
 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

    

予約管理システム「リザる」 

 
ユーザー向けマニュアル 

予約する 
 

1 
 

URLの入手、利用者登録 

初めての方・これから登録される方！ 

URLのページを開く  

 

ページを開いたら、市町村の施設予約サイト 

にある利用者申請のボタンをクリックして、 

まずは利用者の登録にすすむ。 

 

 

 

 

【利用者登録】にすすむ 

 

 

市町村によってボタンが異なるので注意 



 

  

2 
 

 

利用者の登録 

利用者を登録する 

        ←町内者、町外者など選択 

 

←個人、団体を選択 

の項目を入力し    ボタンをクリックして確認画面 

にすすむ。 

 

 

【利用者登録確認】内容が 

問題なければ、   ボタ 

ンをクリック。 

修正する場合は、  ボタ 

ンをクリックし修正する。 
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メール確認 

 

登録後、 メールを受信。この後、管理者に承認されると 

再度メールが送信されるので、 メールを待つ。 
 

 

 

承認メールを受信、 メール本文にあるURLを 

クリックし、ログインにすすむ。もしくは、 

市町村の予約サイトからもログイン可能な場合は、 

市町村の予約サイトからログイン。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
ログイン後、【予約状況】が表示。 

画面左上の     ボタンを 

クリック。 

 

 

 

【ログイン ID】と【パスワード】 

を入力し    ボタンをクリ

ック。 
 

ログインする 4 
 

6 
 

予約する 

 
（予約する） 

5 
 

初期パスワードの変更 

 

初期パスワードを変更して      ボタンをクリッ 

ク。パスワードを変更する。 
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予約する（施設を選択し検索する） 

 

目的：目的がある場合は目的を選択 

※探したい施設を絞り込める 

➀施設（必須）：施設をクルックし表示された施設を選択 

②場所・部屋（必須）：場所、部屋をクルックし表示された 

場所、部屋を選択 

時間帯：希望の時間帯がある場合は時間帯を選択 

【検索】すると以下のように表示される。 

 

スマホでの操作は  で説明。   
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予約する（カレンダーで予約状況確認） 

 

 

  

 

カレンダーの表示で状況確認を行う。 

 

 

 

「○」や「抽選」とあれば、予約可能。 

「△」は一部予約が埋まっている状況。 

予約可能なところをクリックして予約する。 
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予約する（カレンダーをクリック） 

 

   をクリックすると【メニュー情報】が表示される。 

※抽選の場合も同様の画面、チェックボックスの色が違う 

←選択できないので予約不可 

               ←選択できるので予約可能 

【メニュー情報】で予約をしたい時間帯を確認して 

選択のチェックボックスにチェックを入れる。 

      ボタンを押して次へすすむ。 
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予約する（予約申込詳細） 

 

        ←追加するメニューがあれば追加する 
変更する場合は削除して追加する 

←必要に応じてオプションが追加する 

←支払方法は選択 

利用名称、目的を入力 

【予約申込詳細】で内容を入力する。 

♦【メニュー1】：施設を利用する時間帯を選択（必須） 

※メニュー情報で既に選択済みのため追加は不要 

♦【オプション 1】：オプションを追加 ※貸出物などを追加 

♦【支払方法】：支払い方法に応じて入力（必須） 

♦【備考】：利用名称、目的を入力 

 

 

入力が終わり利用規約を読んで、    ボタンをクリック。 

・施設の利用規約について 

・お問い合わせの個人情報の取り扱いについて 

 

 

          ←読んで確認画面へ   
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予約する（予約内容確認） 

 

【予約内容確認】で内容を確認する。 

内容に問題がなければ、    ボタンをクリックして 

予約完了。 

予約受付メールで確認。 

修正する場合は、    ボタンをクリック。 

    ボタンをクリックすると、【予約申込詳細】に戻り 

修正することが可能となる。 

 

（補足） 

    ボタンは、クリックすると 1 つ前の画面に戻る。 
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複数日を予約する 

 

① 予約を申込する施設をクリック 

② 場所・部屋のをクリックし選択（複数選択可） 

③ カレンダー上の複数の日をクリック 

④ 右上の     ボタンをクリック 

⑤ 日付をクリックして複数日を選択する 

（選択した日は水色になる） 
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予約する（メニュー情報） 

 

複数日       を選択した後、   をクリック。 

 

  

 

メニュー情報の画面が開くので、予約したい日時を 

選択し、     ボタンをクリック。  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予約した日が表示される。 

日付をクリックすると予約時間や詳細が確認可能。 
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予約する（予約申込詳細） 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内容を確認して、支払い方法を選択したら、    

ボタンをクリック。 

クリック。 

15 
 

予約する（予約申込詳細） 

 

 

    

 

予約内容確認の画面で最終確認を行う。 

問題なければ、  ボタンをクリック。  

 

「予約内容確認」ウィンドウが表示されれば

予約完了。予約受付メールが送信されるので

確認。 
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予約する（予約申込詳細）～団体の場合～ 

 

団体で予約する際、予約申込詳細画面で構成員の 

利用状況を確認する。 

利用しないメンバーがいる場合は、チェックを外す。 

 

 

利用するメンバーが間違いない場合は、そのまま 

ボタンを押して確認画面で予約する。 
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利用者編集 

 

団体メンバーが足りないなど、利用者の登録

を修正する場合、画面右上の   歯車マー

クをクリックして利用者編集をクリック。  

 

 

予約途中で、利用者編集を行う場

合、予約をやり直すことになるが、

問題なければ   をクリック。  

 

利用者編集画面で内容を修正す

ることができます。 
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利用記録 

 

 

予約が承認後、利用日当日に

なると、利用記録が表示され

る。 

 

構成員の中で、予約はしたけれど実際には来られ
ない場合などにチェックを外して、利用がなかっ

たことを記録に残すことが可能。 

※鍵操作ボタンは、スマートロックがある場合に表示されるボタン。スマートロックがない場合は

表示されない。 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

19 
 

ログアウトする 

 

システムを使用後は、右上の   ボタンをクリックし、 

メニューを表示する。 

 

 

 

ログ         

    ログアウトを選択してクリック。 

     下記の利用者ログイン画面になれば 

ログアウト済み。   
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パスワードの変更（随時変更可能） 

 

パスワードを忘れた場合、利用者ログイン画面で 

パスワードで再設定可能。上の赤枠内のリンクの 

【こちら】をクリック。下記の画面に遷移。 

 

ログイン ID と利用者登録で登録したメールアドレスを 

入力して    ボタンをクリック。メールが届く。 

※30 分以内にパスワードの再設定が必要。 
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パスワードの変更（随時変更可能） 

 

パスワード再設定のご案内メールを受信したら、 

メールの本文にある【パスワード再設定】のリンクを 

クリック。 

下記の【パスワード変更】画面でパスワード変更する。 

パスワード変更：新しいパスワード 

パスワード変更（確認）：新しいパスワード 

上記を入力して    をクリック。 

 

 

 

変更後、【パスワード変更】ウィンドウで更新しました。 

と表示されれば、更新完了。 
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スマホでの予約 

  

【予約する】をクリック後、【予約申込】画面下のフィルター 

をクリックする。 

  

【施設名（必須）】【場所・部屋（必須）】【目的（任意）】 

【時間帯（任意）】を選択して、検索を行うと予約状況が 

確認できる。予約したい日付を選択して予約する。 


