
狛江市立公民館
令和７年８月

狛江市新施設予約システム
操作説明会

（公民館利用者向け）



本日の説明項目 2

1 新施設予約システムの概要

2 操作手順

3 注意点・困ったときの対応など



１　新施設予約システムの概要 3

【導入目的】(主に令和８年４月以降から)
・施設利用の効率的な運用
・施設予約の利便性向上

【新施設予約システムでできること】
　令和７年９月～
　　抽選・先着予約申込、予約内容確認、他
　令和８年４月～
　　団体登録、料金のキャッシュレス決済



１　新施設予約システムの概要 4

【新システム入力上の注意事項】

▼抽選申込・先着(随時)申し込みともに、
　料金を全枠一括払いでなく都度払いを希望する
　場合は、１枠ずつ予約申し込みをしてください。

※同日同室の連続使用や、毎週○曜日など、
　一括で申し込んだご予約は、一番最初の利用時に
　全ての予約分のお支払いが必要になります。
※個別の支払いをしたい場合は、一括申し込みは
　ご利用できません。



２　操作手順　 5

①新施設予約システムのWEBサイトを開く
②施設の空き状況を調べる
③システムにログインする
④抽選申込みをする
⑤随時(先着)申込みをする
⑥予約一覧の確認をする
⑦予約の取り消しをする
⑧(窓口で)料金の支払いをする



２　操作手順　①新施設予約システムのWEBサイトを開く 6

▼狛江市施設予約システム
https://k5.p-kashikan.jp/komae-city/
※９月１日から使用することができます。

▼デモ画面（本日のみ）
https://trial.p-kashikan.jp/komae-city/index.php 

※　予約間違い防止のため、本日以外は、
　デモ画面を使用しないでください。

▲本日用デモ画面▲
二次元コード

▲新施設予約システム▲
二次元コード



２　操作手順　①新施設予約システムのWEBサイトを開く 7

※　説明画像は、パソ
コン端末で見た場合
の画像を表示してい
ます。

　　スマートフォンで
見た場合は、レイア
ウトが多少異なりま
すが、基本的には同
じものが表示されて
いますので、よくご
確認ください。



２　操作手順　①新施設予約システムのWEBサイトを開く 8

※　スマートフォンで閲覧する場合、下のような表示になります。

※　パソコン画面だと上の方のバーに出ているか、同様にメニューを押すと同表示が出ます。

メニュー

Ａ
Ｂ
Ｃ
Ｄ
Ｅ



２　操作手順　①新施設予約システムのWEBサイトを開く 9

※　参考：メニュー一覧
　　(後日ご覧ください)

