
高山市施設予約システム・利用者マニュアル(文化会館向け) 

Ａ．はじめに 

１．予約ページを表示します。 

https://shisetsu-takayama.jp/ 又は 

(a) らくらく検索 

地域と日程を選んで施設予約を行います。 

※基本的に使用しません 

(b) 詳細検索 

施設名、地域、日程などを選んで施設予約を

行います。 

※施設名検索以外は使用しません。 

(c) 地図検索 

地図上から施設を選んで施設予約を行いま

す。 

※基本的に使用しません。 

(d) ログイン 

施設予約システムにログインします。 

市役所に登録した団体情報をご用意くださ

い。 

なお、ログインしなくても、施設の空き状況

は確認できます。 

 

  

(a) 

(b) 

(c) 

(d) 

https://shisetsu-takayama.jp/
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２． ログイン 

施設予約システムで予約申請を行う際は、高山

市に生涯学習・スポーツ施設使用登録を行い、

ＩＤとパスワードを発行する必要があります。

該当外の団体及び個人の方は、高山市民文化会

館窓口にてお手続きください。 

ＩＤ(a)とパスワード(b)を入力すると、<マイペ

ージ>を表示します。 

 

３． マイページ 

(a) 各施設からのお知らせを表示します。 

学校施設・体育施設・生涯学習施設のうち、

利用登録されている施設の情報が表示されま

す。 

※文化会館からのお知らせは、必ずご確認く

ださい。 

(b) 予約・抽選・履歴 

これまでの予約申請・抽選登録を参照するこ

とができます(最大 5件)。予約の確認・取り

消し、抽選結果の確認などにご利用くださ

い。 [一覧]を押すとさらに詳細な情報(f)を

表示します。 

水色の室場名を押すと、予約の詳細画面を表

示します。 

(c) お気に入り登録した施設の室場の一覧を表示

します。ここから予約を行うこともできま

す。[一覧] を押すとさらに詳細な情報を表

示します。(h)へ 

(a) 

(b) 

(a) 

(b) 

(c) 

(d) 

(e) 
(e) 

(f) 
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(d) サブメニューを開きます。マイページ、お知ら

せ一覧、予約・抽選・履歴の詳細一覧、お気に

入りの一覧を表示します。 

(e) 施設及びシステムからのお知らせを一覧で表

示します。 

表題を押すと、お知らせの詳細を表示します。 

(f) 本日以降の予約・抽選の全件一覧を表示しま

す。※既に利用済み予約は表示されません。 

[予約詳細]を押すと、詳細な情報を表示しま

す。  本予約」になっている予約では、[予約取

消]ボタンが表示され、予約を取り消すことが

できます。 

(g) 予約の詳細情報を表示します。 

[予約取消]を押すと予約取り消しを行うこと

ができますが、予約詳細画面での[予約取消]

は確認画面が出ずに取り消し操作が完了する

ため、絶対に間違えて押すことの無いように

注意してください！ 

 

予約取り消しについては、 Ｃ予約の取り消し」を

参照してください。 

 

  

(f) 

(g) 
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(h) マイメニューの お気に入り」から[一覧]を

押すと、お気に入り室場の一覧を表示しま

す。また、室場名を押すと、該当の室場情報

を表示します。 

※該当の室場情報の前後には、すべての室場

情報が縦並びで表示されますので、ここから

すべての室場の予約に進むことができます。 

(i) [予約]又は[予約・抽選状況]を押すと、該当

室場の<予約・抽選状況>を表示し、予約操

作を行うことができます。 

※システム利用開始後、速やかに何れかの室場をお

気に入り登録しておくことをお勧めします。毎回施

設検索を行うのは、面倒なものです。 

お気に入りのための施設検索は ２．施設の空き状

況・施設の予約」をご覧ください。 

 

  

(i) 

(i) 
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Ｂ．施設の空き状況・施設の予約 

１． まず、詳細検索より、文化会館をさがします。 

このシステムでは、必ず施設検索をしてから予

約を行う必要があります。三種類の検索方法の

うち、詳細検索が最も簡単に目的の施設を検索

することができます。 

(a) まず、詳細検索画面よりサブメニューを開き

ます。 

(b) サブメニュー内のキーワードに 文化会館」

と入力し画面下の[検索]ボタン(c)を押しま

す。と 

※例では伝承館になっています。 

(d) [室場一覧・予約]ボタンを押すと、<室場一

覧>が表示されます。 

Ex. 施設の部屋をお気に入り登録しておくと、検索

をしなくても目的の施設の予約を行うことができま

す。お気に入り登録については、以降を参照してく

ださい。 

※お気に入り登録は、ユーザー登録した団体のみの

機能です。一般団体の方は、毎回この操作を行って

予約状況ご確認ください。 

  

