
操作ガイドブック
（Ｗｅｂ/スマートフォン版）

操作ガイドブック
（Ｗｅｂ/スマートフォン版）

東京都目黒区東京都目黒区

目黒区施設予約システム目黒区施設予約システム



目 次

第１章 システムご利用にあたって
(１) メニュー画面について
(２) システム利用準備について

第２章 先着空き予約申込をされる方へ
(１) 施設の空き照会確認・予約申込の手順
(２) 予約内容の確認・変更手順
(３) 予約の取消手順

第３章 抽選申込をされる方へ
(１) 抽選申込の手順（集会施設）
(２) 抽選申込の手順（スポーツ屋外施設）
(３) 抽選申込の手順（スポーツ屋内施設）
(４) 抽選申込の手順（学校施設）
(５) 抽選申込内容の確認手順
(６) 抽選申込の取消手順
(７) 抽選結果の確認手順

第４章 利用者情報の照会・更新・変更
(１) パスワード変更
(２) メールアドレスの登録・変更
(３) パスワードを忘れた場合
(４) 集会・学校施設サークル（団体）紹介

第５章 オンラインクレジット決済をされる方へ
(１) クレジット決済の手順
(２) クレジット決済予約の備品追加・削除手順
(３) クレジット決済予約の取消手順

第１章 システムご利用にあたって
(１) メニュー画面について
(２) システム利用準備について

第２章 先着空き予約申込をされる方へ
(１) 施設の空き照会確認・予約申込の手順
(２) 予約内容の確認・変更手順
(３) 予約の取消手順

第３章 抽選申込をされる方へ
(１) 抽選申込の手順（集会施設）
(２) 抽選申込の手順（スポーツ屋外施設）
(３) 抽選申込の手順（スポーツ屋内施設）
(４) 抽選申込の手順（学校施設）
(５) 抽選申込内容の確認手順
(６) 抽選申込の取消手順
(７) 抽選結果の確認手順

第４章 利用者情報の照会・更新・変更
(１) パスワード変更
(２) メールアドレスの登録・変更
(３) パスワードを忘れた場合
(４) 集会・学校施設サークル（団体）紹介

第５章 オンラインクレジット決済をされる方へ
(１) クレジット決済の手順
(２) クレジット決済予約の備品追加・削除手順
(３) クレジット決済予約の取消手順

……………………………  4
……………………………  4
……………………………  9

…………………………… 15
…………………………… 15
…………………………… 26
…………………………… 29

…………………………… 33
…………………………… 33
…………………………… 45
…………………………… 56
…………………………… 66
…………………………… 78
…………………………… 81
…………………………… 85

…………………………… 89
…………………………… 89
…………………………… 92
…………………………… 96
…………………………… 99

………………………… 103
………………………… 103
………………………… 109
………………………… 123

……………………………  4
……………………………  4
……………………………  9

…………………………… 15
…………………………… 15
…………………………… 26
…………………………… 29

…………………………… 33
…………………………… 33
…………………………… 45
…………………………… 56
…………………………… 66
…………………………… 78
…………………………… 81
…………………………… 85

…………………………… 89
…………………………… 89
…………………………… 92
…………………………… 96
…………………………… 99

………………………… 103
………………………… 103
………………………… 109
………………………… 123

2



第６章 その他便利な機能
(１) メッセージの確認手順
(２) メッセージの削除手順
(３) 最近予約した施設を選択する方法
(４) 読上げブラウザ設定手順
(５) 色・文字サイズの変更手順

第６章 その他便利な機能
(１) メッセージの確認手順
(２) メッセージの削除手順
(３) 最近予約した施設を選択する方法
(４) 読上げブラウザ設定手順
(５) 色・文字サイズの変更手順

…………………………… 136
…………………………… 136
…………………………… 139
…………………………… 143
…………………………… 146
…………………………… 148

…………………………… 136
…………………………… 136
…………………………… 139
…………………………… 143
…………………………… 146
…………………………… 148