Ａ
Ｂ
Ｃ
Ｄ
Ｅ

Ａ：空き状況の確認
→　次スライド以降で説明します。
Ｂ：抽選施設一覧
→　各施設･部屋の抽選期間が表示さ

れます。
Ｃ：施設のご案内
→　狛江市立の公共施設の一覧を表示

します。
Ｄ：ご利用の手引き
→　簡単なご利用案内が表示されます。
Ｅ：よくあるご質問
→　システムに関するよくある質問を

まとめています。



２　操作手順　②施設の空き状況を調べる 10

施設の空き状況を
調べるのは、ログイ
ンをしていない状態
でも可能です。

左画面の「施設の
空きを見る」または
「空き状況の確認」
を押します。▲パソコン画面▲

▼スマホ画面▼



２　操作手順　②施設の空き状況を調べる 11

カレンダーと下方に施
設一覧が表示される画面
に切り替わります。

慣れたら色々な方法で
検索できますが、まずは、

①調べたい日を
　カレンダーから選ぶ
②使用したい施設を選ぶ

の順で押してください。



２　操作手順　②施設の空き状況を調べる 12

薄いピンク色で「×」表
示のところは、予約はでき
ません(既に予約済みのコマ
です)。

薄い水色で「○」表示の
ところは、インターネット
で予約ができるところです。
ログインしていると、選択
後、「申込トレイに入れ
る」から予約ができます。



２　操作手順　②施設の空き状況を調べる 13

空き「●」でも、
背景の色が白いとこ
ろは、インターネッ
トから申し込みでき
る期限を過ぎた日程
です。

背景が白い「●」
の枠は、押しても予
約画面に進むことは
できません。



２　操作手順　②施設の空き状況を調べる 14

どのマーク・色が
どの意味かは、ペー
ジの下に左図と同じ
注釈表示(凡例表示)
が出ていますので、
参考にしてください。

《
凡
例
表
示
》

 この３種は予約できない
アイコン。
 つまり背景色が白い日は
全てWEB予約期間外です。

予約できる日程表示は、
この表示です。



２　操作手順　②施設の空き状況を調べる(応用編) 15

 上のメニュータブを押すと、
次の検索ができます。

施設の空き状況(説明済み)
期間の空き状況

…　当該の施設の特定の部屋の
予定だけを確認できます。
目的で検索

…　利用目的・利用内容から、
その目的・内容で使用できる
部屋を表示することができま
す。



２　操作手順　③システムにログインする 16

※　システム
WEBサイト
のトップペー
ジの右上の
「メニュー」
を押すと、
「ログイン」
ボタンが出て
くるので、そ
こを押してく
ださい。



２　操作手順　③システムにログインする 17

利用者IDと仮パス
ワードは、旧施設予
約システムの番号と
は別に、新たに設定
されます。別途通知
をご確認ください。

本日(説明会で)は、
以下のいずれかの利
用者ID・パスワード
を使用してください。

①利用者ID：25000043　パスワード：Demo2025
②利用者ID：25000044　パスワード：Demo2025　
③利用者ID：25000045　パスワード：Demo2025
④利用者ID：25000046　パスワード：Demo2025　



２　操作手順　③システムにログインする(参考：パスワード設定) 18

初ログイン時の注意点
初めて利用者IDと仮

パスワードを使い施設予
約システムにログインす
ると、右図のような「仮
パスワードの変更」画面
になります。記載の注意
事項のルールに則り新し
いパスワードを設定して
ください。新しいパス
ワード設定後、仮パス
ワードは無効になります。
※　パスワードを変更しない

とログインできません。
※　新しいパスワードは必ずメモを取り、団体内

で必要に応じて共有してください。



２　操作手順　④抽選申込をする 19

令和７年11月分以降の
公民館施設の抽選申込期間

申込日の属する月の
２ヶ月前の１日～10日の間

例：11月の活動日の抽選申込期間は、
９月１日～10日です。



２　操作手順　④抽選申込をする 20

＜毎月の流れ＞＿

１日～10日　２ヶ月先の抽選申込期間

11日(午前５時以降) 抽選結果確定
　

12日(午前５時から) 随時(先着)申込受付開始
　



２　操作手順　④抽選申込をする 21

ログインをすると、
まずマイページが表
示されます。

《注意》
説明会の実施日は、

本来の抽選期間でな
いため、特別に抽選
の体験をできるよう
にしています。本来
の抽選可能日程にご
注意ください。



２　操作手順　④抽選申込をする 22

マイページから抽
選申込画面に行くに
は、右上のメニュー
ボタンを押して出る
一覧から、「抽選施
設一覧」を押します。



２　操作手順　④抽選申込をする 23
ページが切り替わり、

当該日に抽選の申し込み
をしている施設(ログイン
状態では、抽選に申し込
める施設)が部屋ごとに表
示されます。

公民館団体の皆さんは、
中央公民館･西河原公民館
の貸出室が表示されます。

申し込みたい施設(部
屋)の「対象年月」列の年
月ボタンを押します。

… …



２　操作手順　④抽選申込をする 24

ページが切り替わり、選択
した貸出室の１ヶ月の一覧画
面が表示されます。黄色い表
示は、申込可能日です。緑の
休館日や、ピンクの×の部分
は、市の事業の都合で抽選申
込ができません。