(a) 

(a) 

(b) 

(c) 
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２． 予約状況の確認 

(a) 1 室だけを予約する場合は、目的の室場の

[予約状況]ボタンを押して、<予約・抽選状

況>を表示します。 

(b) 複数の室場を予約する場合は、[全室場予約

状況]ボタンを押し、<予約・抽選状況>を

表示します。この時の画面には、全室場が

縦並びで表示されますので、頑張って目的

の室場を探してください。 

※このシステムでは、頑張って探す以外の

方法はありません。 

(c) 室場をお気に入り登録するには、目的の室

場の[詳細情報]ボタンを押します。(h)へ 

※ すべての室場」の[詳細情報]ボタンを

押しても同様の操作は可能です。 

(d) 予約カレンダーには、本日から１週間の予

約状況を表示します。また、前の週・次の

週を押すことにより、週単位で表示を変更

することが可能です。(d') 

(e) [日程を選択]ボタンを押すと、向こう 3か

月のカレンダーを表示し、表示先頭の日を

指定することができます。 

 

 

 

 

 

 

(a) 

(b) 

(c) 

(c') 

(d) 

(d') (e) 

(f) 

(g) 
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(f) [全室場予約・抽選状況]ボタンを押すと、(b)と同様の全室場の<予約・抽選状況>を表示

します。この時、予約選択は全て解除されますので、ご注意ください。（最初からやり直し

です） 

(g) 予約状況の表示内容の説明です。文化会館では、△は使用しません。(体育館を分割利用す

る際の表示です。) 

(h) 室場の[詳細情報]を押すと<室場情報>を表示

します。 

※個別の室場の詳細でも全室場の詳細でも表示さ

れる画面は同じですが、個別の室場の詳細の場合

は、該当の室場の情報から表示します。 

(i) [☆お気に入り]を押すと、お気に入りの登録・

解除が行えます。黄色になっていれば、お気に入

りの登録状態です。 

※システム利用開始後、最低一部屋はお気に入り

登録しておいてください。マイメニューのお気に

入りから室場を選ぶことにより、施設検索の手間

を省けます。 

(j) [予約・抽選状況]を押すと、該当室場の<予

約・抽選状況>を表示します。<室場情報>画面に

は、全室場の情報が表示されていますので、目的

の室場から<予約・抽選状況>を表示してくださ

い。 

 

  

(i) 

(j) 
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３． 施設の予約 

(a)  ○」の部分は予約可能で×の部分は予約

できません。 ○」を押すと色が変わり予約

選択状態になります。複数の時間帯や別の

日の予約もまとめて行うことができます。 

また、翌週・前週へ移動しても予約選択は

保持されますので、１か月分の予約をまと

めて取る、いったことも可能です。[日程を

選択]でジャンプしても選択は保持されま

す。 

 

本システムでは翌々月の末日までの予約が可能です。但し、毎月 1日～10 日は抽選登録

期間で、翌々月の予約に関してはすぐに予約は確定せず、11 日の 9時に抽選を行い、予

約できる団体が選ばれます。抽選に漏れた団体は、11 日以降に空いている室場・日程で

再度予約操作を行ってください。 

※抽選登録が可能なのは、10 日の 18時までです。それ以降 11日の 9時までは、抽選の

準備期間として抽選登録ができなくなります。また、翌日の予約及び取り消しも 18 時以

降はできません。翌日の利用や取り消しに関しては、窓口にお問い合わせください。 

抽選登録されている場合、 ○」ではなく 抽選」と表示されます。その下に現在の登録

件数も表示されていますので、参考になさって抽選登録を行ってください。 

(b) [抽選]又は[予約]のボタンを押すと、[予約情報を選択]を表示し、予約情報の入力を行

えます。※[抽選]は、抽選期間中のみ有効となります。 

 

  

(a) 

(b) 
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４． 予約登録(1室 1日の場合) 

(a) [利用日・利用時間]申し込み情報を表示しま

す。日付、時間を確認してください。なお、連続する

時間帯を予約した場合、その間の時間帯も利用できま

す。 

(b) ［利用面積］ 100%しかありません。100%を選

んでください。（体育施設などは別） 

※利用面積を選択しないと使用料金は計算されません。 

(c) ［利用目的］ プルダウンメニューより利用目的

を選択してください。該当の利用目的がない場合は、

適当なものを選択したのち、[備考欄]に記入してくだ

さい。また、団体名とは別に催し物名がある場合は、

横の欄にその名称を記入してください(c’)。(○○○

講演会／○○○発表会など) 

