
インターネット予約が可能な部屋

【福祉文化センター管轄側】
１階 機能回復訓練室（定員３５名）
１階 作業訓練室（定員２０名）
１階 集会室（定員２０名）
１階 相談室（定員１２名）
２階 研修室洋室（定員８０名）
２階 研修室和室（定員１２名）
２階 機能回復訓練室（定員１５名）
３階 料理実習室（定員３６名）
３階 講習室洋室（定員３６名）
３階 講習室和室（定員２０名）
３階 相談室（定員１２名）
３階 軽運動室（定員３０名）
屋外ゲートボール場（定員５０名）

山形市公共施設予約システム

利用者マニュアル（スマートフォン版）

【東部公民館管轄側】
２階 講堂（定員１００名）
３階 学習室B（定員５０名）
３階 実習室（定員３６名）

※1階大講堂（定員２００名）は、
大人数での利用を想定してい
る部屋ですので、今後も窓口
で相談のうえ貸出しする部屋
とさせていただきます。（イン
ターネットでは、空きの有無の
み確認できます。）

【スマートフォン操作用語】

タップ 画面を指で軽く１回タッチすること

スワイプ 指を画面に触れたまま、一定方向に滑らせること

山形市福祉文化 セ ン タ ー
山 形 市 東 部 公 民 館
（電話：０２３－６４２－５１８１）

山形市公共施設予約システムトップ画面 URL↓
https://k6.p-kashikan.jp/yamagata-city/

二次元コード

令和８年１月作成



二次元コードから施設予約システムのトップ画面を

表示させる方法

カメラで二次元コードを表示させた後 に画面内に出

てくるサイト名か「～で開く」をタップします。

（二次元コードリーダー等、他の方法がわかる場合、

そちらを用いてもかまいません。）

左の画面を出してください

テキストを表示→

別画面でテキスト情報

など、すぐ画面表示されな

いスマートフォンもありま

す。

https://k6.p-kashikan.jp/yamagata-city/

と出てきたら、左の画面が

表示されるまで、タップを

繰り返してください。

※
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１

メモ欄



１ 利用ルール等

２

・各部屋の利用人数

５人以上各部屋の定員までの人数でご利用ください。（５人未満ま

たは定員超過の入力は、このシステムでは受け付けません。なお、

各部屋の定員は表紙のとおりです。）

・システムの利用時間

原則、２４時間利用できます。（毎週金曜日午前３時～午前３時３０

分と、毎月第二水曜日午後１０時３０分～翌日午前８時は、システム

保守のため利用できません。）

予約の受付時間は下表のとおりです。

・予約の競合

空きと表示されている部屋・時間帯で、予約の処理をし「申込む」

ボタンを押しても、他者の予約が僅差で先になされた場合、予約が

できません。

※窓口予約や電話予約も、職員がシステムを用いて予約処理

を行いますので、同様となります。

使用希望日（当日から起算） 受付時間

１ヶ月先を超える日※1 予約できません

１ヶ月先の日※1 当日の午前９時から開始

３日先～１ヶ月先の前日※1 ２４時間受付（保守時間を除く）

２日先 当日の午後５時で締切

当日と翌日 予約できません

なお、希望の家所属の部屋（１階の機能回復訓練室・作業訓練室・集会
室・相談室）について、福祉団体以外のサークル・利用者団体の予約は、
上記※１の「１ヶ月」を「１４日」に読み替えとなります。
また、民間企業の場合は、すべての部屋について、上記※１の「１ヶ月」を
「１ヶ月から３日を引いた日」に読み替えとなります。



