
ミーティングスペース及び貸出機器のＷＥＢ予約方法

ミーティングスペースや機器の予約は、
市⺠活動サロンに登録済みの団体に限りま
す。
団体登録がお済みでない方は、
市⺠活動サロンの利用方法ページ
httpst//niihama.mypl.net/article/mac
hi-office_niihama/12437
にて登録を行ってください。

団体登録番号は、市⺠活動サロンに登録
されている「パスコード」を利用します。
パスコードがわからない場合は、登録団

体代表者もしくは市役所地域コミュニティ
課までお問い合わせください。

１ 予約ページにアクセスする

市⺠活動サロン・設備の予約フォーム
httpst//niihama.mypl.net/article/machi-office_niihama/72078
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ミーティングスペース及び貸出機器のＷＥＢ予約方法
２ カレンダーで予約状況を確認する

「ミーティングスペースの予約状況」を
確認し、利用希望日、時間帯に他の予約
が入っていないことを確認してください。

※カレンダーが表示されない場合は、カ
レンダー下部にある各カレンダーへのテ
キストリンクから直接Googleカレンダー
のページへ移動してご確認ください。
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ミーティングスペース及び貸出機器のＷＥＢ予約方法
３ 予約フォームをクリックする

「ミーティングスペースの予約フォーム
へ」ボタンをクリックする。
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ミーティングスペース及び貸出機器のＷＥＢ予約方法
４ 団体登録番号を入力する

予約フォーム画面に切り替わります。

【団体登録番号】
団体登録番号は、あらかじめ、団体の

代表者宛てに通知をしている５桁の団体
登録番号「パスコード」を入力してくだ
さい。
団体登録番号を入力すると、自動的に

「団体名」、「申込者」が表示されます。

※一部のAndroidスマートフォンで「予約
状況チェック欄」や「予約の送信ボタ
ン」が表示されない場合があります。
その場合はスマートフォンの画面を横

⻑の方向に回転させることで、表示可能
となります。
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ミーティングスペース及び貸出機器のＷＥＢ予約方法
５ 希望のスペース（貸出機器）、利用日、時間を入力する

【ご希望のミーティングスペース種別】
希望するミーティングスペースを選択して
ください。

【ご希望の利用日】
希望する利用日をカレンダーから選択して
ください。

【ご希望の利用時間】
希望する利用時間を選択してください。

すべての選択が完了し、他の予約状況と
重なっていない場合は、「予約可能です」
と表示されますので、最下段の「送信」ボ
タンを押してください。

※既予約と重ねっている場合には、
「その日時・スペースには既約がありま
す」と表示され、予約はできません。
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ミーティングスペース及び貸出機器のＷＥＢ予約方法
６ 予約完了

左記の画面が表示されれば、予約の申し込
みは完了となります。

「２ カレンダーで予約状況を確認する」
で表示したカレンダーで予約状況を確認く
ださい。
予約した申し込みについては、カレン

ダー上で、次のように表示されます。

「承認待ち」…申し込みが完了した場合
「予約済み」…管理者が予約承認した場合

なお、予約が承認できない場合には、市
役所地域コミュニティ課から団体登録者に
連絡いたします。
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