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本マニュアルは、先にパソコンの画像イメージを使用しています。 

スマートフォンやタブレット端末の操作方法は、Ｐ１８以降にあります。 

本マニュアルについて   
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システムの利用登録では、いくつかのメールアドレスで通知が届きます。

以下のメールアドレスになりますので、受信するメールアドレスを制限している場合などには、

これらのメールアドレスも受信するように設定してください。

また、メール設定によっては迷惑メールに入る可能性もありますので、ご注意ください。

①　no-reply@p-kashikan.jp ②　jyouhou@city.yamagata-yamagata.lg.jp

③　gakkoukaihou@city.yamagata-yamagata.lg.jp

事　前　準　備

   １ 利用者登録から施設利用までの流れ  

はじめに  

山形市公共施設予約システムは、パソコンやスマートフォンから施設の空き状況の確認や予

約の申込みができるサービスです。  

※ 第一小学校の特別教室及び屋内プールの専用使用については、引き続き紙申請のままと

なりますので、ご留意ください。 

システムの利用登録から施設使用までの流れ  
 

利用登録の申込み  

 

利用登録の完了  

 

システムにログイン  

 

施設予約の申込み  

 

施設の使用 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

初めて施設の予約を行う際に、利用登録を申し込みます。  

※使用者区分は必ず「開放施設運営委員会登録団体」を選択 

 

施設の承認を得て、ログインＩＤを取得します。申込内容の

審査には２～３日かかることがありますので、あらかじ

めご了承いただいた上、余裕をもってご登録ください。 

 

取得したログインＩＤと、パスワードによりシステムにログイ

ンします。  

   
 

空き状況を確認の上、利用したい施設の予約を申し込みます。 

※利用申請が承認された施設のみ予約可能です。 

 

※共通ルールと学校個別ルールを順守し、ご使用ください。 定期使用団体は、R8.8.17～ 
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 １ トップページ 

パソコンでのシステムの操作方法  

１ トップページ  
 

 
①空き状況の確認  

利用したい日程及び施設を指定して、施設の時間帯・室場ごとの空き状況を確認することが

できます。  

②抽選施設一覧 （開放施設には、抽選をして予約を決定する施設はありません。） 

 抽選予約が可能な施設の受付状況や申込期間を確認することができます。  

③催事案内  

各施設の催事案内を確認することができます。 （開放施設では表示しません。） 

④色・文字サイズ設定  

サイトの配色及び文字の大きさを変更することができます。  

⑤利用登録  

システムを初めて利用する際の利用登録を行うことができます。  

⑥ログイン  

ログインＩＤをお持ちの方は、こちらからログインすることができます。  

⑦詳細な条件から施設を検索  

 ・施設の空きを見る   ①空き状況の確認 と同じ画面です。  

 ・期間の空きを見る   施設及び室場を指定して、空き状況を確認することができます。  

 ・目的から探す     利用目的から施設・室場の空き状況を確認することができます。  

⑧お知らせ  

システムに関するお知らせや各施設からのお知らせを掲載します。  

⑨利用規約  

システムの利用規約を確認することができます。  

⑩個人情報保護方針  

個人情報保護方針を確認することができます。 

⑪特定商取引法に基づく表記  

特定商取引法に基づく表記を確認することができます。      
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２ 利用登録  

 

利用者情報の入力（マイナンバーカード認証なし）  

 

① トップページ右上の【利用登録】をクリックします。  

 
 

② 「個人の登録ですか？団体の登録ですか？」は【団体】を、 

「外部の本人確認サービスを使いますか？」は【使用しません】をクリックします。 

 
 

③ 利用規約の内容を確認し、【同意する】をクリックします。  
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④ 団体の情報を入力してください。 

※地域区分は必ず「市内」、使用者区分は必ず「開放施設運営委員会登録団体」を選択 

 

 

⑤ 「山形市に居住又は所在する事務所に勤務、若しくは学校に在学する方により構成された

団体である」で【はい】を選択し、「活動概要」に、何を行うどういった団体なのかを記

載してください。 

※ ここが【はい】でないと、学校施設開放の対象団体ではないため、使用できません！ 
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⑥  「利用施設選択」から利用する施設に✓をつけてください。 

※ 必ず「利用する予定の、運営委員会に所属し、会議（書面を含む）に参加して定期使

用の調整を受けている学校」だけを選択してください！ 

 

⑦ 入力内容を確認の上、【確認】をクリックします。 

 

 

 

 

✓ 
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⑧ 入力内容を確認し、入力内容に誤りが無ければ【登録】をクリックします。  

 

  

