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本マニュアルについて1-01

練馬区施設予約システムについて

練馬区施設予約システム（以下、本システム）は、練馬区の各施設をご利用いただくにあたり、インター

ネットを利用して施設の空き状況の確認や予約、抽選申込をおこなっていただくためのものです。

このマニュアルでは、本システムをご利用いただくために必要な情報および手順についてご説明いたします。

本システムをご利用いただくためには、事前にアカウントをご登録いただく必要があります。（ただし、施設の空

き状況の確認はアカウントがなくてもご利用いただけます。）まだアカウントを作成されていない場合は、第2

章「利用者登録」をご参照いただき、アカウント登録をおこなってください。既にアカウントをお持ちの場合は、

本システムにログインしていただき、第3章「抽選申込・当選申請」および第4章「随時予約・当日予約」をご

参照の上、抽選申込や施設の予約をおこなってください。

施設の抽選申込や利用料金に関しては、所属している団体の利用者区分（団体構成員の練馬区民の

割合や活動目的により区分けされます）や利用目的（営利利用など）により異なります。詳細は各施設

の利用案内をご参照ください。

テキストに 下線が表示 されている場合、その語句にはリンクが設定されており、タップまたはクリックすると当該

のページへジャンプします。
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レスポンシブデザインについて1-02

本システムでは、画面の横幅に応じてデザインを調整して表示する「レ

スポンシブデザイン」を採用しており、PCやスマートフォンなど、ご覧いた

だく端末に合わせて最適なデザインを提供いたします。また、PC上のブ

ラウザでは、ウィンドウの幅に合わせて表示内容が最適化されます。

スマートフォンでの利用時には、各機能へ移動するためのメニューが非

表示となります。画面右上の3本線状のアイコン（①）を押すことによ

り、メニューの表示・非表示を切り替えることができます。

なお、本書ではスマートフォンからの利用を想定した画面を表示してい

ます。

メニュー（スマートフォン）

画面（スマートフォン）

画面（PC・タブレット）

1
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その他参考資料1-03

よくあるご質問

本システムのメニューから［よくあるご質問］を選択すると表示されます。システムのご利用に関してよくいただ

くご質問とその回答をご覧いただけます。

施設予約システムおよび各施設の順守・注意事項

本システムおよび施設を利用いただくにあたっての順守・注意事項となります。本システムをご利用の際には

必ずご一読の上、内容についてご同意いただく必要があります。

プライバシーポリシー

本システムのご利用に際して提供いただいた個人情報の取り扱いについてのご説明資料となります。本シス

テムをご利用の際には必ずご一読の上、内容についてご了解いただく必要があります。

予約のスケジュールや条件等は、下記の案内をご覧ください。

新施設予約システム利用ガイドブック

(https://www.city.nerima.tokyo.jp/kankomoyoshi/shogaigakushu/shisetsu_yoyaku/s

hisetsu_yoyaku.files/bunka_guidebppk_18-1.pdf)

スポーツガイドブック（施設と事業のご案内）

(https://www.city.nerima.tokyo.jp/kankomoyoshi/sports/oshirase/sportsguide.html)

https://www.city.nerima.tokyo.jp/kankomoyoshi/sports/oshirase/sportsguide.html
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https://www.city.nerima.tokyo.jp/kankomoyoshi/sports/oshirase/sportsguide.html
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利用者登録

第2章 目次2-00

2. 利用者登録

2-01 代表者および構成員登録の流れ 8

2-01② 庭球場利用者登録の流れ 9

2-02 アカウントの作成 10

2-03 代表者登録 12

2-04 団体情報入力 18

2-05 構成員情報入力 21
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利用者登録

代表者および構成員登録の流れ2-01

ホーム画面

利用者情報登録

ログインID・
パスワード設定

代表者情報入力

本人認証情報入力

団体情報入力

構成員情報入力
※スポーツ団体のみ

構成員登録
※スポーツ団体のみ

構成員情報入力

本人認証情報入力

審査

代表者
連絡者

構成員

練馬区

利用者情報登録

ログインID・
パスワード設定

※アカウント未作成の場合

※未ログイン状態

登録依頼メール

登録依頼メール

利用者審査結果メール

p.10

p.10

p.11

p.11

p.12

p.13

p.18

p.21

p.11

p.21

p.12

p.13

代表者・連絡者による
作業

団体構成員による作業

練馬区による作業

凡例：

事前にご準備いただくと登録がスムーズになります

⚫ 代表者（申請者）ご本人の本人確認書類

（マイナンバーカード、免許証、在学/在勤証明

書等）

⚫ 構成員のお名前

※スポーツ団体以外は名簿の添付が必要です

⚫ 構成員のメールアドレス

利用施設区分･
利用種目

団体要件・
主な利用施設

代表者
連絡者
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庭球場利用者登録の流れ2-01

ホーム画面

利用者情報登録

ログインID・
パスワード設定

代表者情報入力

本人認証情報入力

審査

代表者（本人）

練馬区

利用者情報登録

※未ログイン状態

登録依頼メール

利用者審査結果メール

p.10

p.10

p.11

p.11

p.12

p.13

代表者（本人）
による作業

練馬区による作業

凡例：

事前にご準備いただくと登録がスムーズになります

⚫ 代表者（申請者）ご本人の本人確認書類（マイ

ナンバーカード、免許証、在学/在勤証明書等）

利用施設区分･
利用種目

主な利用施設

代表者（本人）

利用施設区分：スポーツ
利用種目：テニス のみ選択可能

メールアドレスの確認：庭球場利用者を選択
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ホーム画面（未ログイン）