3



(１) メニュー画面について

第1章 システムご利用にあたって

➀

➁

➂

➃

⑤

⑥

メニュー画面は大きく６つの項目が表示されています。
次頁より各項目の詳しい説明を行っています。
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➀ 選択するとログイン画面が表示されます。
※登録されている区分によって利用できる施設、申込スケジュールが

異なりますので、はじめにログインしていただくことを推奨します。

第１章 (１) メニュー画面について

※ログインを行うと画面上部に有効期限が表示されます。

※直前キャンセルや無断キャンセルを行うとペナルティポイントが発生
します。累積３ptで３か月間の利用制限がかかり、抽選申込及び
先着空き予約申込は行えません。

（登録）有効期限 2027年03月04日

（登録）有効期限 2027年03月04日有効期限の１ヶ月前の表示

有効期限切れ （登録）有効期限 2027年03月04日

ペナルティ期間:2025年03月12日～2025年06月12日

【スポーツ施設をご利用の団体の場合】

ペナルティ累積ポイント:２pt
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通常の表示
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※無断キャンセルを１回行った場合、１か月間の利用制限がかかり、
抽選申込及び先着空き予約申込は行えません。

ペナルティ期間:2025年03月05日～2025年04月05日

【学校施設をご利用の団体の場合】

第１章 (１) メニュー画面について



第１章 (１) メニュー画面について

➂ システムからのお知らせが表示されます。必ずご確認ください。

➃ 空き状況の確認や抽選、先着空き予約の申込を行うことができます。
詳しい手順は第２～３章をご覧ください。

➁ 便利な機能を使用することができます。
読み上げブラウザ、色・文字サイズの設定方法は
第６章（４）、（５）をご覧ください。
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第１章 (１) メニュー画面について

⑤ 予約の確認や利用者情報の変更を行うことができます。
詳しい手順は第２～４章をご覧ください。

⑥ 他のホームページへのリンク集となっています。
集会・学校施設サークル（団体）紹介の使用方法については
第４章（４）をご覧ください。
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「< 前に戻る」ボタン
メニュー画面以外の各画面には画面下に戻るボタンが表示さ
れます。
前画面に戻る際はブラウザのボタンではなく画面右下の「前
に戻る」のボタンを使用してください。



第1章 システムご利用にあたって

利用者登録を各施設の窓口または、オンライン利用者登録で申請し
てください。（オンライン利用者登録の方法については、オンライン
利用者登録版の操作ガイドをご参照ください。）

窓口で利用者登録した場合、お渡しする利用者カードを使用してイ
ンターネットでの施設予約を行うことができます。（オンライン利用
者登録をした方で利用者カードが必要な方は施設の窓口にお申し出く
ださい。）

① 下記のものが利用者カードです。こちらをお手元にご用意ください。

(２) システム利用準備について
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➁ 初めて利用者登録をした方にはこちらもお渡しします。

（表面） （うら面）



第１章 (２) システム利用準備について

➂ ログインを押してください。
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「ログイン」ボタンを

押してください。



第１章 (２) システム利用準備について

➃ 利用者カード うら面の「登録先」が登録施設となります。
登録施設のタイプを選択してください。

「集会・学校」または「スポーツ」を選択してください。

（表面） （うら面）
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【利用者登録証】



第１章 (２) システム利用準備について

⑤ 利用者登録証の「利用者登録番号」を入力してください。

利用者登録証に記載されている

「利用者登録番号」を入力して

ください。

※
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【利用者登録証】

（表面） （うら面）

利用者登録番号 入力について

利用者登録番号が「00040675」の場合、
頭の「０」を省略して、「40675」と入力してもログインが
できます。



第１章 (２) システム利用準備について

⑥ 利用者登録後、初めて利用する方は、利用者カードと一緒にお渡しした
「仮パスワード」を入力してください。

パスワードを入力してください。
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※メールによるお知らせを希望する方へ
設定方法は

「第４章 利用者情報の照会・更新・変更
（2）メールアドレスの登録・変更」 をご覧ください。



第１章 (２) システム利用準備について

⑦ パスワードの入力が終了すると、メニュー画面が表示されます。
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【Topメニュー】


