるまで、お時間がかかる場合がございます 

 なお、何らかの事情により予約受付を拒否させて頂く場合がございます。 
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５ 予約照会・変更・キャンセルについて 

（１）予約照会画面へ遷移 

トップページの「予約履歴」もしくは、「予約一覧」アイコン->予約一覧画面か 

ら予約照会画面へ遷移することができます。 

 

（トップページ内） 

 
 

（最上部ナビバー） 

 

 

 

（予約一覧画面） 
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（２）予約内容の照会 

予約照会画面では、予約受付状況や予約内容の詳細を確認することができます。 

また、予約変更、予約キャンセル、申請書のダウンロードを行うことができます。 

 

～～～ 
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（３）予約変更画面へ遷移 

予約照会画面の「変更する」ボタンから予約変更画面へ遷移することができます。 

予約日が過ぎている場合は、ボタンは表示されません。（予約変更はできません） 

 

 

（４）予約内容の変更 

  予約変更画面に遷移しましたら、変更箇所を修正して下さい。入力の流れや操作 

  方法は、予約登録時と一部を除き同様です。 

  ※予約変更時は、予約日、時間帯、会議室の変更が可能です。リアルタイムで空き 

  状況を確認し、選択可・不可を表示します。（選択不可の場合、空きがありません 

  ので変更できません） 
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（５）予約内容のキャンセル 

予約照会画面の「予約をキャンセルする」ボタンをクリックします。 

確認メッセージが表示されますので、「ＯＫ」ボタンをクリックして下さい。 

 

 

（キャンセル確認メッセージ） 

 
 

（６）申請書のダウンロード 

予約照会画面の「申請書をダウンロードする」ボタンをクリックします。 

ご使用の WEB ブラウザーで設定されているダウンロードフォルダに保存されますの

で、エクスプローラー等でファイルをご確認下さい。 

予約承認がされていない場合、ボタンは表示されません。（申請書のダウンロードは 

まだできません） 

※ファイルは PDF 形式です。 
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６ その他 

（１）土日祝日の予約はできません。 

（２）ご利用日を含め７日前までにご予約下さい。（それ以降の予約をご希望の場合、 

お電話でお願いいたします） 

（３）利用者登録、予約受付等の通知でメールアドレスを使用します。 

使用可能なメールアドレスの登録をお願いします。また、迷惑メールの設定が原因

でメールが届かない場合がございます。 携帯電話の端末によっては、初期設定で

PCからのメールが「全て受信拒否」となっている場合もございます。 「@sakura.ne.jp」

のドメインを受信できるよう設定変更をお願いいたします。 

（４）予約キャンセルには、料金は一切かかりません。 

（５）付帯設備について、付帯設備の故障や何らかの原因で貸し出しできない場合がござ

います。ご了承下さい。 

（６）駐車場について、何らかの事情で予約してある駐車場台数が確保できない可能性が 

ございます。ご了承下さい。 

 