仮登録

施設予約システムをご利用いただくために、利用者登録を行なっ

ていただく必要があります。システムに最初にアクセスした際には

【ホーム画面（未ログイン）】が表示されますので、上部にある

［利用者登録する］ボタン（①）を押します。

※ログインIDとパスワードを忘れた方には、登録されたメールアドレスへ

メールで通知することができます。メールアドレスをお持ちでない場合は、本

人確認書類をご持参の上、登録した施設にてパスワード、ログインIDの初

期化を依頼して下さい。

次に表示される【利用者情報登録】画面で、メールアドレスの確

認（②）を選択して、メールアドレス（③）を入力します。利用

規約及びセキュリティポリシーをお読みいただき、内容に同意いた

だける場合は［各施設(部屋)の利用目的以外の・・・］

（④）にチェックを入れてください。（同意いただけない場合、本

システムをご利用いただくことはできません。）

［メールを送信する］（⑤）ボタンを押すと、入力いただいた

メールアドレス宛に利用者登録確認メール（※）が届きます。

※「@shisetsuyoyaku.city.nerima.tokyo.jp」からのメールを受信で

きるよう、お使いの端末の設定をご確認ください。メールが届かない場合、

メールソフトの「迷惑メールフォルダ」をご確認ください。

注意：文化団体においては、代表者が既に同じ利用種目の

団体の代表者の場合、重複して登録することはできません。ス

ポーツ団体においては、代表者、構成員が既に同じ利用種目

の団体に所属している場合、重複して登録することはできませ

ん。

異なる利用種目の団体を作成する場合は再度［利用者登録

する］から、あらためて利用者登録をしてください。

（次ページへ続く）

利用者登録

アカウントの作成2-02

利用者情報登録

3

4

5

2

メールアドレスの確認について

代表者

団体の代表者の方

連絡者

団体の連絡者の方

庭球場利用者

テニスコートを利用する方

1



11

その他の画面

そ
の
他
の
画
面

団体更新

団
体
更
新

利用者・団体情報

利
用
者
・
団
体
情
報

随時予約

当日予約

随
時
予
約

当
日
予
約

抽選申込

当選申請

抽
選
申
込

当
選
申
請

は
じ
め
に

利用者登録

利
用
者
登
録

ログインID・パスワード設定

（前ページより続き）

システムから送信されたメールに記載されているリンクを押すと【ロ

グインID・パスワード設定】画面が開きます。

ログインID（①）にはシステムにログインする際に使用するIDを

設定します。最初はメールアドレスが入力されていますが、ご自身

で覚えやすい任意の文字列を設定いただけます。

パスワード（②）と パスワード確認（③）にはシステムにログイ

ンする際のパスワードを設定します。

すべての欄を入力したら［ログインIDを登録する］ボタン（④）

を押してください。代表者として申請した場合は【団体区分･利

用種目選択】画面が表示されます。

利用施設区分のプルダウン（ ⑤ ）の中から利用施設の区分

を選択します。

利用種目のプルダウン（⑥）には区分に対応した利用種目が

表示されます。利用種目は複数設定することができます。[テニ

ス][少年スポーツ]を選択した場合、利用種目の追加に制限が

かかることがあります。詳細はこちらを参照ください。利用者種目

を追加する（⑦）から設定することができます。

追加した項目は右側の[×］（⑨）から削除することができます。

選択が終わったら、[設定して次へ］（⑧）より【団体要件と主

な利用施設の設定】に進みます。

（次ページへ続く）

利用者登録

アカウントの作成2-03

1

利用施設区分と利用者種目の選択

2

3

4

5

6

7

8

利用施設区分について

スポーツ

主にスポーツ施設を利用する団体（庭球場利用含む）

文化

主に文化施設を利用する団体

※スポーツ施設以外の施設を利用できます

地域

主に地域施設を利用する団体

※スポーツ施設以外の施設を利用できます

9

ログインID登録
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その他の画面

そ
の
他
の
画
面

団体更新

団
体
更
新

利用者・団体情報

利
用
者
・
団
体
情
報

随時予約

当日予約

随
時
予
約

当
日
予
約

抽選申込

当選申請

抽
選
申
込

当
選
申
請

は
じ
め
に

利用者登録

利
用
者
登
録

（前ページより続き）

団体要件（①）を選択します。利用する施設の優先団体に登

録する場合は、優先団体選択（任意）（②）から選択します。

優先団体選択（任意）（②）は文化、地域団体を選択時

のみ表示されます。選択した優先団体情報は右側の×ボタンで

削除することができます。

団体要件と優先団体については「こちら」（⑥）より詳細な内

容を参照できます。

優先団体選択（任意）を選択していない場合は、主な利用

施設（③）を選択し、次へ進む（④）から【利用者登録】へ

進みます。

【団体区分･利用種目選択】画面へ戻る場合は戻る（⑤）を

選択します。

代表者・団体情報の入力

【代表者登録】画面で以下の４項目について情報を入力いただ

きます。入力が必要な項目は利用施設区分によって異なります。

（p.13「代表者登録」の項参照）

⚫ 代表者情報（⑦）

⚫ 本人認証情報（⑧）

⚫ 団体情報（⑨）

※利用種目[テニス]を選択した場合表示されません

⚫ 構成員情報（➉）

※利用施設区分[スポーツ]を選択した場合のみ表示

※利用種目[テニス]を選択した場合表示されません

団体要件と優先団体によっては、提出が必要な内容が異なりま

すのでご注意ください。

【代表者登録】画面で入力項目がすべて「登録済」になれば団

体および代表者の申請が可能になります。［申請する］ボタン

を押すとこれまで入力された項目がシステムに送信され、施設担

当者により審査が開始されます。審査には１週間～2週間程

度ほどかかります。審査が完了したら担当者よりメールが届きます。

利用者登録

代表者登録2-03

1

3

4

7

8

9

10

11

団体要件と主な利用施設の選択

利用者登録

6

2

５
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申
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当
選
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請

は
じ
め
に

利用者登録

利
用
者
登
録

代表者情報入力

【代表者登録】画面（p.12）で［代表者情報入力］のエリア

を押すと、【代表者情報入力】画面が表示されます。この画面で

は代表者に関する以下の情報を入力いただきます。

スマーフォンで読み取る（①）ボタンより、LINEの公的認証サー

ビスによるマイナンバーカードを用いた本人認証画面（p.15）に

遷移します。

マイナンバーカードから読み取りを行うと以下の※印の項目への

入力と本人認証が行われます。

⚫ 氏名（姓・名）※

⚫ フリガナ（姓・名）

⚫ 生年月日（プルダウンメニューで選択） ※

⚫ 郵便番号 (住所検索は東京都のみ対応）

⚫ 都道府県（プルダウンメニューで選択） ※

⚫ 区市町村 ※

⚫ 丁名・番・号

⚫ 建物・部屋番号（任意）

（次ページへ続く）

利用者登録

代表者登録2-03

1

代表者情報入力
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その他の画面

そ
の
他
の
画
面

団体更新

団
体
更
新

利用者・団体情報

利
用
者
・
団
体
情
報

随時予約

当日予約

随
時
予
約

当
日
予
約

抽選申込

当選申請

抽
選
申
込

当
選
申
請

は
じ
め
に

利用者登録

利
用
者
登
録

（前ページより続き）

⚫ 電話番号１

⚫ メールアドレス

⚫ メール通知

⚫ 練馬区 在住/在勤/在学

⚫ 勤務先（在勤にチェックをいれた場合）

⚫ 学校名（在学にチェックをいれた場合）

任意項目以外のすべての項目を入力したら［保存する］ボタン

を押してください。

画面上部に「保存しました」というメッセージが表示されたら、

［戻る］ボタンを押してください。【代表者登録】画面に戻ります。

利用者登録

代表者登録2-03
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その他の画面

そ
の
他
の
画
面

団体更新

団
体
更
新

利用者・団体情報

利
用
者
・
団
体
情
報

随時予約

当日予約

随
時
予
約

当
日
予
約

抽選申込

当選申請

抽
選
申
込

当
選
申
請

は
じ
め
に

利用者登録

利
用
者
登
録

（前ページより続き）

「マイナンバーカードの個人情報読取」は LINE 公的個人認証

サービスを利用します。

【本人認証情報入力】画面（p.13）で［マイナンバーカードの

個人情報読取］を選択した場合、LINE アプリが起動します。

（まだインストールされていない場合はダウンロードおよびインス

トールを完了してください。）

【LINE 本人確認】画面で［はじめる］ボタンをタップしてください。

次画面にて、サービス提供者が「練馬区地域振興課」であること

を確認し、[確認]ボタンをタップしてください。

利用者登録

代表者登録2-03

LINE本人確認

ご注意

マイナンバーカードの読み取りにはマイナンバーカード対応の

NFCスマートフォンが必要です。また、プライベートブラウズモー

ド（シークレットモード等）では、一部機能が動作しない可

能性があります。通常モードに変更してご利用ください。
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その他の画面