「抽選」の横のカッコ内の
数字は、当該枠に対し既に抽
選申込が何件来ているか(競
合団体数)を表示しています。

… ……

抽選不可表示

休館日表示

既に２団体
申し込みあり

既に１団体
申し込みあり



２　操作手順　④抽選申込をする 25
抽選に申込みたい日時の

枠を押し、赤い選択状態に
して、ページ右下の「申込
トレイに入れる」ボタンを
押します。

＜！重要！注意点！＞
この時、同日･同施設で選

択した予約は、一括抽選に
かかるため、全部当選か全
部落選かの二択になります。
また、原則分割の支払いは
できません。



２　操作手順　④抽選申込をする 26

＜新予約システムの抽選の仕組み＞＿

▼同じ申請番号の同日・同部屋の抽選
　…一括抽選(全て当選か全て落選)(一括払い)

▼同じ申請番号の別日・同部屋の抽選
　…日ごとの抽選(支払いは一括)

▼同じ申請番号の同日・別部屋の抽選
　…部屋ごとの抽選(支払いは一括)



２　操作手順　④抽選申込をする 27

＜都度払いを希望する団体の皆様へ＞

毎回当日払いを希望する場合は、

抽選申込は１区分ずつ申し込みをする

必要がありますので、注意してください。

※　４週分まとめて選択して申し込むと、

初週に４回分全ての支払いをしていた

だくことになります。



２　操作手順　④抽選申込をする 28

これは午前～夜間の一括
申し込みの事例です

「申込トレイに入れる」
と、申込内容画面に切り替
わります。旧システム同様、
①利用目的、②利用人数、
の２点は入力必須項目なの
で、右の「情報入力」ボタ
ンから入力をします。