３

・借用物品の予約

システムの備品機能で予約してください。

※このシステムでは、在庫の上限管理ができません。ついては、

システムでは物品の予約ができたとしても、物品の貸出がで

きない場合があります。（この場合は、電話等で連絡します。

また、在庫がなくなった物品は、予約画面に掲示します。）

※山形市東部公民館利用団体連絡会運営協力金（以下「協力

金」という。）を用いて購入した物品（CDラジカセ）は、その協

力金を納付いただいている団体のみの貸出品になります。ま

た、今後協力金を用いて購入する物品も同様となります。

・貸館時の利用許可証の掲示

部屋の利用時には、システムで表示される「利用許可証」を印刷し

て提出、またはスマートフォン等で表示し窓口職員に提示してくださ

い。

※部屋の使用日時に窓口に来られ、スマートフォン等を用いて

も表示が出てこない場合は、窓口職員にお申し出ください。

予約の状況が「承認」「予約」「本予約」のいずれかになってい

れば、部屋の使用は保証されています。

・当館からの問合せ

予約した内容に疑義や確認事項がある場合は、届出がある電話

番号等に連絡する場合があります。事情により応答ができない場合、

着信履歴を確認次第、当館へご連絡ください。（連絡は、休務日を

除く開館日の８：３０～１７：１５にお願いします。）



４

・キャンセル連絡

予約が「審査待ち」の場合は、「申込内容」から取り消すことができ

ます。（当館に連絡は不要です。）「承認」「予約」「本予約」となって

いる予約は、システムから取り消しはできませんので、当館にご連

絡ください。

・大事なお知らせの掲示

ログイン前の画面・トップ画面の下部、予約画面の上部には、大事

なお知らせを掲示する場合があります。随時ご確認ください。

・電話予約、窓口予約、娯楽休養室や卓球の個人利用の扱い

上記の場合は、これまでどおり全て紙による手続きとなり、変更は

ありません。（システムを使う必要はありません。）



５

・１ヶ月で利用できるのは月４回（４コマ）まで（福祉文化センター

と東部公民館合算で）

このシステムでは、1利用者につき１ヶ月で使用するコマ数の制限

がかけられません。（システム的には、予約が可能な枠は、１団体で

予約がいくつも取れてしまいます。）ついては、各サークル・利用者

団体で、１ヶ月で月４コマまでの予約であるか管理し守ってください。

※２コマ連続（午前と午後、午後と夜間）同一部屋の使用はできま

すが、２コマ使用の数え方になりますので、ご承知おきください。

・同一時間帯コマの複数部屋取り禁止（福祉文化センターと東部

公民館双方で）

・同一部屋３コマ取り禁止

このシステムでは、同一時間帯に複数の部屋が予約できてしまい

ます。また、同一部屋を３コマ（午前・午後・夜間のすべて）で予約で

きてしまいますが、そのコマを利用したい他のサークル、利用者団

体の予約の妨げになりますので、しないでください。

・使用候補日を大量にとった後に、不要な予約をキャンセルする

行為は、他のサークル・利用者団体の予約の妨げとなりますので、

しないでください。予約は、使用する日時部屋を決めた上で、行っ

てください。

このページに記載のルールを守っていただけない場合、状況に

よっては、貸館の利用を制限させていただきます。



２ 予約の仕方（基本編）

表紙の二次元コード、もしくは
URLを打ち込み、この画面を
表示します

表示後、「メニュー」をタップし
ます。

「ログイン」をタップします

６



「ログインID」、「パスワード」を入
力した後、「ログイン」をタップしま
す。

「空き状況の確認」をタップします。

７

※パスワードのみ忘れた場合は、
ログインの下のボタンで新しい
パスワードを再設定してくださ
い。（ログインIDと登録した
メールアドレスが必要です。）
対応できない場合は、当館に
ご連絡ください。



利用したい日をタップします

例で、予約の手順を示します。
２月１０日の午後（１３時～１７時枠）
東部公民館の２階講堂
発表会の打合せを
４０人（車の駐車は１０台）
借りるものは、CDラジカセ１台
マーカー１セット、マイク２本

８

※ 東部公民館と福祉文化センターは同じ建物ですが、使用を
許可する者が異なるため、選ぶ施設が分かれております。
ご了承ください。
（使用許可権者）
福祉文化センター・・・山形市長
東部公民館・・・・・・・・東部公民館長