そ
の
他
の
画
面

団体更新

団
体
更
新

利用者・団体情報

利
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者
・
団
体
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報

随時予約

当日予約

随
時
予
約

当
日
予
約

抽選申込

当選申請

抽
選
申
込

当
選
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請

は
じ
め
に

利用者登録

利
用
者
登
録

（前ページより続き）

本人認証方法ページが入り、その後の画面指示に従って、マイ

ナンバーカードが正しくスキャンされると、「マンナンバーカードによる

本人確認が完了しました」というメッセージ（①）が表示されま

す。この画面で［確認］ボタンをタップすると、本システムの【本

人認証情報入力】のオンライン申請完了画面に遷移します。

※LINE アプリに遷移すると、その後の画面はLINEアプリ内の

ウェブ表示上に展開されます。そのままご使用いただいても問題

ありませんが、通常お使いのブラウザに戻る場合は、LINE アプリ

を閉じてそれまで使用していたブラウザに切り替えてください。

利用者登録

代表者登録2-03

オンライン申請 – 完了

LINE Pay 本人確認

1
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用
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本人認証情報入力

【代表者登録】画面（p.11）で［本人認証情報入力］を押

すと【本人認証情報入力】画面が表示されます。

本人確認書類をアップロード（①）を選択すると、本人確認用

の書類をアップロードする項目が表示されます。来館（②）を選

択した場合は、【団体情報入力】画面（p.15）で［主な利用

施設］として指定した施設に来館の上、本人確認用の書類を

提出ください。

選択肢で［本人確認書類のアップロード]（①）を選択した場

合は、アップロード手続きが表示されます。［書類を選ぶ］ボタ

ン（④）を押して、端末に保存されている画像の中からアップ

ロードする書類の画像を選択してください。［書類を追加する］

ボタン（⑤）を押すと、別の画像を最大で10枚まで追加するこ

とができます。（アップロードできるファイル形式はJPG・PNG・

GIF・PDFになります。）

⚫ 免許証（表 / 裏）

⚫ パスポート

⚫ 在学証明書

⚫ 在勤証明書

⚫ その他

※公的個人認証を利用せず、マイナンバーカード表面をアップ

ロードする場合は、臓器提供意思表示欄をマスキングする事を推

奨します。また裏面はアップロードは行なわないでください。

保存するボタン（⑥）で設定の保存を行います。

戻るボタン（⑦）を押すと保存せずに【代表者情報入力】画面

に戻ります。

利用者登録

代表者登録2-03

本人認証情報入力

1

2

7

4

5

6

3

※アップロードいただいた写真について

本人確認書類としてアップロードいただいた写真は、

審査終了後、自動的に破棄・削除されます。
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利
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者
登
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団体情報入力

【代表者登録】画面（p.12）で［団体情報入力］を押すと

【団体情報入力】画面が表示されます。ここでは以下の項目を

入力いただきます。

⚫ 団体名フリガナ / 団体名

⚫ 郵便番号（住所検索は東京都のみ対応）

⚫ 都道府県

⚫ 区市町村

⚫ 町丁名・番・号

⚫ 建物・部屋番号（任意）

⚫ 電話番号１

⚫ FAX番号（任意）

⚫ 3類申請

⚫ 利用人員

⚫ 活動目的

⚫ 連絡者の登録（必須）

⚫ 団体関連書類の添付

（次ページへ続く）

利用者登録

団体情報入力2-04

団体情報入力
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利
用
者
登
録

（前ページより続き）

・施設の利用にあたり優先的な利用ができる団体の申告

貴団体が以下の団体登録を既にされている場合は、申告する

事で一部の施設を優先的に利用できます。

申告する団体登録（①）から、該当する団体を選択し、その

団体の登録証などの証明書類を「団体関連書類添付」

（P18）で添付してください。

これらの団体への登録については、団体の所管課へお問い合

わせください。

利用人員（②）では、施設を利用する際の平均的な利用人

数を入力してください。

活動目的（③）には、団体の活動目的等を自由記述。できる

だけ詳しく入力してください。

［連絡者の登録］では、団体の連絡先として団体の状況を把

握されている方をご登録ください。代表者を連絡者として登録す

ることも可能です。

入力内容は【代表者情報入力】（p.13）と一部を除きほぼ同

じです。

⚫ フリガナ（姓・名）

⚫ 氏名（姓・名）

⚫ 郵便番号

⚫ 都道府県

⚫ 区市町村

⚫ 町丁名・番・号

⚫ 建物・部屋番号（任意）

⚫ 電話番号１

⚫ FAX番号（任意）

⚫ メールアドレス

（次ページへ続く）

利用者登録

団体情報入力
2-04

1

2

３

2-04



20

その他の画面

そ
の
他
の
画
面

団体更新

団
体
更
新

利用者・団体情報

利
用
者
・
団
体
情
報

随時予約

当日予約

随
時
予
約

当
日
予
約

抽選申込

当選申請

抽
選
申
込

当
選
申
請

は
じ
め
に

利用者登録
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（前ページより続き）

①団体毎の必要書類(PDFデータ)