＜！重要！注意点！＞
旧システム同様、抽選申

込は、月ごとに16コマまで
です。超過すると図のよう
なお知らせが出て、申込み
ボタンが押せなくなります。



２　操作手順　④抽選申込をする 29

「情報入力画面」で、申込
内容画面に切り替わります。

▼利用人数の数値を入力
※　定員の超過は不可。

▼利用目的を選択
※　選択肢は開発画面の情報

のため、実際の画面とは異
なります。

上２つを入力後、「確定」
ボタンを押します。複数日程同時申込の場合、

「□他の申込も同じ設定にする。」にチェックをすると、
情報が反映されます



２　操作手順　④抽選申込をする 30

情報入力が反映され
ているか確認し、問題
なければ「申込み」ボ
タンを押すと申込が確
定します。

同じ申請番号での申し込みを増やしたい場合は、
「申込み」ボタンを押さずに、

「申込を続ける」ボタンを押します。
※ 同じ申請番号の支払いは、一括払いになります。



２　操作手順　④抽選申込をする 31

「申込完了」表示を確認してください。



２　操作手順　④抽選申込をする(申込みの取り消し) 32

システムWEBサイトの右上の「メニュー」から、「マイページ」
を押してください。



２　操作手順　④抽選申込をする(申込みの取り消し) 33

「マイページ」のメニュー
画面から、「抽選申込一覧」
を押します。

カーソルを重ねると色が反転します。



２　操作手順　④抽選申込をする(申込みの取り消し) 34

一覧から、今回取消
したい申請内容の行の
「内容詳細」ボタンを
押します。



２　操作手順　④抽選申込をする(申込みの取り消し) 35

詳細内容を確認して、間違いなければ、
「取消」ボタンを押します。



２　操作手順　④抽選申込をする(申込みの取り消し) 36

取消の場合、再確認画面が入ります。
注意を読んだ上で「取消」ボタンを押します。



２　操作手順　④抽選申込をする(申込みの取り消し) 37



２　操作手順　④抽選申込をする(抽選結果確認) 38

＜確認方法１＞　
　メールで確認する

抽選期限の翌日である
11日に、施設予約シス
テムにご登録いただいた
メールアドレスあてに
メールで当落をお知らせ
します。

☆当選例 ★落選例



２　操作手順　④抽選申込をする(抽選結果確認) 39

＜確認方法２＞
施設予約システムの
マイページで確認する

施設予約システムログイン
後のマイページから、当落と
抽選取消の一覧を見ることが
できます。



２　操作手順　⑤随時(先着)申込みをする 40

次に、抽選後の随時予約の方法です。
毎月12日の午前５時(窓口は午前９時)から受付をします。
施設予約システム画面の上部に表示されている「空き状況の

確認」ボタンを押します。



※　基本当月が最初に表
示されます。表示月を
変える場合は、上に表
示される「９月」「10
月」などの表示を押し
てください。

カレンダーから申込み
をしたい希望日を選択し、
画面下方の施設一覧から、
申し込みたい施設を選択
します。

２　操作手順　⑤随時(先着)申込みをする 41



※　従来のシステム同様、
WEB予約ができるのは、
使用希望日の４日前ま
でです。以降は、窓口
か電話でお問い合わせ
ください。

選択した日の各室の予
約空き状況が表示されま
す。希望日時が予約可能
であれば、その枠を選択
し、「申込トレイに入れ
る」を押します。

２　操作手順　⑤随時(先着)申込みをする 42

※　間違えて押して選択したコマは、
　もう一度押すと選択が解除されます。



２　操作手順　⑤随時(先着)申込みをする 43

＜都度払いを希望する団体の皆様へ＞

毎回当日払いをご希望される場合は、

随時(先着)申込も１区分ずつ申し込み

をする必要があります。ご注意ください。

※　４週分まとめて選択して申し込むと、

初週に４回分全ての支払いをしていた

だくことになります。



２　操作手順　⑤随時(先着)申込みをする 44

＜一括予約の取り消しについて＞

従来同様、使用日の4日前までの予約の取り消し

はWEBからも可能ですが、新システムでは一括予約

(同一申請番号で同日の同部屋の予約)された内容は、

一括で取り消されますのでご注意ください。

※　午前･午後１･午後２･夜間等と連続予約し、うち

どこか一部分のみ取消をすることはできません。



２　操作手順　⑤随時(先着)申込みをする 45

「申込トレイに入れる」と、
申込内容画面に切り替わりま
す。旧システム同様、①利用
目的、②利用人数、の２点は
入力必須項目なので、右の
「情報入力」ボタンから入力
をします。