(d) ［人数］ 使用人数を記入してください。予定人

数で結構です。来場者のある催しの場合は見込み人数

＋スタッフ人数としてください。人数は、利用当日の駐

車場混雑状況などを測るための指標となります。必ず

入力してください。また、駐車場の混雑状況によっては、

予約されても使用をお断りする場合があります。予め

ご了承ください。 

※文化会館駐車場及び、市営駅西駐車場は約 400 台駐

車可能ですが、連休などにより駅西駐車場がご利用い

ただけない場合は、約 250 台が駐車可能です。 

(e) [備考] 実際の利用時間が(a)の時間と異なる

場合、開始・終了時間を記入してください。（14:00～

16:00）等のように。また、利用目的がリストに無い

場合も、こちらへ記入してください。 

(a) 

(b) 

(d) 

(e) 

(f) 

(g) 

(c’) 

(c) 
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※備品の借用については、お電話などで文化会館までお問い合わせください。 

(f) ［利用料金］ 施設使用料金と加算減算適応料金（通常は減免される金額）を表示しま

す。(備品費は別途請求)。予約が完了した際に、この金額を窓口でお支払いください。 

※［抽選］登録では、使用金額を表示しません。 

(g) ［申し込み内容を確認］ タップすると＜予約

情報を確認＞画面を表示します。内容を確認

し、［予約申込み］をタップすると、申し込

みは完了です。 

※完了画面の［続けて登録する］をタップすると、

予約状況カレンダーへ戻りますが、登録前のカレ

ンダーではなく本日からのカレンダーとなってい

ますので注意が必要です。 
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５． 予約登録(1室 2日以上の場合) 

1 室の予約を 2日以上にわたって行う場合、<予約情

報を選択>の画面に、複数日の情報が縦並びで表示

されるとともに、先頭の表示が一部変化します。 

(a) 「こちらにチェックを入れると・・・」

は、抽選登録の際、選択した複数の日付の

登録を個別に扱うか一括で扱うかを指定し

ます。個別にすれば個別で抽選が行われ、

一括にすれば指定したいずれかの日が重複

した場合、抽選によりすべてが落選となり

ます。 

(b) [室場毎に予約情報を一括設定]は、先頭 1日目の予約情報に入力した内容を他の日にコ

ピーすることで、同じ情報を何度も入力する手間を省いてくれます。 

 

６． 予約登録(2室以上の場合) 

2 室以上の予約を行う場合は、<全室場抽選予約状況>から行います。 

必要な室場の予約を選択し、[抽選]又は[予約]ボタンを押すと、選択した室場・日時の予約が

縦並びで表示されます。この時、前項の「こちらにチェックを入れると・・・」が表示され

ますので、必要があればチェックを入れてください。 

また、同じ室場の選択が複数日にまたがっている場合は、やはり前項と同様に[室場毎に予約

情報を一括設定]を表示しますので、ご利用ください。 

※但し、コピーされるのは同じ室場に対してのみであり、異なる室場の情報は逐次入力する

必要があります。また、[室場毎に予約情報を一括設定]が表示されている次の室場が 1日だ

けの場合、室場の切り替わりに気づかないことがありますので、お気を付けください。 

 

  

(a) 
(b) 
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Ｃ．予約の取り消し 

１．マイページの予約一覧などから[予約取消]を

押すと、左のような画面が表示されます。 

(a) 予約の取り消しの際にキャンセル料金が発生

する場合は、ここに金額が表示されます。 

既に使用料を支払い済みの場合は、その額よ

りキャンセル料金が少ないと料金をお戻しし

ますので、ご都合の良い時間に窓口へお寄り

ください。また、使用料金が支払い済みでな

い場合は、窓口にてキャンセル料金をお支払

いください。 

※なお、現状では利用者が料金を支払い済み

かどうか確認する方法はありませんので、各

団体で支払い状況をご確認ください。 

(b) [予約取消]を押すと、ただちに予約が取り消されます。間違えて取り消しを行ってしまった

場合には、窓口までお問い合わせください。 

 

Ｄ．予約の変更 

予約の変更に関しては、本システムではサポートされていません。 

文化会館窓口にて対応いたしますので、窓口までお申し出ください。 

(a) 

(b) 


