
横浜市市民協働推進センター
予約システム 利用者用マニュアル
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横浜市市民協働推進センターの予約システムの利用方法について説明いたします

横浜市市民協働推進センターは「打合せ」と「イベント(協働ラボ)」でご利用できます

予約の流れについては、「1. 概略フロー」をご参照ください

個々の操作については、2項以降をご参照ください
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1概略フロー

1 概略フロー

【打合せ予約】

【イベント予約（協働ラボ）】

予約システムにログイン

「打合せ利用」で予約を
する

仮予約受付メールが届く

3営業日以内に予約可否の
メールが届く

予約可の場合は当日
受付を行い利用する

予約可の場合は当日
受付を行い利用する

予約システムにログイン

無料イベントか

仮予約受付メールが届く

7営業日以内に予約可否の
メールが届く

仮予約受付メールに記載され
ている手順にて、申請資料を

メールで送信する

メール送信後、20営業日以内
に予約可否のメールが届く

「イベント利用」の「有料イベ
ント」で予約をする

仮予約受付メールが届く

予約可の場合は当日
受付を行い利用する

「イベント利用」の「無料イベ
ント」で予約をする

有料

無料
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2ログイン

2 ログインする

1 以下URLをクリックする、または、QRコードを読み込む
https://id-sso.reserva.be/yokohamakyodoc/login

2 団体登録番号とパスワードを入力し、「ログイン」をクリックする
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2ログイン

3 「予約メニュー」または「マイページ」が表示されます

【予約メニュー】

【マイページ】
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3打合予約

3 「打合せ利用」の予約をする
1 メニューの「打合せ利用」の左側のラジオボタン(〇)をクリックする

2 メニューが表示されるので、利用人数に合わせて「予約する」をクリックする
予約可能期間

打合せ(1)、打合わせ(2)：6か月前から前日17時まで
打合せ(3)、打合わせ(4)：3週間前から前日17時まで
※ 18時以降の利用がある場合は、前月10日17時まで
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3打合予約

3 日程選択画面が表示されるので、カレンダー　    や矢印（← →） を使用し、
利用日を表示する

〇：予約可能
×：予約済み
ブランク：予約期間外

4 利用日の開始時間の「〇」クリックすると、時間画面が表示されるので、終了時間を
設定し、「決定」をクリックする
「変更する」または右上の     をクリックすると3項の画面に戻る
※ 利用時間：30分単位、最大3時間

予
約
期
間
外

予
約
済
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3打合予約

5 指定した日程が表示されるので、「予約を進める」をクリックする
「× 変更する」をクリックすると、4項の画面に戻る

6 必要事項を入力して「確認する」をクリックする
「戻る」をクリックすると3項の画面に戻る

7/14



3打合予約

7 予約内容を確認し「完了する」をクリックする
「戻る」をクリックすると4項の画面に戻る

8 「仮予約受付完了」が表示される
基本的には3営業日以内に「承諾」か「却下」のメールが登録メールアドレスに届く
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4イベント予約

4 「イベント利用」の予約をする
1 メニューの「打合せ利用」の左側のラジオボタン(〇)をクリックする

2 メニューが表示されるので、イベントタイプの「予約する」をクリックする
予約可能期間 ：6か月前から14日前17時まで

※ 18時以降の利用がある場合は、前月10日17時まで
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4イベント予約

3 日程選択画面が表示されるので、カレンダー  　  や矢印 (← →) を使用し、
利用日を表示する

〇：予約可能
×：予約済み
ブランク：予約期間外

4 利用日の開始時間の「〇」クリックすると、時間画面が表示されるので、終了時間を
設定し、「決定」をクリックする
「変更する」または右上の「×」をクリックすると3項の画面に戻る
※ 予約時間は実際に使用する時間（準備、片付け、掃除の時間）を含んで予約する
※ 利用時間：30分単位

予
約
済
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4イベント予約

5 指定した日程が表示されるので、「予約を進める」をクリックする
「× 変更する」をクリックすると、4項の画面に戻る

6 必要事項を入力して「確認する」をクリックする
「戻る」をクリックすると3項の画面に戻る

・・・
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4イベント予約

7 予約内容を確認し「完了する」をクリックする
「戻る」をクリックすると4項の画面に戻る

8 「仮予約受付完了」が表示される
基本的には以下の日数以内に「承諾」か「却下」のメールが登録メールアドレスに届く
・ 無料イベント： 仮予約受付から7営業日以内
・ 有料イベント： 仮予約メール記載の資料のメール送信から20営業日以内

資料の提出は、仮予約確定後7日以内に実施が必要
期限を過ぎると予約却下となる

・・・
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5キャンセル

5 予約をキャンセルする
1 「予約ページ」、または、「予約仮受付/確定メール」から「マイページ」を表示する

・ 予約ページからの表示方法
右上の「人マーク」 をクリックし、「マイページ」を選択する

・ 予約仮受付メール、予約確定メールに記載されている「■予約確認及びキャンセル」の
URLをクリックする

2 キャンセルしたい予約の「キャンセル」文字をクリックする

人マーク

・・・
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5キャンセル

3 以下のポップアップ画面が表示されるので、予約内容を確認の上で「キャンセル」を
クリックする
「戻る」または右上の　　　をクリックすると、2項の画面に戻る

4 予約履歴画面から予約が消える
「キャンセル」タブをクリックするとキャンセルした予約が表示される

「再予約する」が表示されるが、再予約機能は提供していない
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