⑨  入力されたメールアドレス宛てにメールが届きます。「下記の URL をクリックして申込を

完了してください」の URL をクリックします。  

 

※ もし届かない場合には受信設定又は迷惑メールボックスをご確認ください。 

 

 
⑩ 以下の画面が表示されれば、申し込みは完了です。審査完了までお待ちください。 

 
 

 

→ 次ページの「本パスワードの設定」へ 
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本パスワードの設定  

 

①  申込内容の審査完了後、入力されたメールアドレスあてに、ログインＩＤ及び仮パスワー

ドが送付されます。 （申込内容の審査には、２～３日かかることがあります。） 

「パスワード変更は、下記のＵＲＬにアクセスして行います。」の下に記載のＵＲＬをクリ

ックします。  

 
 

② トップページの【ログイン】をクリックします。 

 
 

③ メールで送付されたログインＩＤ及び仮パスワードを入力し、【ログイン】をクリックし

ます。  

 

※ 登録完了通知が届きますの 

で、もし届かない場合には受信

設定又は迷惑メールボックスを

ご確認ください。 
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④ 本パスワードを入力し、【変更】をクリックします。  

 
 

→ １１ページの「施設予約の申込み」へ 
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パスワードを忘れた場合  

 

① トップページの【ログイン】をクリックし、ページ下部の【パスワードを忘れた場合】をクリ

ックします。 

 

② ログインＩＤ及び登録済みのメールアドレスを入力し、【発行】をクリックします。  

 
③ メールで届いた確認キーと新しいパスワードを入力し、【登録】をクリックします。 

 

 
 

④ 以下の画面が表示されたらパスワードの再設定は完了です。 
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マイページ  

 

利用者登録後にマイページが作成されます。 

 
 ①申込トレイ  

申込トレイに入っている申込みを確認することができます。  

②予約申込一覧  

申込みを行った予約を確認することができます。  

③よくあるご質問  

システムを利用するに当たってのよくある質問を掲載しています。  

④抽選申込一覧 （学校施設開放では抽選をしませんので、使わない機能です。） 

抽選申込みを行った申込みを確認することができます。  

⑤パスワード変更  

システムログイン時に使用するパスワードを変更することができます。  

⑥メールアドレス変更  

システムに登録するメールアドレスを変更することができます。  

⑦利用施設申請変更  

施設利用申請を変更できます。  
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３ 施設予約の申込み  

① ログイン後、トップページ又はマイページの【空き状況の確認】をクリックします。 

 
 

② 利用日及び利用する施設を選択すると空き状況を確認することができます。 

※「施設一覧」には、利用申請が承認済みの施設のみが表示されます。 

 
※ 「期間の空き状況」又は「目的で検索」からも空き状況を確認することができます。  

    

③ 予約枠は１枠３０分になっています。背景が水色の○が予約できる時間帯なので、利用し

たい施設の時間を３０分ごとの枠で選択していきます。（パソコンではドラッグが可能） 

 ※ ログイン当日から３日以上先の日時でないと予約できません。「○」「×」「－」や色づけ

は、画面下部の凡例をご確認ください。  

 

④ 使用したい時間帯が赤色で「選択」と表示されたら、【申込トレイに入れる】をクリックします。 

※ 選択を解除するには、再度「選択」をクリックするか、上部「再読込・選択クリア」ボ

タンを押下します。  

 

 

 

 

 

 



    ３ 施設予約の申込み  
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※ 複数予約をする場合は、「申込トレイに入れる」のクリック後、下部左にある「申込を続

ける」ボタンをクリックしますと、続けて９９個の時間枠までトレイに入れ続けることがで

きます。（システム上１００個以上の時間枠になった場合は上限を超えますので、一度申請

し、もう一度１００個目から選択いただいて、２回目の申請で対応するようお願いします。） 

    

⑤ 申込内容を入力します。  

 

 

 

 

 

 

 

・使用内容 使用内容とはありますが、通常貸し出されていない備品の特別な借用（練習試

合で放送設備を使いたい 等）や、学校に事前に知らせるべき内容（練習試合

でステージを荷物置き場にします 等）を入力します。  

  

・情報入力  ボタンを押下し、別画面（次ページのとおり）を開きます。 

使用人数を入力し、使用内容が禁止事項に抵触しないことの確認や使用目的・

減免の有無（使用料のある屋内運動場を予約する場合は、必ず確認してくださ

い。）を選択し、最後に【確定】をクリックします。  

 

・備品   使用内容に内容を入力した場合は、必ずこのボタンを押下し、必要な入力を行

います。 

 

 



    ３ 施設予約の申込み  
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情報入力の入力箇所                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 複数予約をするときは、「□他の申込も同じ設定にする。」をチェックいただくことで、他