②3類団体

［書類を追加する］ボタン（③）を押すと、別の画像・書類を

最大で10枚まで追加することができます。（アップロードできる

ファイル形式はJPG・PNG・GIF・PDFになります。）

任意項目以外のすべての項目を入力したら［保存する］ボタン

を押してください。

画面上部に「保存しました」というメッセージが表示されたら、

［戻る］ボタンを押してください。【代表者登録】画面に戻ります。

利用者登録

団体情報入力2-04

1

2

３
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構成員情報入力（スポーツ団体のみ）

【代表者登録】画面（p.11）で［構成員情報入力］を押す

と【構成員情報入力】画面が表示されます。この画面では団体

の構成員について情報を入力します。

※構成員情報を入力するためには、あらかじめ主な利用施設が選択され

ている必要があります。未選択の場合は 【団体情報入力】画面（p.16）

の［主な利用施設］で施設を選択してください。

[構成員を追加する］ボタン（①）を選択すると、【構成員情

報の追加】画面がポップアップします。

メールアドレス（②）にはその構成員の方のメールアドレスを入

力します。メールアドレスをお持ちでない場合あるいはメールアドレ

スがわからない場合は空欄にしてください。

氏名（③）にはその構成員の方のお名前を入力してください。

必須入力項目となります。

練馬区 在住/在勤/在学（④）では、その構成員の方が該当

する項目にチェックを入れてください。いずれにも該当しない場合

はなにもチェックを入れないでください。

［続けて入力する］ボタン（⑤）を押すと、入力した情報が一

時保存され、同じ画面で別の構成員の方の情報を続けて入力

することができます。すべての構成員の情報入力が完了したら 

［追加する］ボタン（⑥）を押してください。

（次ページへ続く）

利用者登録

構成員情報入力2-05

構成員情報入力

1

構成員情報の追加

2

3

4

5 6
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（前ページより続き）

【構成員情報入力】画面に戻ると先ほど入力された構成員の情

報が追加する構成員（①）に追加されます。構成員を削除し

たい場合は対象となる行に表示されている [×]アイコン（②）

を押してください。入力内容を修正したい場合は「鉛筆」アイコン

（③）を押して修正してください。

すべての構成員情報が確認できたら［保存する］ボタンを押し

てください。

画面上部に「保存しました」というメッセージが表示されたら［戻

る］ボタンを押します。【代表者登録】画面に戻ります。

同じ利用種目の団体に既に所属している構成員を追加しようと

した場合、構成員が重複している旨の警告が表示されます。該

当する構成員を削除して再度［保存する］を実行してください。

【代表者登録】画面で入力項目がすべて「登録済」になれば団

体および代表者の申請が可能になります。［申請する］ボタン

(④)を押すとこれまで入力された項目がシステムに送信され、

メールアドレスが入力された構成員に対して「利用者登録依頼

（団体構成員）」というメールが届きますので、構成員の方々に

対して各自「構成員登録」（p.24）を完了するよう依頼してく

ださい。メールアドレスを登録されていない構成員については、代

表者の方が構成員の名簿と本人確認書類の写しをまとめて審

査担当施設にお持ちください。

全員分の構成員情報が揃い次第審査が開始されます。審査に

は１週間～2週間程度かかります。審査が完了したら担当者よ

りメールが届きます。

利用者登録

構成員情報入力2-05

構成員情報入力

代表者登録

1
2

３

4
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利
用
者
登
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構成員登録

代表者によってメールアドレスを登録された構成員には「利用者

登録依頼（団体構成員）」 というメールが届きます。メールに

記載されている URL を押すとブラウザに【ログインID・パスワード

設定】画面（p.11）が開きます。ログインIDとパスワードを設定

してログインすると、【構成員登録】画面が表示されます。

※利用者登録依頼メールに記載されているURLには有効期限があります。

有効期限を過ぎてしまった場合は、再度代表者の方に構成員として追加

いただく必要があります。

ここから以下の２つの項目を入力します。

⚫ 構成員情報入力

⚫ 本人認証情報入力

構成員情報入力（①）を押すと【構成員情報入力】画面が

表示されます。入力内容は【代表者情報入力】画面（p.12）

と同一ですので、詳細についてはそちらをご覧ください。

本人認証情報入力（②）を押すと【本人認証情報入力】が

表示されます。入力内容については「本人認証情報入力」の項

（p.13）をご覧ください。

情報が入力された項目には「登録済」のアイコンが表示されます。

すべての項目が「登録済」になった上で、順守・注意事項および

個人情報保護をお読みいただき、内容に同意いただける場合は

［各施設(部屋)の利用目的以外の・・・］（③）にチェックを

入れると、（利用規約に同意いただけない場合、本システムをご

利用いただくことはできません。）申請が可能になります

［申請する］ボタン（④）を押して申請を完了してください。

審査には通常１週間～2週間程度ほどかかります。審査が完

了したら担当者よりメールが届きます。

利用者登録

構成員情報入力2-05

構成員登録

構成員申請完了

1

2

3

4
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抽選申込・当選申請

第3章 目次3-00

3. 抽選申込・当選申請

3-01 抽選申込、当選申請の流れ 25

3-02 抽選申込可能日の検索 26

3-03 抽選申込 28

3-04 抽選状況の確認 30

3-05 抽選申込の取り消し 31

3-06 当選申請 32

3-07 当選辞退 33



25

その他の画面

そ
の
他
の
画
面

団体更新

団
体
更
新

利用者・団体情報

利
用
者
・
団
体
情
報

随時予約

当日予約

随
時
予
約

当
日
予
約

は
じ
め
に

利用者登録
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練馬区による作業

抽選申込・当選申請

抽選申込、当選申請の流れ3-01

ホーム画面

抽選検索結果

抽選申込入力

施設・時間帯選択

練馬区

※ログイン状態

抽選申込受付完了メール

当選通知 or 落選通知
メール

抽選申込確認

抽選申込完了

抽選

抽選申込一覧

※当選の場合

当選申請

当選申請完了

当選申請完了メール

付属設備選択予約申込一覧

付属設備の変更

p.26

p.27

p.28

p.27

p.29

p.29

p.30

p.32

p.32

p.41 p.38

代表者・連絡者による
作業凡例：
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抽選申込可能日の検索

※抽選申込が行えるのは代表者のみです。

代表者として施設予約システムにログインしている場合、ホーム

画面上部に２つのタブが表示されますので［抽選申込］タブ

（①）を押してください。

アカウント種別（②）には、所属している団体が表示されます。

利用種目（③）では、施設を利用する目的（種目）を選択

します。プルダウンメニューには、団体登録時に指定した利用目

的が表示されます。

施設（④）では、利用する施設を指定します。プルダウンメ

ニューには［目的］で選択された利用目的に合致する施設が

表示されます。選択は任意です。ここで施設を選択しない場合、

利用目的に合致した複数の施設が検索結果に反映されます。

利用月（⑤）は実際に利用する月を指定します。抽選申込の

場合はこの項目は変更することができません。

［詳細条件で検索する］ボタン（⑦）を押すと、【詳細検索】

画面が表示され、上記の項目に加えていくつかオプションが加わ

ります。

営利目的での利用の際は（⑧）にチェックを入れます。

部屋（⑨）では、施設内の部屋を指定できます。利用したい

部屋が決まっている場合はこちらで指定してください。

時間帯（➉）は、希望日の中の特定の時間帯を指定できます。

この検索条件をお気に入り登録する（⑪）を押すと、選択した

検索条件が「お気に入り」に登録され、後日再利用できます。

必要な条件を指定したら［検索する］ボタン（⑥）をおしてく

ださい。

（次ページへ続く）

抽選申込・当選申請

抽選申込可能日の検索3-02

1

詳細検索（抽選申込時）

ホーム画面（ログイン時）

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11
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（前ページより続き）