※このカレンダーには、休館であるか
は表示されません。次のページに
ある部屋別時間帯を表示して初め
て休館であることがわかります。



利用したい部屋と時間を選択します。
（時間帯が午後や夜間の時は、〇
以外の場所で左にスワイプして表
示させます。）

〇・・・ネット予約ができる部屋
×・・・予約が入っている部屋
●・・・空いてはいるが、ネット予
約はできない部屋

スワイプは
時間帯の枠内で

９

※別の日を表示したい場合は、「カレ
ンダーを開く」で日を指定してくだ
さい。



②タップ

利用したい時間帯の部屋の「〇」を
タップし、その後「申込トレイに入れ
る」をタップします。

１０

入力後

【利用内容の入力その１】

「催事区分」「催事詳細」「使用
内容」を入力します。
その後、「情報入力」をタップしま
す。



１１

【利用内容の入力その２】

「使用人数」「駐車台数（台数な
しの時は０）」「使用目的」を入力し
ます。
その後、「✓確定」をタップしま
す。

入力後

注意：ここで予約確定ではありません

次からのページは、借用物品を
希望される方の説明になります。
希望しない場合は、次の白い
ページ（１４ページ）から進め
てください。



１２

【利用内容の入力その３（物品借用）】

借りたい物品がある場合は、「備品」を
タップします。

「借りたい物品」の枠をタップし
ます。

それぞれの枠をタップすると、数
を入れる欄がそれぞれ出てきま
す。



１３

注意：ここで予約確定ではありません

※本システムでは、在庫の管理
機能がありません。本館で確
認の後、在庫がない場合や、
物品貸出に調整が必要な際
には、電話等で連絡する場合
があります。

物品毎、「借りる数」を入力しま
す。

入力を終えたら、「✓確定」を
タップします。

※個数入力欄の左に、貸出の条
件が表示されますので、守っ
てください。



１４

【内容の確認】

入力した内容について、画面を
上下にスワイプして確認し、一番
下にある「申込み」をタップしま
す。

※違う場合は直接入力等で修正した
後、申込みをタップしてください。

で入力した項目
は、そのボタンをタップして修正し
てください。

上下にスワイプして内容確認

【予約の確定】

貸館予約申込の完了です。

※予約申込直後は、当館の
審査待ちの状態となります。
内容によっては、貸館がか
なわない場合があります。
（この場合、連絡します。）

※メールアドレスを登録して
いない場合は、１６ページの
「予約の確認」を強くお勧め
します。

※メールアドレスを登録して
いる団体には、施設利用申
し込みを受け付けたとの
メールが届きます。



１５

メールアドレスを登録している
団体には、予約申込受付のメー
ルが届きます。



１６

3 予約の確認

画面右上の「メニュー」をタップし、
表示されるメニューの「予約申込
一覧」をタップします。

確認しようとする月が表示されて
いない場合は、該当の年・月を
タップし表示する必要があります。



１７

※当館で予約を承認したとのメー
ルは配信されません。予約後、
３営業日以内（休務日・休館日
があればそれを挟む）に審査を
完了させます。使用が許可され
ているかは、この「予約の確認」
の手順で、後日ご確認ください。

※予約の内容によっては、確認等
のため電話等で連絡する場合
があります。

【表示の意味】
審査待ち、審査保留：当館職員
の内容確認前か疑義審査中で
す。まだ、使用が許可されてい
ません。
承認、予約、本予約：当館職員
が内容を確認し、使用が許可
された状態です。部屋の利用
に必要な「使用許可証」の発行
ができます。