の時間枠の情報入力を省略することができます。 

 

・備品 ※使用内容を入力した場合のみ  

「コメント有」右の「〇」をクリックし、「選択」にしたうえで、【確定】をクリック  

   

 

 

 

 

有料施設

のみ 
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⑥ 申込み内容に間違いがなければ、【申込み】をクリックします。 

 
 

これで施設の予約申込みは完了となります。  

  

  

 ・ 「申込を続ける」をクリックすると、続けて他の施設を選択することができます

（申込トレイに保存されます。）。  

・ 選択した予約枠が不要となった場合は、取消ボタンから取消しが可能です。   
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４ 予約申込みの確認・取消し 

４ 予約申込みの確認・取消し  

 

予約申込みの確認  

 

「マイページ」の【予約申込一覧】をクリックすると、申込みを行った予約を確認すること

ができます。  

また、予約申込一覧表上部の年月を選択することで、過去の予約も確認できます。 

 
    

４ 予約申込みの確認・取消し 

 

申込みの取消し 

 
 

※ 予約の変更については、一旦取消しの上、変更後の内容で再度予約を取る形となります。  

① 【申込内容】をクリックします。

 
 

② 申込内容を確認し、【取消】をクリックします。 
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③ 【はい】をクリックします。 

 
 

  

これで申込みの取消しは完了となります。    

注意事項  

・ 取消操作が可能な申込内容のみ【取消】が表示されます。  

・ 収納済みの予約は取消できませんので、教育企画課経理係まで連絡してください。 
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５ 使用許可証等の出力 
 

学校施設開放では、システムから使用申請書と使用許可証をダウンロードすることができます。 

使用許可証は、鍵保管人の方から鍵を借りる際に表示してください。 

 

使用申請書・使用許可証 

 「予約申込一覧」から、該当する予約の【申請内容】をクリックして確認することができま

す。 
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スマートフォンでの操作画面  

山形市公共施設予約システムは、パソコンとスマートフォンの画面が少々違うため、こちら

もご参考下さい。  

１ 施設予約の申込み 
①トップ画面です。⇒右上「≡メニュー」を   ②「ログイン」をタップします      

クリックすると、ログイン等メニューが表示                      

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ ログイン IDとパスワードを入力してログインし、④「空き状況の確認」タップします 
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④下部に施設一覧が表示されるので、施設を選択 ⑤予約画面が表示されるので、右にスクロールし、 

（利用登録で選択した施設が表示されます）   予約したい時間帯を表示させる。 

※ログイン当日から３日以上先の日時でないと

予約できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥予約したい時間帯の「〇」をタップして   ⑦申込内容画面に移るので、放送設備など 

 選択し、「申込トレイに入れる」をタップ    特殊な備品を借りるときは、「使用内容」に 

複数の予約が取りたい場合には、申込トレ   「放送設備借用」など入力後、「備品」をタップ 

 イに入れたあと、申込内容画面の最下部の 

 「申込を続ける」ボタンをタップして、 

 同じように予約時間帯を「タップ⇒トレイ⇒ 

 戻る」を続けることで、複数予約が可能です 
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⑧「コメント有」の右欄「〇」をタップし    ⑨戻ったら、次に「情報入力」をタップ 

 「選択」に変えてから「確定」をタップ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩使用人数、３つの設問に答えてから、    ⑪下部の「減免」部分が以下の部分を選択 

「使用目的」をタップ             できているかを確認後（有料施設のみ）、

「確定」をタップ 

※もし、３つの設問で一つでも「いいえ」    もし、複数の予約を入力している場合は、 

 があれば、学校施設は使用できません！   「他の申込も同じ設定にする」をチェックし 

                       「確定」をタップ 
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⑫画面が戻るので、次に「申込み」をタップ   ⑬完了画面が表示されたら、申込完了です 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ スマートフォンでの予約申込みの確認・取消し 
 

①「マイページ」をタップ          ②「予約申込一覧」をタップ 
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③予約一覧が確認できる画面になります。   ④キャンセルは、キャンセルしたい予約の 

別の月の予約が見たいときは、上部の年     「申込内容」をタップすると、以下の画面 

と月をタップすると、その年月の一覧になります になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤下部にスクロールして「取消」タップ    ⑥「はい」をタップ 
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⑦取消完了です             ⑧「申込状況」が「取消」になっています 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ スマートフォンでの使用許可証の表示 
①予約申込一覧画面にする         ②下部の「使用許可証」をタップ 

表示したい予約の「申請内容」をタップ 
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③使用許可証が表示されます。鍵保管人の方から鍵を借りる際に表示してください。 

 

 