検索結果は、【抽選検索結果】画面にカレンダー形式で表示さ

れます。

抽選申込が可能な日付には「◯」印（①）が表示されますので、

希望する日付の「◯」印を押すと、【時間帯選択】画面がポップ

アップ表示されます。

この画面では選択した日付に対して抽選申込可能な施設とそ

の施設に設定されている時間枠のリストが表示されます。

利用したい時間枠についてチェックボックス（②）にチェックを入

れてください。施設を特定せずに検索した場合この画面に同日

利用可能なすべての候補施設が表示されます。利用を希望す

る施設と時間帯をすべて選んだら［選択する］ボタンを押してく

ださい。【抽選検索結果】画面に戻ります。

【抽選検索結果】画面に戻ると先ほど時間帯を選択した施設が

画面下部にリストアップされます。リスト項目の右肩にある「×」ア

イコン（③）を押すと、選択を取り消すことができます。

選択内容を確認して問題なければ［次へ進む］ボタンを押して、

抽選申し込みへと進みます。

抽選申込・当選申請

抽選申込可能日の検索3-02

時間帯選択

抽選検索結果

3

抽選の日程について

抽選申込できる期間および抽選日については、団体に適用

されている利用者区分により異なります。

また１つの団体が各月内に抽選申し込みできる枠数には上

限があります。

詳しくは各施設の利用案内をご確認ください。

1

2
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抽選申込入力

【抽選申込入力】画面には【抽選検索結果】画面（p.27）で

選択された施設ごとの申込内容が一覧表示されます。それぞれ

の項には以下の内容が含まれます。

⚫ 施設名・部屋名

⚫ 利用日・時間帯

⚫ 申込団体名

⚫ 申込団体の当該施設についての残り予約可能数

⚫ 利用人数（プルダウンメニュー ①から選択）

⚫ 料金

この施設をお気に入り登録する（②）をチェックすると、選択して

いる施設と検索条件がお気に入りに登録されます。頻繁に同じ

施設を利用される場合は登録しておくと「お気に入り」からすぐに

呼び出せて便利です。

誤って登録した、あるいは不要になった施設情報については、そ

れぞれの項目の右肩にある「×」アイコン（③）を押すと削除で

きます。

入力内容に問題がなければ、「各施設（部屋）の利用目的以

外の利用は行わないこと・・・」（④）にチェックを入れて、［確

認する］ボタン（⑤）を押してください。

確認画面が表示され、再度内容を確認して［申し込み］ボタ

ンを押すと、抽選申込は完了となります。

抽選申込・当選申請

抽選申込3-03

1

抽選申込入力

2

3

4

5
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抽選申込確認・完了

確認画面が表示され、再度内容を確認して［申し込む］

（①）ボタンを押すと、抽選申込完了画面が表示され、申し込

みは完了となります。

抽選申込・当選申請

抽選申込3-03

1

抽選申込入力

抽選申込確認

抽選申込完了
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抽選申込一覧

メ ニ ューか ら［抽選申込一覧］

（①）を選択すると、【抽選申込一

覧】画面が表示されます。この画面には、

抽選申込日の新しい順に、過去３ヶ

月分の抽選申込履歴が表示されます。

また、[抽選待ち」「当選」など、それぞれ

の申込履歴の状況・結果（ステータ

ス）が冒頭に表示されます（②）

抽選申込・当選申請

抽選状況の確認3-04

抽選申込一覧メニュー

2

1
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抽選申込の取り消し

【抽選申込一覧】画面（p.30）の抽選申込一覧の中から、ス

テータスが「抽選待ち」となっているものを探します。その中から取

り消したい項目の下部に表示されている［抽選を取り消す］

（①）を押します。

【抽選取消】画面が表示されますので、取り消す内容を確認して

問題なければ［抽選を取り消す］ボタン（②）を押します。

抽選の取り消しが完了します。

抽選申込・当選申請

抽選申込の取り消し3-05

抽選申込一覧

1

抽選取消

２
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当選申請

抽選に当選するとお知らせのメールが届くとともに、【抽選申込一

覧】画面（p.30）の抽選申込一覧で当該の項目のステータス

が「当選」と表示されます。

当該項目内の下部にある［当選申請に進む］ボタン（①）を

押すと、【当選申請】画面に進みます。

※当選申請には期限があります。期限までに申請されない場合は自動キャ

ンセルとなります。

〈当選申請の期限〉

毎月、10日～17日が当選申請の期間です。

【当選申請】画面の［人数］欄（②）にて最終的な利用人

数をプルダウンメニューから選択して指定します。

［当選申請をする］ボタン（③）を押すと、当選申請が完了

します。

抽選申込・当選申請

当選申請3-06

1

当選申請

２

抽選申込一覧

３

予約内容の変更について

当選申請を行うことにより、抽選申込の内容は以降「予約」

情報として管理されます。予約情報は【予約申込一覧】画

面（p.41）で確認・変更がおこなえます。

当日使用する施設の備品等の予約・変更は予約申込一覧

よりおこなってください。
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当選辞退

【抽選申込一覧】画面（p.30）の抽選申込一覧で項目のス

テータスが「当選」となっているものを探します。その中から取り消し

たい項目の下部に表示されている［当選を辞退する］（①）

を押します。

【当選辞退】画面が表示されますので、取り消す内容を確認して

問題なければ［当選を辞退する］ボタン（②）を押します。

当選の辞退が完了します。

抽選申込・当選申請

当選辞退3-07

1

当選辞退

２

抽選申込一覧
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随時予約・当日予約

第4章 目次4-00

4. 随時予約・当日予約

4-01 予約申込の流れ 35

4-02 予約申込可能日の検索 36

4-03 予約申込 38

4-04 予約の確認・取り消し 41
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随時予約・当日予約

