
地区公会堂インターネット予約システム
操作マニュアル

Ver1.4

三鷹市
生活環境部コミュニティ創生課



①パソコン・スマートフォン等で、下記URLまたはQRコードから
予約受付システムを開きます。

②新規アカウント登録＆三鷹市への施設使用申請

地区公会堂
インターネット予約システム

初回のみ

https://www.smartkaigisitsu.net/properties/parent_index/20215

※外部の施設予約管理システム「スマート空間予約 ※㈱アズーム提供」を使用しています。
ご利用には、最初に「スマート空間予約」の新規アカウント登録(会員登録)が必要です。

メールアドレスを使い、新規アカウント登録(会員登録)をします。
「スマート空間予約」という予約管理システムへの登録と、三鷹市の施設を使用するための申請
を同時に済ませることができます。

新規アカウント登録 「個人のお客様」を選択 必要事項を入力
氏名、フリガナ、生年月日、
郵便番号、住所、携帯
電話番号、メールアドレス、
パスワード

個人情報の取り扱い及び「ス
マート空間予約」の利用規約
を読み、同意する場合は「同
意して確認」

入力内容確認
登録する情報を確認

利用規約(再確認)、プライ
バシーポリシーを読み、「同
意して登録」
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仮登録受付完了
登録したメールアドレスに
確認メールが送信される

自動送信メールのURL
を選択

登録完了、ログイン確認

③三鷹市の施設予約サービスの利用承認の状況確認

ログインしたままの状態で
QRコードまたは前ページ
のURLを開く

メールアドレスとパスワード
でログイン(「ログインした
ままにする」をチェックする
と次回以降が簡単)

ログイン成功
(三鷹市の施設予約
サービスは申請中のため
まだ使用できない)

サンプル 様

三鷹市より、
申請内容確認の連絡
(電話またはSMS)

ご登録の携帯電話番号
宛てに、三鷹市から電話
及びSMSで申請内容の
確認のご連絡をします。
いずれかの方法で確認が
完了し承認されるまで、
三鷹市の施設予約はご
利用いただけません。

発信元電話番号
三鷹市コミュニティ創生課
電話：0422-29-9611
SMS：080-2950-4341
平日午前8時30分～午後5時15分
夜間・休日の登録受付分は、翌開庁日
以降にご連絡します。

承認前の状態（まだ使用不可）

承認後の状態
予約に進めます。

〈仮登録完了メールの例〉

「利用申請する」を選択
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【抽選予約受付期間】 ※詳細はP6に記載。
 利用日の5週間前（35日前）からの1週間
利用日4週間前（28日前）の午前7時に抽選結果を
メールで通知。

三鷹市の会場一覧から
井の頭東部地区公会堂
の「詳しく見る」を選択

④施設予約の流れ（抽選予約）

右上へ続く

通常の利用はこちら
(参加者から費用等を
徴収しないイベント等)

有料イベントはこちら
(市から施設使用料を
請求します)

使用したい部屋の
「空き状況」を選択
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「空き状況を確認する」を
選択

「決済方法」や「請求書・銀行振込」の
表示が出ますが、費用はかかりません。

利用人数を入力

備考欄に利用団体名と
使用目的を入力

利用規約に同意の上、「抽選受付」を
選択。
画面が切り替わるのに時間がかかる
場合があります。

利用規約を確認

使用したい日付、時間の
順に選択(既に他の予約
が入っている時間は選択
できません)

「抽選受付」を選択（「見積り」は使わない）

イベント名を入力

地区公会堂
インターネット予約管理システム
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終了時間を選択



【当選の場合】「抽選受付」の登録が完了。
抽選申込の内容が表示されます。

抽選受付後、登録済のメールアドレスに
メールが届きます。

※メール内容は例となります。

抽選日の午前７時に「当選」の
メールが届きます。

※メール内容は例となります。

抽選日の午前７時に「落選」の
メールが届きます。

市役所が承認するまで仮予約の状態と
なります。
市役所の承認可否にはお時間がかかる
場合があります。

市役所の承認後、予約確定の
メールが届きます。

※メール内容は例となります。

メール文中にパスワードが
記載されています。

※メール内容は例となります。
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【落選の場合】
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●利用日の5週間前(35日前)からの1週間を抽選予約受付期間とします。
●利用日4週間前(28日前)にシステム上で抽選し、抽選結果を午前７時に
メールで通知します。

●抽選の結果、抽選対象となった日にちに空きがある場合は午前7時から
   先着順で予約が可能です。

■抽選予約の申込について

2 0 2
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■抽選方法（具体例）

（例1）12月１日（日）を利用日とした場合
■抽選予約受付期間
（利用日5週間前）10月25日（日）～（利用日4週間前の前日）11月2日（土）
■抽選日
（利用日4週間前）11月3日（日）※午前７時に抽選結果を通知

（例2）12月25日（水）を利用日とした場合
■抽選予約受付期間
（利用日5週間前）11月20日（水）～（利用日4週間前の前日）11月26日（火）
■抽選日
（利用日4週間前）11月27日（水）※午前７時に抽選結果を通知