確認したい予約の内容が表示さ
れます。

月を切り替えると、その月の予約
の内容が表示されます。（出てこな
い時は予約がなされていません。）



１８

4 使用許可証の画面表示

部屋の利用の際には、下記の手順で「使用許可証」を画面に表示し、当
館窓口で提示してください。（パソコンで印刷した「使用許可証」の提出で
もかまいません。）

「メニュー」をタップした後に、表
示される「予約申込一覧」をタップ
します。

使用許可証を表示したい予約の
年月をタップします。



１９

対象の予約を探し、「申請内容」
をタップします。

「使用許可証」をタップします。



２０

「使用許可証」が表示されま
す。
部屋を借りる時に、窓口にス
マートフォン等でこの画面を
提示するか、あらかじめパソ
コン等で印刷したものをお
持ちください。

画面提示の時は、確認のた
め、アップにして見せてくださ
い。

※スマートフォン等で表示
されない場合は、当館職
員にお声がけください。



２１

5 予約の取消（審査待ちの場合のみ）

「メニュー」をタップした後に、
表示される「予約申込一覧」
をタップします。

※「承認」「予約」「本予約」と
なっている場合は、直接当
館にご連絡ください。（シス
テムからは取り消せませ
ん。）

予約を取り消ししたい日の年
月をタップします。



２２

「申込内容」をタップします。

「取消」をタップします。

※取消ボタンが出てこない場
合は、システムから取り消し
はできませんので、当館まで
ご連絡ください。



２３

取り消しが完了します。（「OK」
ボタンを押します。）

「はい」をタップします。（表示が
見つからない時は、上にスワイ
プしてボタンを探してくださ
い。）



２４

メールアドレスを登録している
団体には、登録されているメー
ルアドレスに取り消しの通知が
届きます。

※メールアドレスを登録されて
いない場合は、１６ページの
「予約の確認」の手順で、取
り消されているか確認するこ
とを推奨します。
（予約が「取消」と表示されま
す。）