予約申込の流れ4-01

ホーム画面

予約検索結果

予約申込入力

施設・時間帯選択

※ログイン状態

予約申込完了メール

予約申込確認

予約申込完了

付属設備選択予約申込一覧

付属設備の変更・予約の取り消し

※当日予約の場合は施設にお問い
合わせください

付属設備選択

予約取消

※予約取り消しの場合

p.36

p.37

p.38

p.40

p.40

p.37

p.38

p.41

p.41

p.38

代表者による作業
凡例：

代表者・連絡者による
作業
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予約申込可能日の検索

代表者として施設予約システムにログインしている場合、ホーム

画面上部に２つのタブが表示されますので［空き状況確認］タ

ブ（①）を押してください。構成員としてログインしている場合は

［空き状況確認］タブしか表示されません。

アカウント種別（②）には、所属している団体が表示されます。

利用種目（③）では、施設を利用する目的（種目）を選択

します。プルダウンメニューには、団体登録時に指定した利用種

目が表示されます。

施設（④）では、利用する施設を指定します。プルダウンメ

ニューには［目的］で選択された利用種目に合致する施設が

表示されます。利用施設は必ず指定してください。

利用月（⑤）は実際に利用する月を指定します。

［詳細条件で検索する］ボタン（⑦）を押すと、【詳細検索】

画面が表示され、上記の項目に加えていくつかオプションが加わ

ります。

部屋・場所（⑧）では、施設内の部屋や場所を指定できます。

利用したい部屋が決まっている場合はこちらで指定してください。

時間帯（⑨）は、希望日の中の特定の時間帯を指定できます。

営利目的での利用の際は（➉）にチェックを入れます。

この検索条件をお気に入り登録する（⑪）を押すと、選択した

検索条件が「お気に入り」に登録され、後日再利用できます。

必要な条件を指定したら［検索する］ボタン（⑥）を押してく

ださい。

※当日予約の場合は施設にお問い合わせください。

（次ページへ続く）

随時予約・当日予約

予約申込可能日の検索4-02

詳細検索（予約申込時）

ホーム画面（ログイン時）

8

9

1

2

3

4

5

6

7

11

10
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（前ページより続き）

検索結果は、【予約検索結果】画面にカレンダー形式で表示さ

れます。

画面上部には検索に使用した条件が記載されます。

カレンダ上部の年月表示の左右にある矢印ボタン（①）を押す

と、現在表示されている月の前後に移動します。

予約申込が可能な日付には「◯」印（②）が表示されます。希

望する日付の「◯」印を押すと、【時間帯選択】画面がポップアッ

プ表示されます。

この画面では選択した日付に対して予約申込可能な室場とそ

の施設に設定されている時間枠のリストが表示されます。

利用したい時間枠についてチェックボックス（③）にチェックを入

れてください。利用を希望する時間帯をすべて選んだら［選択す

る］ボタンを押してください。【予約検索結果】画面に戻ります。

【予約検索結果】画面に戻ると先ほど時間帯を選択した施設が

画面下部にリストアップされます。リスト項目の右肩にある「×」ア

イコン（④）を押すと、選択を取り消すことができます。

選択内容を確認して問題なければ［次へ進む］ボタンを押して、

予約申し込みへと進みます。

※当日予約の場合は施設にお問い合わせください。

随時予約・当日予約

予約申込可能日の検索4-02

時間帯選択

予約検索結果

2

4

1

3
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予約申込入力

【予約申込入力】画面には【予約検索結果】画面（p.37）で

選択された施設ごとの申込内容が一覧表示されます。それぞれ

の項には以下の内容が含まれます。

⚫ 施設名・部屋名

⚫ 利用日・時間帯

⚫ 申込団体名

⚫ 申込団体の当該施設についての残り予約可能数

⚫ 利用人数（プルダウンメニュー①から選択）

⚫ 付属設備（ボタン②を押して設備を選択）

⚫ 料金

※施設を初めて使用される場合は、施設固有の使用条件やルールを、各

施設の利用案内で必ずご確認ください。

［付属設備を選択する］ボタン（②）を押すと【付属設備選

択】画面がポップアップして当日利用する付属設備（備品）を

予約することができます。利用したい付属設備が表示されない場

合は各施設へお問い合わせください。

利用可能な備品の一覧から、使用したいものについて希望数量

をプルダウンメニュー（③）から選択し、［選択する］ボタン

（④）を押してください。【予約申込入力】画面に戻ります。

（次ページへ続く）

随時予約・当日予約

予約申込4-03

予約申込入力

付属設備選択

1

2

3

４
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（前ページより続き）

この施設をお気に入り登録する（①）をチェックすると、選択して

いる施設と検索条件がお気に入りに登録されます。頻繁に同じ

施設を利用される場合は登録しておくとお気に入りからすぐに呼

び出せて便利です。

誤って登録した、あるいは不要になった施設情報については、そ

れぞれの項目の右肩にある「×」アイコン（②）を押すと削除で

きます。

入力内容に問題がなければ、「各施設（部屋）の利用目的以

外の利用は行わないこと、および順守・注意事項および個人情

報保護に同意する」（③）にチェックを入れて、［確認する］ボ

タン（④）を押してください。

確認画面が表示され、再度内容を確認して［申し込み］ボタ

ンを押すと、予約申込は完了となります。【予約申込完了】画面

に表示される注意事項をよくご確認ください。

随時予約・当日予約

予約申込4-03

予約申込入力

2

3

4

1
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予約申込確認・完了

確認画面が表示され、再度内容を確認して［申し込む］ボタ

ン（①）を押すと、予約申込は完了となります。【予約申込完

了】画面に表示される注意事項をよくご確認ください。

[修正する]ボタン（②）を押すと【予約申込入力】画面に戻り

ます。

随時予約・当日予約

予約申込4-03

予約申込入力

予約申込完了

2

1
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予約一覧

申込済みの予約内容は、【予約申込一覧】画面でご確認いた

だけます。メニューから［予約一覧］（①）を選択してください。

（※［予約一覧］はシステムにログインしなければメニューに表

示されません）

【予約一覧】画面には現在申込済みの予約の一覧が表示され

ます。それぞれの予約について、付属設備の追加および変更が

可能です。［付属設備を選択する］ボタン（②）を押して、

【付属設備選択】画面（p.38）にて内容を変更したら、［付

属設備を変更する］ボタン（③）を押して変更内容を確定し

てください。

※予約日時の変更は行えません。

［予約を取り消す］（④）を押すと、確認画面が表示され、

予約内容は取り消されます。予約の取り消しは、取り消しを実

施したタイミングにより、その後のシステムのご利用に制限が発生

する場合があります。詳細は各施設の利用案内をご覧ください。

随時予約・当日予約

予約の確認・取り消し4-04

予約申込一覧

メニュー

1

予約取消

3

4

2
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利用者・団体情報

第5章 目次5-00

5. 利用者・団体情報

5-01 利用者情報画面 43

5-02 利用者情報（構成員）画面 44

5-03 利用者情報を確認する 45

5-04 メールアドレスを変更する 46

5-05 ログインIDを変更する 47

5-06 パスワードを変更する 48

5-07 団体情報を確認する 49

5-08 利用者情報を更新する 50
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利用者情報（代表者でログインしている場合）

