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【使用者用】御代田町公共施設予約システム 操作マニュアル 

 

御代田町公共施設予約システムはこちら https://p-kashikan.jp/town-miyota/  ↓↓↓ 

 

 

 

 

■利用登録 

 

施設の予約にあたって利用登録が必要となります。（18 歳未満の利用登録はできません。） 

施設の空き状況の確認のみであれば、利用登録は必要ありません。その場合は、「空き状況の確認」をクリ

ックして下さい。 

画面右上の「利用登録」をクリックし、下記の手順通りに手続きを行って下さい。ログイン後は６ページ

の■予約以降の説明を参照し、利用して下さい。既に利用登録済みの方についても同様です。 

また、2 重登録は絶対にしないで下さい。既に利用登録をしたか不明な場合は「生涯学習係」（0267-32-

2770）までお問い合わせ下さい。 

 

・利用登録する場合は、トップ画面の右上にある「利用登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・画面下部にある「同意する」をクリックします。 
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・登録する利用者の情報を入力します。赤いチェックマークのついている項目は必須項目になりますので

必ず入力して下さい。入力が終わったら、「確認」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・確認画面が出ますので、内容に間違いがないか確認し、「登録」をクリックします。間違いがあった場合

は、「修正」をクリックし、前の画面から修正して下さい。 
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・登録したメールアドレスにメールが送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・届いたメールの本文に記載されている URL をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・利用登録の申込みが完了し、管理者側で承認後、インターネットからの予約が可能になります。承認さ

れるまでに時間がかかる場合がありますので、２営業日経っても承認されない場合は「生涯学習係」まで

お問い合わせ下さい。 
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・利用登録が完了するとメールに使用者 ID と仮パスワードが届きます。メールに記載してある URL をク

リックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・ 「ログイン」をクリックし、メールに記載してある使用者 ID と仮パスワードを入力します。 
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・初回ログインすると仮パスワードの変更を求められますので、新しいパスワードをご自身で新たに入力

し、「変更」をクリックします。 

パスワードは数字と英大小文字を８字以上組み合わせて設定して下さい。次回以降は使用者 ID と新たに設

定したパスワードでログインができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・ログインすると施設の予約・取り消し等ができるようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■予約 

 

・ 「空き状況の確認」をクリックすると各施設の空き状況の確認と予約ができます。 
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・ページ上部のカレンダーから予約したい日をクリックし、ページ下部の施設一覧から予約したいしたい

施設をクリックします。施設ごとに検索を加えて、期間の空き状況、目的で検索も可能です。 

各時間帯の空き状況が選択できます。背景が青色で〇になっている時間帯のみインターネット上で予約が

できます。それ以外のところで予約を希望される場合は、「生涯学習係」までお問い合わせ下さい。 

予約したい部屋と時間を１コマ（１時間）ずつ選択し完了したら、「申込トレイに入れる」をクリックしま

す。選択されると表示が〇から「選択」に変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・申込トレイの画面が出て来ますので「催事区分」、「催事詳細」を選択し、「使用内容」を入力します。 

 次に「情報入力」をクリックします。 
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・町内、町外別に利用人数の入力と、使用目的の選択を行い、「確定」をクリックします。 

使用人数がわからない場合はおおよその人数を入力して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・料金の発生する備品（マイク、プロジェクター等）を使用する場合は、「備品」をクリックして、必要な

備品を選択し、「確定」をクリックして下さい。 
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・別日や他の施設も同時に予約する場合は、「申込を続ける」をクリックし、先程の動作を繰り返してくだ

さい。なお、複数月にまたがる予約をする際は、お手数ですが一度に全て入力せず、必ず 1 ヶ月単位で分

けて予約をするようにして下さい。 

予約を確認し、間違いがなければ「申込み」をクリックし、予約を完了して下さい。 

不要な予約を入力してしまった場合は、「取消」をクリックして削除して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・申込みが完了すると「予約申込を受け付けました」と画面に表示されます。また、予約完了(審査待ち)

を通知する自動返信メールも送られます。 

その後、生涯学習係で承認後下記のメール(施設予約審査結果のお知らせ)が届き、本予約が確定します。 
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■予約の確認・取り消し 

 

予約の確認や取り消しを行う場合はマイページ内の「予約申込一覧」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・予約の内容等が確認できます。「申込内容」をクリックすると、予約の詳細確認や予約のキャンセルがで

きます。 

キャンセルする場合は、「取消」をクリックして下さい。クリックすると確認画面が出てきますので、再度

「取消」をクリックして下さい。 

ただし、本予約確定処理を行った時点で取消が行えませんので、その際は「生涯学習係」までお問い合わ

せ下さい。 
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■使用者 ID・パスワードを忘れてしまった場合 

 

・使用者 ID を忘れてしまった場合は、「生涯学習係」までお問合わせ下さい。 

パスワードを忘れてしまった場合は、トップ画面の「ログイン」をクリックし、「パスワードを忘れた場

合」をクリックし、使用者 ID とメールアドレスを入力して、「発行」をクリックして下さい。手続きが上

手くいかない場合は、「生涯学習係」までお問合わせ下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■パスワードの変更 

 

・パスワードの変更はマイページの「パスワード変更」から行えます。 
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■連絡先の変更 

 

・代表者の名義や電話番号、メールアドレス等が変わった場合は、マイページの「連絡先変更」から変更

して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■その他 

 

・ブラウザの戻る・進むはクリックしないで下さい。 

クリックすると以下の画面が出て来ますので、出てきたら、P.２の URL をブラウザに入力して Enter キー

を押して再更新して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