※　この操作方法は、先ほど
の抽選申込画面における情
報入力の方法と同様です。

同じ申請番号での申し込みを増やしたい場合は、
「申込を続ける」ボタンを押します。

※情報入力後でも可能。支払いはまとめて一括払いになります。



「情報入力画面」で、申込
内容画面に切り替わります。

▼利用人数の数値を入力
※　定員の超過は不可。

▼利用目的を選択
※　選択肢は開発画面の情報

のため、実際の画面とは異
なります。

上２つを入力後、「確定」
ボタンを押します。

２　操作手順　⑤随時(先着)申込みをする 46

複数日程・複数室同時申込の場合、
「□他の申込も同じ設定にする。」にチェックをすると、

情報が反映されます。
※ 貸出室によっては利用目的が異なるので反映されません。



２　操作手順　⑤随時(先着)申込みをする 47

情報入力が反映され
ているか確認し、問題
なければ「申込み」ボ
タンを押すと申込が確
定します。

同じ申請番号での申し込みを増やしたい場合は、
「申込み」ボタンを押さずに、

「申込を続ける」ボタンを押します。
※ 同じ申請番号の支払いは、一括払いになります。



２　操作手順　⑤随時(先着)申込みをする 48

令和８年４月分の

支払いからは、

このボタンから

キャッシュレス決

裁で支払いができ

るようになる予定

です。

それまでの間は、

このボタンは表

示されません。

「申込完了」
表示を確認し
てください。



２　操作手順　⑥予約一覧の確認をする 49

次に、自分の団体が予約している内容一覧の確認方法です。
ログインしている状態で、施設予約システム画面の上部に表

示されている「予約申込一覧」ボタンを押します。



当月の予約情報が一
覧で表示されます。

最初は申請番号順に
表示されています。

「▼ 利用日時 ▲」
の▲▼部分を押すと利
用日時順に、

「▼ 利用施設 ▲」
の▲▼部分を押すと利
用施設順に、順番が入
れ代わります。

見やすいように調整
をしてください。

２　操作手順　⑥予約一覧の確認をする 50

上から順に申請番号が
新しい順で表示されています。



２　操作手順　⑥予約一覧の確認をする 51

 赤字の「予約」は支払い前です。

 黒字の「予約」は支払い済です。



２　操作手順　⑥予約一覧の確認をする 52

月ごとの一覧のため、
別の月の予定を確認す
る場合は、上の月ボタ
ンの当該月のボタンを
押してください。

※　令和８年４月分の
予約以降は、この
ページの「お支払
い」ボタンから、
キャッシュレス決済
をする画面に行くこ
とができます。



２　操作手順　⑥予約一覧の確認をする 53

　「申請内容」を押
すと、同一申請番号の
申込内容の詳細が表示
されます。



２　操作手順　⑦予約の取り消しをする 54

予約一覧画面の「内容詳細」
を押すと、申込内容の詳細が表
示され、WEB取消期限前の場
合、取消をすることができます。

※　入金後の取り消しは、今ま
でどおり公民館窓口にお問い
合わせください。



２　操作手順　⑦予約の取り消しをする 55

予約一覧画面の「内容詳細」
を押すと、申込内容の詳細が表
示され、WEB取消期限前の場
合、取消をすることができます。

※　入金後の取り消しは、今ま
でどおり公民館窓口にお問い
合わせください。



２　操作手順　⑦予約の取り消しをする 56

同一申請番号でも、日付が異なる予約については、一部の
日程だけを「内容詳細」から取り消すことができます。

同一日の同一部屋の連続コマ予約については、一部のコマ
だけを取り消すことはできません。



２　操作手順　⑦予約の取り消しをする 57

午前・午後１の連続予約をした場合、このように表示
されます。

午前だけ・午後１だけの取り消しはできず、丸ごと取
り消しをすることしかできませんので、ご注意ください。



【一括予約の場合(同一申請番号の予約の支払い)】
　同一申請番号の支払いを分割することはできま
せん。
…　毎回本日分のみ払いたいなど、支払いを分けて行いたい場合

は、抽選・随時(先着)申し込みともに、予約を別々にとって申
請番号を分けるようにしてください。

【個別予約の場合(異なる申請番号の予約の支払い)】
　許可書は申請番号ごとに別々に発行されます。
…　ご指定いただいた日程のみの支払いが可能です。

２　操作手順　⑧(窓口で)料金の支払いをする 58



《今後の予定》
　令和８年４月分以降の予約の支払いから、キャッ
シュレス決済を導入する方向で調整中です。

キャッシュレス決済になった場合も、申請番号ごとの支払い画
面になり、個別の支払いを希望される場合は、個別の予約が必要
になる予定です。

詳細は、また改めてお知らせいたします。
※　キャッシュレス決済導入に伴い、支払期限が変更となる可能

性があり、特に抽選申込等早めのご予約分は、当日より前の支
払いが必要になる可能性があります。現在検討中かつシステム
構築中のため、詳細は、改めてお知らせいたします。

２　操作手順　⑧(窓口で)料金の支払いをする 59



ご不明な点は、公民館窓口にお問い合わせください。
（休館日除く午前９時～午後５時）
　▼西河原公民館　℡03-3480-3201
　▼中央公民館　　℡03-3488-4411(※10月末まで電話不通)
　
※　窓口鍵受け渡しが多くなる時間は、鍵の受け渡しを優先に行

うため、個別の相談を受けることができない場合があります。
　　時間枠の切替タイミング前後を除いた時間にお問い合わせく

ださいますようお願いいたします。
※　９～10月は、中央公民館再オープン対応で西河原公民館窓口

の職員が手薄になることが見込まれます。そのため、問い合わ
せが集中した場合、お待たせする時間が発生することがありま
す。ご協力をお願いいたします。

３　注意点・困ったときの対応など 60



【新施設予約システムサポート会の実施】
　以下の日程で、シルバー人材センターのサポート職員による新
施設予約システムの操作サポート会を実施します。
　一人15分(最大延長30分)、原則マンツーマンで対応予定です。

＜西河原公民館＞ 時間：10時～15時 ※来館順に受付
　９月１日(月)、３日(水)、８日(月)、17日(水)、22日(月)
　10月１日(水)、６日(月)、15日(水)、20日(月)、29日(水)

＜中央公民館＞ 時間：10時～15時 ※来館順に受付
　11月５日(水)、10日(月)、19日(水)、24日(月･祝)

３　注意点・困ったときの対応など 61
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質疑応答