【利用者情報】画面は、メニューから［利用者・団体情報］

（①）を選択すると表示されます。この画面では以下のような

項目を確認・更新することができます。

⚫ 利用者情報を確認する

⚫ メールアドレスを変更する

⚫ ログインIDを変更する

⚫ パスワードを変更する

［利用者情報確認］では、利用者登録時に入力した住所や

電話番号等の情報を確認いただけます。また、メールアドレス、ロ

グインID、パスワード等の情報を変更・更新する場合もこちらか

ら行います。

利用者・団体情報

利用者画面5-01

1

利用者情報確認（代表者）

メニュー
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利用者情報（構成員でログインしている場合）

【利用者情報】画面は、メニューから［利用者情報］を選択す

ると表示されます。この画面では以下のような項目を確認・更新

することができます。

⚫ 利用者情報を確認する

⚫ メールアドレスを変更する

⚫ ログインIDを変更する

⚫ パスワードを変更する

［利用者情報確認］では、利用者登録時に入力した住所や

電話番号等の情報を確認いただけます。また、メールアドレス、ロ

グインID、パスワード等の情報を変更・更新する場合もこちらか

ら行います。

［所属団体一覧］画面は、メニューから[所属団体一覧]を選

択すると表示されます。この画面では自分が所属している団体の

情報を確認いただけます。複数の団体に所属している場合はそ

のすべてが表示されます。

利用者・団体情報

構成員画面5-02

利用者情報（構成員）

所属団体一覧



45

その他の画面

そ
の
他
の
画
面

団体更新

団
体
更
新

は
じ
め
に

利用者登録

利
用
者
登
録

抽選申込

当選申請

抽
選
申
込

当
選
申
請

随時予約

当日予約

随
時
予
約

当
日
予
約

利用者・団体情報

利
用
者
・
団
体
情
報

利用者情報確認

【利用者情報】画面の［利用者情報確認］から［利用者情

報を確認する］（①）を押すと、【利用者情報確認】画面が表

示されます。

この画面には、利用者登録時に入力された情報を確認いただく

ことができます。また、「電話番号１」（②）および「メール通知」

（③）について変更することが可能です。

情報を更新した際には、画面下部の［保存する］ボタン

（④）を押して、内容を保存してください。

利用者・団体情報

利用者情報を確認する5-03

利用者情報

利用者情報確認

1

2

３

4
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メールアドレス再設定

【利用者情報】画面（p.43）の［利用者情報確認］から

［メールアドレスを変更する］（①）を押すと、【メールアドレス

再設定】画面が表示されます。

［現在のメールアドレス］（②）には現在設定されているメー

ルアドレスを、［新しいメールアドレス］および［新しいメールアド

レス（確認）］（③）には変更する新しいアドレスを入力して

ください。（文字の打ち間違いにご注意ください。）

［確認メールを送信する］ボタン（④）を押すと、新しいアドレ

ス宛に確認メールが届きます。メール文中に記載されているURL

を押すと【メールアドレス再設定完了】画面が表示され、設定が

完了します。

利用者・団体情報

メールアドレスを変更する5-04

利用者情報

メールアドレス再設定

メールアドレス再設定完了

1

2

３

4
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ログインID再設定

【利用者情報】画面（p.45）の［利用者情報確認］から

［ログインIDを変更する］（①）を押すと、【ログインID再設

定】画面が表示されます。

［現在のログインID］（②）には現在設定されているログイン

IDを、［新しいログインID］（③）には変更する新しいログイン

IDを入力してください。ログインIDには任意の文字列をお使いい

ただけます。

［ログインIDを再設定する］ボタン（④）を押すと、新しいログ

インIDが保存されます。【ログインID再設定完了】画面が表示さ

れ、設定が完了します。

利用者・団体情報

ログインIDを変更する5-05

利用者・団体情報

ログインID再設定

ログインID再設定完了

1

2

３

4
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パスワード再設定

【利用者情報】画面（p.45）の［利用者情報確認］から

［パスワードを変更する］（①）を押すと、【パスワード再設定】

画面が表示されます。

［現在のパスワード］（②）には現在設定されているパスワー

ドを、［新しいパスワード］（③）には変更する新しいパスワー

ドを入力してください。打ち間違いによる誤登録防止のため、

［新しいパスワード（確認）］（④）にもう一度新しいパス

ワードを入力してください。

［パスワードを再設定する］ボタン（⑤）を押すと、新しいパス

ワードが保存され一旦ログアウトしますので、【パスワード再設定

完了】画面の［ログインする］ボタン（⑥）を押して、新しいパ

スワードで再ログインしてください。

利用者・団体情報

パスワードを変更する5-06

利用者情報

パスワード再設定

パスワード再設定完了

2

３

4

5

1

6



49

その他の画面

そ
の
他
の
画
面

団体更新

団
体
更
新

は
じ
め
に

利用者登録
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随
時
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約
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利用者・団体情報

利
用
者
・
団
体
情
報

団体情報確認

【団体情報】画面は、メニューから［団体情報］（①）を選択

すると表示されます。 【団体情報】画面では所属している団体の

一覧が表示されます。[団体情報の(一部)変更]（②）を押下

すると、団体情報の一部の変更が可能です。

この画面では、「電話番号１」、「FAX番号」、 「連絡担当者」

の各項目については変更することが可能です。情報を更新した

際には、画面下部の［保存する］ボタンを押して、内容を保存

してください。

（③）を押下すると【利用者更新申請】画面に遷移します。

利用者更新申請では、各項目の横のボタン（④）から登録済

の情報の確認ができます。

修正申請ボタン（⑤）を押下することで【団体修正申請確認】

ダイアログが表示され、[修正申請する］（⑥）から【利用者更

新申請】画面（p.50）にて[代表者情報入力] [本人認証情

報入力] [団体情報入力] [構成員情報入力] の修正が可能

になります。

修正申請を行うと更新申請中の団体データが作成されます。重

複して申請はできないのご注意ください。更新申請中の団体

データの確認は団体情報に「更新申請中の団体」が追加されて

いますのでそちらから確認が可能です。

削除申請（⑦）から削除申請を行うことができます。

利用者・団体情報

団体情報を確認する5-07

団体修正申請確認

団体情報（代表者）

メニュー

1

2

3

4

5 7

利用者更新申請

6

団体削除申請確認
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利用者情報更新

【利用者更新申請】画面にて[代表者情報入力] [本人認証

情報入力] [団体情報入力] [構成員情報入力] の修正が可

能になります。各入力項目は「利用者登録」時と同じものとなり

ます。本人認証情報以外には、現在、登録されている情報が

入っていますので、変更がない場合はそのまま申請いただけます。

詳細はそれぞれのページの解説をご参照ください。

⚫ 代表者情報入力  p.13

⚫ 本人認証情報入力 p.17

⚫ 団体情報入力 p.18

⚫ 構成員情報入力 p.21

すべての項目が入力完了したら［申請する］ボタン（①）を押

して申請してください。

メールアドレスを登録されていない構成員については、代表者の

方が構成員の名簿と本人確認書類の写しをまとめて審査担当

施設にお持ちください。

構成員を新規に追加した場合は、メールアドレスが入力された

構成員に対して「利用者登録依頼（団体構成員）」というメー

ルが届きますので、構成員の方々に対して各自「構成員登録」

（p.23）を完了するよう依頼してください。

全員分の構成員情報が揃い次第審査が開始されます。審査に

は１週間～2週間程度かかります。審査が完了したら担当者よ

りメールが届きます。

利用者・団体情報

利用者情報を更新する5-08

1

利用者更新申請

申請完了
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その他の画面

第6章 目次6-00

6. 団体更新

6-01 更新する団体を選択して申請する 52
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利
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団体更新

