
ひよこでもわかる！              

ひょうごボランタリープラザ 

施設予約かんたんマニュアル 
 

 

 

 

 

これだけできれば大丈夫！ 

必要最小限のＷｅｂ予約の手順をご説明します 

 

 

 

 

 

まずは「兵庫県公共施設予約システム」に 

アクセスしてください！ 
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施設の予約方法 

１ 施設予約システムトップページが表示されます。 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予約したい施設名をクリックしてください。 

※ミーティングコーナーは「ミーティング」と表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ひょうごボランタリープラザ 

最初にログインしてから閲覧して

いただくことも可能です。 

先にログインした場合は、このあと

のログイン作業は不要となります。 

ログインの手順は４を参考にしてく

ださい 

①「所在地で検索」で神戸市をクリックするか、「施設

名で検索」で「ひょうごボランタリープラザ」と入力し、

検索をクリックしてください。 

② 
「セミナー室」 
「ミーティング」 
（ミーティングコーナー） 
「印刷室」 
のうち、予約したい施設名を
クリックします。 

 



２ チェックした施設の空き状況が表示されます。 

（今回は「セミナー室」を参考事例として予約してみましょう） 

   7月 21日の 13時～15時で予約してみます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 月の表示が 7 月になっていることを確認し、「21 日」の日付をクリック

して、7月 21日の空き状況を確認します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

「７月」のカレンダーが表示

されていることを確認して、

「２１日」をクリックすると、７

月２１日の空き状況が表示

されます。 

 

③ 
予約したい時間帯の空き状況を確認してください 

① 

上のリストから、「７月」を選

択して「更新」ボタンを押す。 

または、下のカレンダの月や

矢印をクリックして、７月のカ

レンダーを表示します。 

 



３ 予約したい時間帯が空いていることを確認し、予約したい時間帯をク

リックし、 「7/21予約する」ボタンをクリックします。   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予約内容画面に推移します。利用しようとしている日時や施設に誤りは

ないか（ミーティングコーナーや印刷室と間違えてないかなど）を確認し、
「利用人数」「利用目的」「申込内容(団体名)」を記入します。   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 
「利用人数」「利用目
的」「申込内容(担当
者名と連絡先)」を記
入してください。   

セミナー室を予約する場合、マイク、プロジェ
クターの貸出希望の項目も表示されますの
で、貸出を希望する場合はチェックをお願い
します。 
 

① 

予約したい時間帯の□ボタ

ンをクリックします。 

② 

時間帯を選択した後、「7-21(金)

予約する」をクリックします。 

③ 
利用しようとしている日時や
施設に誤りはないか確認し
てください。 

担当者名は、予約をされた
方の氏名、連絡先をご記入
ください。 



４ 予約内容を入力したら、ログインを行います。画面の一番下までスクロ

ールし、登録番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンをクリックし

ます。  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

ログインボタンを 

クリックします。 

 

ご注意！ 
１の説明で、最初にログインをしてからこれまでの操
作を行った場合は、次の５の画面が表示されますの
で、５に進んでください。 

「登録番号」「パスワード」をお忘れになった場合は、

ログイン画面にある確認メニューを使って、ご確認を

お願いします。（10～11 でご説明します） 

 

① 

ご自身の団体の 

「登録番号」と 

「パスワード」を 

入力します。 

 



５ 予約した内容が再度表示されます。予約内容に誤りがないか再度確認

します。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

最終の予約確認画面が

表示されます。 

予約内容に誤りがないか

ご確認ください。 

 

日にちと時間、施

設をしっかり確認
してね！ 

【セミナー室でマイク等の備品を予約した
場合】 
予約確認画面の前に備品の数量を確
認する画面が出てきます。 
まちがいが無ければ「最終確認」をクリ
ックしてください。 

  
※ミーティングコーナーや印刷室の予約、備品を

予約しない場合はこの画面は表示されませ

ん 



６ 画面下までスクロールし、予約内容に誤りがなければ、「上記の記載事

項に同意します」をチェックし、「予約する」ボタンをクリックします。 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 予約完了の画面が表示されます。同時に、登録されたメールアドレスに 

予約完了の案内メールが届きます。 
 
【ご注意！】この画面が表示されるまでは予約は完了していません！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予約が完了するとこのよ

うなメールが届きます。 
 
※確認メールを「届かない」設定

にした場合は届きません 

「ご予約が完了しま
した」と明記されて
います。 

これで 
予約完了！ 

① 

予約内容に誤りがなけれ

ば、「上記の記載事項に

同意します」の□ボタンを

クリックします。 

 