6 様々な操作方法
（１）施設の切替

東部公民館の各部屋を見ている。
これを福祉文化センターの空き
状況に変えたい。
（福祉文化センターから東部公
民館に切り替える手順も同様の
操作です。）

「施設選択」をタップ

「福祉文化センター」をタップ

２５



２６

福祉文化センターの空き状況が
表示されます。

※ ここから「〇」をタップし、予約
ができます。



２７

（２）日にちの切替（カレンダーから）

同じ施設の先の日にちの空き状
況が知りたい。

「カレンダーを開く」をタップ

「表示させたい日にち」をタップ
違う月の表示ならば、月をタッ
プして別月を表示させてから日
にちをタップ

例として、２月１３日を表示



２８

別日の空き状況が表示されます。

※ここから「〇」をタップし、予約
ができます。



２９

（３）部屋毎の長期空き状況

ある部屋の長期間の空き状況が
知りたい。

「期間の空き状況」をタップ

「空き状況を見たい部屋」をタッ
プ

※福祉文化センターの各部屋を
表示したい場合は、ここをタッ
プして切り替えてください。



３０

￥

￥ ￥

その部屋の長期間の空き状況が
表示されます。

※ ここから「〇」をタップし、予約
ができます。

カレンダーが で選択した分 へ進む。（前へなら前の日）

例：上記の状態で、「１ヶ月」をタップし、「次へ」をタップすると、

１ヶ月先が初日のカレンダーに変わります。

始めの日が
２月１０日から
３月１０日に
変わった

（便利機能）
先（前）の日の表示



３１

（４）同じ部屋の連続する複数コマ予約
※注意：２コマの連続のみで予約してください

予約の選択画面から

「１枠目」をタップした後、左にス
ワイプ

例：２月１３日の講堂で、午前と午
後の連続２コマを予約

続いて、「２枠目」をタップした後、
「申込トレイに入れる」をタップ



３２

２コマの予約ですが、申込みは
１件にまとめられています。

以下、通常の手順（１０ページ下
段からの操作）で予約してくださ
い。



３３

（５）その他の各種機能

・使わない機能について

福祉文化センター・東部公民館では、

トップメニューの「抽選施設一覧」、「催事案内」

マイページの「抽選施設一覧」、 「抽選申込一覧」

の機能は使いません。

・使える機能について

マイページの「パスワード変更」、 「連絡先変更」、「利用施設申

請変更（利用する施設の追加）」の機能は利用できます。

また、今回資料としての説明にはありませんが、他にも応用的な

使い方はできます。説明が複雑になるので省きますが、予約の申

込をした後、「メニュー」の「予約申込一覧」で予約したことが確認

できれば、手続きはできていますので、ご承知おきください。

・連絡先を変更する場合について

「連絡先変更」では、使用者（団体名）の変更はしないでください。

代表者氏名、連絡先住所、電話番号、メールアドレス、ログインID

は、この機能を用いて変更してください。（当館へ変更後の連絡は

不要です。なお、ログインIDを変更した際には、お忘れにならない

よう注意してください。）

※使用者（団体名）の変更をする場合は、当館窓口でお手続きく

ださい。

・使用終了後について

「メニュー」をタップし、「ログアウト」をタップして終了してくださ

い。



３４

Q1：選んだ申込が画面をタップしても消えない。

A1:「申込トレイに入れる」にいったん入れた予約は、途中で操作をやめても

申込トレイから取り消ししなければ消えません。下記の手順で取り消してくだ

さい。

７ Q&A

文字が黒になっている赤枠
は、予約が申込トレイに
入っている状態です。
申込トレイから取消しなけ
れば消えません。

文字が白になっている赤枠
は、予約が申込トレイに
入っていません。
ここを再度タップすれば消
えます。

日時場所確認の上取り消す



３５

Q５：システムから予約が取り消せない。

A５:「審査待ち」の予約はシステムで取り消せます（２１ページ参照）が、

「承認」「予約」「本予約」となった予約はシステムでは取り消せません。当館

までご連絡ください。

Q２：申込が完了した内容に間違いがあったので修正したい。

A２:このシステムでは、申し込んだ後の修正はできません。

なお、利用する内容や人数・台数に大きな違いがなければ、修正は必要あり

ません。（大きな違いや、予約したい借用物品に変更ある場合は当館にご連

絡ください。）

Q３：カレンダーでは空きとなっていたので、予約の入力を進めて申込み

ボタンを押したが、「既に申し込まれているため申し込みできません。」と

表示され、予約ができなかった。

A３:カレンダーでは、予約の情報を入力し「申込み」ボタンを押した時点で空

き（〇）が予約済（×）となります。よって、空き（〇）の状態でほぼ同時に複数

の予約処理があった場合、一番先に「申込み」ボタンを押した方に予約が確

定し、その後の方は予約ができません。

Q４：「承認」「予約」「本予約」となっているが、使用許可証が表示されない。

A４:当館で処理が途中となっている可能性があります。当館までご連絡くだ

さい。



３６

Q６：ログインID、パスワードを忘れた

A６:パスワードのみ忘れた場合は、「メニュー」「ログイン」で表示される「パ

スワードを忘れた場合」で再設定できます。（ただし、ログインIDと登録した

メールアドレスの入力が必要です。）

メールアドレスを登録していない場合や、ログインIDやメールアドレスも忘れ

た場合は、当館にご連絡ください。

Q８：これまでと変更がない手続きはあるのか

A８:窓口にお越しになっての予約や電話での予約は、すべて紙による手続

きで、従来と変更はありません。しかし、原則２４時間予約が可能なことや、

１ヶ月先の予約が当日の午前９時になれば素早くできるメリットがありますの

で、システムの利用を推奨いたします。

Q７：スマートフォンのブラウザの「戻る」や「進む」ボタン（←や→、◀や▶等）

を押したら、画面が表示されなくなった。

A７:ブラウザの標準機能としてある「戻る」や「進む」ボタンを押すと、画面が

表示されなくなる場合があります。ページの下部にある「戻る」ボタン等、シ

ステム画面内のボタンのみで操作してください。

※もし、画面が表示されなくなったら、最初から

やり直してください。

このボタンです
上にスワイプで
出てきます。



３７

予約手順簡易版（なお、⑪の後、当館の貸館審査を終えた
後に予約が確定となります。）

①URLか二次元コードで施設予約システムのトップ画
面を表示

②「メニュー」をタップ

③「ログイン」をタップし、ログインIDとパスワードを入
力し、ログイン

④「空き状況の確認」をタップ

⑤予約したい日にちをタップし、「施設一覧」から予約し
たい施設をタップ

⑥予約したいコマの「〇」をタップし「申込トレイに入れ
る」をタップ
（「次へ」（「前へ」）や「カレンダーを開く」で日にちや
「施設選択」で施設変更も可能）

⑦催事区分、催事詳細、使用内容を入力

⑧「情報入力」をタップし、使用人数、駐車台数（無しなら
０）、使用目的を入力し、「✓確定」ボタンをタップ

⑨（備品借りないなら不要）「備品」をタップし、借りたい
備品毎個数を入力し、「✓確定」ボタンをタップ

⑩上下にスワイプして、内容を確認し、間違いがなけれ
ば「申込み」ボタンを押す。

⑪赤で「予約申込を受け付けました」との表示で手続き
終了。（同時に、メールが配信されます。）