団
体
更
新

更新する団体を選択して申請する

メニューから【団体情報】（①）を選択し団体情報画面を開き

ます。

更新のアイコンが付与された団体が一覧にある場合は、その団

体を選択（②）すると、【代表者登録】画面が表示されます。

各入力項目は「利用者登録」時と同じものとなります。本人認

証情報以外には、現在、登録されている情報が入っていますの

で、変更がない場合はそのまま申請いただけます。

詳細はそれぞれのページの解説をご参照ください。

⚫ 代表者入力  p.13

⚫ 本人認証情報入力 p.17

⚫ 団体情報入力 p.18

⚫ 構成員情報入力 p.21

すべての項目が入力完了したら［申請する］ボタン（③）を押

して申請してください。

メールアドレスを登録されていない構成員については、代表者の

方が構成員の名簿と本人確認書類の写しをまとめて審査担当

施設にお持ちください。

構成員を新規に追加した場合は、メールアドレスが入力された

構成員に対して「利用者登録依頼（団体構成員）」というメー

ルが届きますので、構成員の方々に対して各自「構成員登録」

（p.23）を完了するよう依頼してください。

全員分の構成員情報が揃い次第審査が開始されます。審査に

は１週間～2週間程度かかります。審査が完了したら担当者よ

りメールが届きます。

利用者・団体情報

更新する団体を選択して申請する6-1

団体情報確認

2

メニュー

1

3

利用者更新申請
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その他の画面

第7章 目次7-00

7. その他の画面

7-01 ホーム画面 54

7-02 お知らせ 56

7-03 利用履歴 57

7-04 お気に入り 58

7-05 施設一覧 59

7-06 よくあるご質問 60
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そ
の
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ホーム画面

開き方：メニューから［ホーム］（①）を選択します。

ホーム画面は、施設予約システムを利用する際にまず開く画面

で、頻繁に使われるいくつかの機能やお知らせなどの項目が並ん

でいます。ログイン時とログアウト時、代表者と団体構成員によっ

ても、表示される項目は一部異なります。

画面最上部には［施設の予約・抽選申込］エリアがあり、抽選

申込、予約申込が素早く始められるようになっています。［空き

状況確認］か［抽選申込］（代表者の場合のみ）かを選択

し、必要な条件を選択して［検索する］ボタンを押すと、それぞ

れの画面に移動して作業を進められます。

［登録しているお気に入り条件］エリアでは、予約または抽選の

空き状況を検索する時の条件を「お気に入り」として登録された

ものがリストで表示されます。普段同じ施設を同じ利用目的で

使用することが多ければ、その条件をお気に入りとして登録してお

くことで、スムーズに予約の手続きをおこなっていただけます。

（次ページへ続く）

その他の画面

ホーム画面7-01

メニュー（代表者ログイン時）

ホーム（代表者ログイン時）

1
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（前ページより続き）

［予約申込済みの施設］エリアには、現在申込済みの予約の

一覧から、利用日が近い順に３つが表示されます。予約内容の

確認や備品の数量変更等はこちらからお進みください。３つ以

上の予約がある場合は【予約申込一覧】画面（p.4）をご利

用ください。

［予約申込済みの施設］エリアには、当日に予約して利用可

能な施設の一覧が表示されます。横方向のリストになっており、

ウィンドウの横幅に収まらない場合は横方向にスクロールしてご覧

ください。

なお、当日予約は来館もしくは電話で受け付けております。（施

設にお問い合わせください）

［お知らせ］エリアには、練馬区および各施設からのお知らせが

掲載されます。お知らせは、最新のものから新しい順に３件表示

されます。それ以前のお知らせを確認したい場合は、【お知らせ

一覧】画面（p.56）をご覧ください。

その他の画面

ホーム画面7-01

ホーム（代表者ログイン時）
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お知らせ一覧

開き方：【ホーム】画面の［お知らせ一覧を見る］（①）を押します。

【お知らせ一覧】画面には、練馬区および各施設からのお知らせ

がご覧いただけます。各お知らせのタイトルが新しい順に並んでお

り、タイトルを押すとそれぞれの記事の内容が【お知らせ詳細】画

面に表示されます。

その他の画面

お知らせ7-02

ホーム画面

お知らせ一覧 お知らせ詳細

1
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利用履歴

開き方：メニューから［利用履歴］（①）を選択します。

【利用履歴】画面には、これまでに施設を利用された履歴が予

約時の申し込み内容として一覧表示されます。

それぞれの予約には以下の情報が記録されています。

⚫ 施設名・部屋名

⚫ 利用日・時間帯

⚫ 申込団体名

⚫ 人数

⚫ 付属設備（備品）

⚫ 利用料金

その他の画面

利用履歴7-03

メニュー（代表者ログイン時）

利用履歴

1
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お気に入り

開き方：メニューから［お気に入り］（①）を選択します。

【お気に入り】画面には、予約・抽選の検索時に検索条件を「お

気に入り」として登録したものが一覧で表示されます。

普段同じ施設を同じ利用目的で使用することが多ければ、その

条件をお気に入りとして登録しておくことで、スムーズに予約の手

続きをおこなっていただけます。

検索条件をお気に入りに登録するためにはいくつかの方法があり

ます。

⚫ 【詳細検索】画面で［この検索条件をお気に入り登録す

る］を実行する

⚫ 【抽選申込】または【予約申込】画面で［この施設をお気に

入り登録する］にチェックを入れる

登録されているお気に入り条件を削除したい場合は、当該の条

件の右肩にある「×」アイコン（②）を押してください。

確認のためのウィンドウがポップアップしますので、［削除する］ボ

タン（③）を押してください。

その他の画面

お気に入り7-04

1

メニュー（代表者ログイン時）

お気に入り削除

お気に入り

2

3
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施設一覧

開き方：メニューから［施設一

覧］（①）を選択します。

【施設一覧】画面には、当

システムで予約が行える施

設の一覧が表示されます。

利用目的や施設名で検索

（②）することも可能です。

その他の画面

施設一覧7-05

1

メニュー（代表者ログイン時） 施設一覧

2
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よくあるご質問

開き方：メニューから［よくあるご

質問］（①）を選択します。

【よくあるご質問】画面には、

利用者の皆様からよくご質問

を受ける内容をその回答と併

せて掲載しています。

リスト上には質問文のタイトル

だけが並んだ状態で表示され

ますので、確認したい質問内

容のタイトル部分（②）を押

していただくと、折りたたまれて

いた部分が広がり、回答文を

ご覧いただけます。もう一度タ

イトルを押すと、回答文は再

度折りたたまれます。

その他の画面

よくあるご質問7-06

1

メニュー（代表者ログイン時）
よくあるご質問

2
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