② 

「予約する」ボタンをクリック

します。（忘れないでね！） 
 



予約の確認、キャンセルの方法 

７ トップページのログインボタンからログインし、「マイページ」をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 登録情報が表示されるので、「ご予約状況」のタブをクリックして予約状

況を表示させます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ご予約状況」タブをクリ
ックします。 

② 
「マイページ」ボタン

をクリックします。 

① 

「ログイン」ボタンをクリック

し、ログインします。ログイ

ンの手順は４と同じです。 



８ 予約状況が表示されるので、内容を確認することができます。 

予約をキャンセルする場合、または詳細な予約情報を確認したい場合は、

「詳細」の項目にある虫眼鏡のアイコンをクリックします。 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
詳細な予約状況が表示されます。予約をキャンセルする場合は、下部の

「キャンセルする」のボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予約をキャンセルをする場合は、「詳細」

の項目にある小さい虫眼鏡のアイコンを

クリックします。 

小さい虫眼鏡のアイコンをクリックしない

と、キャンセルの画面が表示されません！ 

分かりにくくてごめんなさい！ 

キャンセルをする場合は、「キ

ャンセルする」のボタンをクリ

ックします。 



９ キャンセル完了の画面が表示されます。 

これで予約のキャンセルは完了です。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

キャンセルが完了するとこのよ

うなメールが届きます。 
 
※確認メールを「届かない」設定にし
た場合は届きません 

 

当日のキャンセルはボ
ランタリープラザに電

話でご連絡ください。 

「キャンセルが完了しました」

と明記されています。 



登録番号、パスワードを忘れた場合 
１０ トップページのログインボタンからログイン画面を表示すると、登録

番号、パスワードの確認メニューが表示されます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
登録番号を忘れた場合は、登録したメールアドレスを入力、団体をチェッ 

クして送信してください。登録番号がメールでお知らせされます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

該当する方を選んで、「こちら」

の文字をクリックします。 

③ 

「登録番号の確認」になっているこ

とを確認します。 

④ 

登録したメールアドレスを記入し、

「団体」をチェックしてください 

⑤ 

「送信」ボタンをクリックしてください。 

① 

ログインボタンをクリックします。 

⑥ 

登録番号が記

載されたメール

が届きます。 



１１ パスワードを忘れた場合は、登録したメールアドレスと登録番号を入

力して送信すると、仮パスワードが発行されます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「登録番号」「パスワード」両方とも忘れた場合は、 
❶1０の手順で登録番号を確認したうえで、 

❷１１の手順で仮パスワードを発行してください。 

登録メールアドレスが分からない場合は、ボランタリープラザにお問い合わ
せください。 

 

③ 

「送信」ボタンをクリックしてく

ださい。 

① 

「仮パスワード自動発行」にな

っていることを確認します。 

② 

登録したメールアドレスと登録

番号を記入します。 

④ 

仮パスワードが記載された

メールが届きます。 

⑤ 

仮パスワードをそのまま使い続けることも可能ですが、ロ

グインメニューから新しいパスワードの設定ができます。 



詳細マニュアルを閲覧したい場合 

1２  施設予約システムの詳しいマニュアル（説明書）をご覧になりたい場

合は、下記の方法で閲覧してください。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

詳しい操作マニュアル（説明書）をＰＤＦファイルで閲覧することが 

できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

「マニュアル」をクリ
ックしてください。 

① 
トップページを開き、 
下へスクロールします 



利用上のご注意 
 

・ このマニュアル（説明書）は、ボランタリープラザ施設の予約をしていた 

だくために、必要最低限の操作方法を説明したものです。 

詳しい操作方法を知りたい場合は、1２でご説明した詳細なマニュアル

をご参照ください。 

 

・  Ｗｅｂでの施設予約は、「ひょうごボランタリープラザへの団体登録」と

「兵庫県公共施設予約システムへの登録」が必要になります。詳しくは 

ひょうごボランタリープラザホームページ等をご覧ください。 

 

・ 必要な登録は既に実施済みのうえで、このマニュアルに記載した手順で 

予約をしたにも関わらず、予約ができなかった場合は、ひょうごボランタ

リープラザまでお問い合わせください。 

 

・  兵庫県公共施設予約システムに登録されている他団体の施設も予約 

可能です。（ただし、施設利用は有料のケースが多いのでご留意ください） 

 

 

兵庫県社会福祉協議会 

ひょうごボランタリープラザ 
TEL 078-360-8845 ＦＡＸ 078-360-8848 