日 月 火 水 木 金 土

27 28 29 30 31 1 2

3 4 5 6 7 8 9

10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

日 月 火 水 木 金 土

1 2 3 4 5 6 7

8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25
利用日②

26 27 28

29 30 31 1 2 3 4

2024年11月

2024年12月

抽選予約受付期間（12/1分）

12/1分
抽選日

12/25分
抽選日

抽選予約受付期間（12/25分）

利用日①
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三鷹市の会場一覧から
井の頭東部地区公会堂
の「詳しく見る」を選択

⑤施設予約の流れ（先着予約）

右上へ続く

通常の利用はこちら
(参加者から費用等を
徴収しないイベント等)

有料イベントはこちら
(市から施設使用料を
請求します)

使用したい部屋の
「空き状況」を選択

通常の利用はこちら
(参加者から費用等を
徴収しないイベント等)

【先着予約申請期間】 ※詳細はP10に記載。
利用日の4週間前（28日前）の午前7時から
2開庁日前（市役所開庁日で数えて2日前）まで
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「空き状況を確認する」を
選択

「決済方法」や「請求書・銀行振込」の
表示が出ますが、費用はかかりません。

利用人数を入力

備考欄に利用団体名と
使用目的を入力

利用規約に同意の上、「予約申請」
を選択。
※画面が切り替わるのに時間がかか
る場合があります。

利用規約を確認

使用したい日付、時間の
順に選択(既に他の予約が
入っている時間は選択でき
ません)

「予約申請」を選択（「見積り」は使わない）

イベント名を入力
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終了時間を選択



利用申請が完了。
申込の内容が表示されます。

利用申請後、登録済のメールアドレスに
メールが届きます。

※メール内容は例となります。

市役所の承認後、予約確定の
メールが届きます。

市役所が承認するまで仮予約の状態と
なります。
市役所の承認可否にはお時間がかかる
場合があります。

※メール内容は例となります。

メール文中に解錠パスワードが
記載されています。
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●抽選の結果、抽選対象となった日にちに空きがある場合は午前7時から
先着順で予約が可能です。

●この場合、先着予約申請期間は使用日の4週間前（28日前）の午前
７時から２開庁日前（市役所開庁日で数えて2日前）までとなります。

■先着予約の申込について

■先着予約の申込について（具体例）

日 月 火 水 木 金 土

27 28 29 30 31 1 2

3 4 5 6 7 8 9

10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

日 月 火 水 木 金 土

1 2 3 4 5 6 7

8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25
利用日②

26 27 28

29 30 31 1 2 3 4

2024年11月

2024年12月

先着予約開始（12/1分）

先着予約開始（12/25分）

（例1）12月１日（日）を利用日とした場合
■先着予約申請期間
（利用日4週間前）11月3日（日）午前７時～（２開庁日前）11月28日（木）

（例2）12月25日（水）を利用日とした場合
■先着予約申請期間
（利用日4週間前）11月27日（水）午前７時～（２開庁日前）12月23日（月）

利用日①
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確認したい予約を選択

⑥予約内容の確認方法
予約済みの内容は、予約完了メールのほか、「マイページ」からも確認できます。

ログインしたままの状態で
QRコードからURLを開く

右上のマイページメニュー
（🈪マーク）を選択

「TOP」を選択

予約内容を確認

⑦抽選待ち・承認待ちの申込内容の確認方法
申込内容は、メールのほか、「マイページ」からも確認できます。

ログインしたままの状態で
QRコードからURLを開く

右上のマイページメニュー
（🈪マーク）を選択

「仮予約」を選択

「抽選前」の申込内容が表示されます。 「承認待ち」の申込内容が表示されます。
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⑧キャンセルの方法
利用承認待ちの利用申込・利用承認後の利用申込・抽選前の利用申込について、予約した
日程で施設を使用しないこととなった場合は、速やかにキャンセルしてください。
※変更の場合は、一度予約をキャンセルし、新たに予約を取ってください。

利用予定一覧から「予約
変更・キャンセル」を選択

キャンセル完了「この予約をキャンセルする」を選択
【抽選前のキャンセル】

【利用承認後のキャンセル】

【利用承認待ちのキャンセル】

仮予約から「キャンセル」を選択 「キャンセルする」を選択

キャンセル完了

仮予約から「キャンセル」を選択 「キャンセルする」を選択

キャンセル完了
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⑨よくあるご質問

Q．いつも通りに操作しているが、予約ができないのはなぜか。

地区公会堂
インターネット予約システム

A．ログアウトしている可能性があります。予約するには、ログインしていただく
必要がありますので、下記の操作をお試しください。

「ログイン」を選択
※ログアウトしている場合
は、上記の画面になります

13

Q．抽選で落選したが、その日はどの時間帯も予約できないのか。

A．時間帯によっては、空きがある場合があります。落選後に改めて空き状況
を確認し、予約申請をしてください。
なお、この場合の予約申請は先着順となります。（詳細はp.7を参照）

システム操作に関して、利用者の皆様からお問い合わせいただいたご質問を
記載しております。
操作に関してご不明点がある際は、ご参考にしてください。

登録したメールアドレ
スに届く認証コードを
入力する画面を確認

アカウント登録時に設
定したメールアドレス
及びパスワードを入力

メール画面を開き、認証
コードを確認
※認証コードは毎回変わ
ります

認証コードを入力する
画面に戻り、3分以内
に認証コードを入力

ログイン成功
ログインしたままの状態で
下のQRコードを読み込む
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