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利用申込申請が可能な団体

【重要】団体番号（５桁）の発行が済んでいる団体

•代表者や担当者が変わり、団体番号が不明になっている団体が
散見されます。団体番号の再発行はできませんので、団体内で
必ず記録・引継ぎを行っていただきますようお願いいたします。
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利用申込申請のフロー
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利用申込認証

フォーム

※団体番号必須

メールアドレス宛

に利用申込申請

フォームリンクを

送付

利用申込申請 申請受理・審査
承諾通知

（～３週間程度）

【注意事項】
・申請頂いた内容について、ご予約の内容を確認するため、オペレータより引率者へ電話またはメール
を差し上げることがあります。
・なお、オペレータが提示した期間に連絡がつかない場合は、利用希望の部屋の確保を取消す場合があ
りますのでお気を付けください。
・利用申込申請の承諾処理に時間を要します。利用希望日まで１週間を切っている場合は、お電話にて
空き状況を事前に確認いただきますようお願いいたします。



利用申込の申請方法①

• 団体番号を半角数字５桁で入力してください。

※正しい団体番号を入力いただけなかった場合、
利用申請は受理できません。

• 利用申込を行う方のメールアドレスを入力し
てください。

• 入力後、確認ボタンを押してください。

• 内容に誤りがないか確認後、回答ボタンを押
してください。
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利用申込認証フォームで団体番号を確認後、
メールアドレス宛に利用申込申請フォームをお送りいたします。



利用申込の申請方法②

• 入力いただいたメールアドレス宛に、利
用申込申請フォームのURLをお送りいたし
ます。

※しばらく経ってもメールが届かない場合
は、ご入力いただいたメールアドレスに間
違いがある可能性、又はご利用のメールソ
フト／プロバイダーの設定により受信が出
来ない場合がございます。

ご入力のメールアドレス、受信設定等をご
確認頂き、autoreply@kintoneapp.comから
のメールを受信して頂けるようにしてから、
改めてご登録手続きを行って頂けますよう
お願いします。
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利用申込の申請方法③

• 利用規則、利用細則、申込審査要領、利
用にあたっての留意事項、個人情報の取
り扱いを事前にご確認のうえ、「同意す
る」を選択してください。

• 団体番号は自動的に入力されます。

• 団体名を正式名称で入力してください。

• 団体名カナを正式名称で入力してくださ
い。
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利用申込認証フォームに入力いただいたメールアドレス宛に発送されたリンクを踏んでください。

STEP１



利用申込の申請方法④

【代表者情報】

• 団体の代表者名を入力してください。

• 団体の代表者名カナを入力してください。

• 郵便番号を入力してください。

• 郵便番号入力後、市区町村名までは自動
入力されます。

• 番地以下（マンション名等）まで入力を
してください。
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利用申込の申請方法⑤

• 代表者の電話番号を入力してください。

• 電話番号の種別をプルダウンから選択し
てください。

• 代表者の携帯番号等がありましたら入力
してください。

• 電話番号の種別をプルダウンから選択し
てください。

• （あれば）FAX番号を入力してください。
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STEP１



利用申込の申請方法⑥

• 引率責任者が団体代表者と同一人物か、当て

はまるものを選択してください。

• 引率責任者名を入力してください。

※団体代表者と同じ場合は自動で入力されます。

• 引率責任者名カナを入力してください。

※団体代表者と同じ場合は自動で入力されます。

• 必須項目で回答漏れやエラーがないか確認の

上、「次へ」ボタンを押してください。
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利用申込の申請方法⑦（宿泊）

【利用申込基本情報・宿泊の場合】

• 利用形態を選択してください。

• 研修名を具体的に入力してください。

（例：第○回青少年機構全体会議、第○回
オリセン倶楽部交流会など）

• 利用開始日を選択してください。

• 利用開始時刻を選択してください。

※研修室の利用可能時刻は８時３０分以降、
宿泊室のチェックイン可能時刻は１５時以
降です。

• 泊数を入力してください。

• 各宿泊棟ごとの宿泊人数を入力してくだ
さい。
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STEP２



団体登録の申請方法⑦（日帰り）

【利用申込基本情報・日帰りの場合】

• 研修名を具体的に入力してください。

（例：第○回青少年機構全体会議、第○回オリ
セン倶楽部交流会など）

• 利用開始日を選択してください。

• 利用終了日を選択してください。

※ひと月の中であれば、一度に申込が可能です。

• 各日の利用人数を入力してください。

• 入力事項を確認の上、「次へ」ボタンを押し
てください。
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利用申込の申請方法⑧（宿泊）

• ご利用希望の研修室・教具等を全て入力
してください。

※利用開始日時から、利用終了日時の中で
入力してください。

• 内容はできるだけ具体的に入力してくだ
さい。

• 青の＋ボタンで行の追加ができます。

• 全ての項目が必須項目になります。

• 入力後、「次へ」ボタンを押してくださ
い。
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STEP３



団体登録の申請方法⑧（日帰り）

•利用日ごとに、ご希望の施
設・教具等の情報を入力くだ
さい。

•入力後、「次へ」ボタンを押
してください。
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STEP３



利用申込の申請方法⑨

【連絡先・支払方法入力】

•メールアドレスを入力してく
ださい。

※ご入力いただいたアドレス宛
に、予約関係のやり取りや利用
承諾書の送付をさせていただき
ます。
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STEP４



利用申込の申請方法⑩

•この申込に関する引率者（連
絡者）の電話番号を入力して
ください。

※「団体情報と同じ」を選択す
ると、STEP１で入力した情報が
そのまま入力されます。
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STEP４



利用申込の申請方法⑪

•代表者と引率者が同じ場合は、
別に代理者（連絡者）を立て
ていただく必要があります。

•お名前、電話番号を入力して
ください。
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利用申込の申請方法⑫

• ご希望の支払方法を選択してください。

※銀行振込・郵便振替の場合は当セン
ターより領収書を発行することができ
ません。

• 各項目に当てはまるものがあれば選択
してください。

• 補足事項があればご入力ください。

※ご予約に関すること以外は承りかね
ます。

• 各項目入力後、確認ボタンを押してく
ださい。
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STEP４



利用申込の申請方法⑬

•内容を確認の上、「申請」ボ
タンを押してください。

•その後、入力いただいたメー
ルアドレス宛に内容確認の
メールが送信されます。
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利用申込の申請方法⑭

• 当センターへ申請情報が届きます。

• 申請内容を確認し、承認の手続き
が終了し次第、利用承諾通知書を
メールでお送りいたします。

• 利用承諾には、３週間程度かかり
ます。

※ご予約の追加・変更・キャンセル
は、利用承諾後に承ります。
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利用申込申請における注意事項

•ご予約の内容を確認するため、オペレータより引率者へ電話ま
たはメールを差し上げることがあります。利用承諾書作成に必
要な連絡ですので、必ずご対応いただきますようお願いいたし
ます。

•なお、オペレータが提示した期間に連絡がつかない場合は、利
用希望の部屋の確保を取消す場合がありますのでお気を付けく
ださい。

•手続き後、メールにて利用承諾書を送付します。利用日に受付
にご提示ください。利用内容の変更やキャンセルは、利用承諾
書の送付後から承ります。
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