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豊中市公共施設予約システム 

 

【豊中市公共施設予約システムで出来ること】 

・空き状況の確認 

・仮申し込み（部屋の予約を申請する） 

・仮予約（公民館から許可が出て支払い請求されている状態） 

・本申込（支払い済み） 
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１．豊中市公共施設予約システムにアクセスする手順 

豊中市ホームページのトップ画面にある「施設案内」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

施設案内を①下へスクロールしてください。下の方にある②「公共施設案内予約システム（空き室確認と仮予約）」

をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「とよなか公共施設案内予約システム入口（外部サイト）」をクリックしてください。 
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２．ログインせずに空き状況を確認する手順 

 

2 ページの「豊中市公共施設予約システムにアクセスする手順」でサイトにアクセスし、空き状況の確認をクリ

ックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カレンダーが表示されるので、空き状況を確認したい日付を選びます。本日が1月の場合、画面は下記のように

なり、4月 1日を確認したい場合はカレンダーの右肩に 4月が表示されていないので、一度 3月をクリックし、

その後 4月が表示されるので 4月をクリックしてください。 

※空き状況を確認できるのは4ヶ月先の同日までです。（1月1日に確認できるのは5月1日までです。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

月が選べたら①日付をクリックして②空き状況を確認したい施設を下の一覧から選びます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 
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下記が表示され空き状況が確認できます。 

施設を変更したい場合は①会館選択をクリックして施設を変更してください。 

日付を変更したい場合は②カレンダーを開くをクリックして日付を選択し直してください。 

午前枠は 9 時～12時です。 

午後枠は 13 時～17時です。 

夜間枠は 18 時～21時です。 

〇が予約できるお部屋、時間帯になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

午前枠 午後枠 夜間枠 

① ② 
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※注意：①豊中市での利用が全く初めてのグループの方 

②豊中市内の別の施設（くらしかん、すてっぷなど）で既に登録されている場合は、 

利用を希望される公民館の窓口でお手続きください。 

下記の「3.グループを新規に登録する手順」で事前に利用登録まで終わられてから 

窓口にご来館いただくと、窓口でのお手続きがスムーズです。 

 

3．グループを新規に登録する手順 

サイトにアクセスできたら右上の利用登録をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用規約を読みながら、①下へスクロールしてください。規約が読めたら②同意するをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

拡大図 
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利用者名等を入力します。赤丸している項目を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

担当者には「代表者」または「公民館との連絡係の方」の情報を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

連絡先には代表者の住所等入力してください。※担当者欄に代表者の連絡先を入れた場合も、再度入力してくだ

さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

団体（グループ）名を入力 

代表者名を入力 

地区区分：市内か市外を選択してください 

利用者区分：団体  にチェックする 

「緊急連絡先」と「FAX」は 

あれば入力して下さい。 
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①メール送信指定の「送信する」にチェックを入れてください。 

②本登録申込先の登録する施設にチェックを入れてください。 

③使用内容を入力してください。 

④確認をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認画面になるので、内容に間違いがないか確認してください。修正する場合は①修正をクリックし、内容を修

正してください。内容に間違いがなければ②登録をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下記の画面になり、登録が受け付けられました。 
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① 

② 

③ 
コーラスの練習 
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登録したメールアドレスに豊中市公共施設予約システムから「ご利用登録のお申し込みを受け付けました。」と

いうメールが届きます。メール内のURLをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

URL をクリックしたら、利用登録の申し込みが完了し、以下のメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

※注意：ここまでの入力が終わられたら、利用希望の公民館窓口に直接ご来館ください。 

こちらの内容を元にいくつか質問させていただき、登録して問題がないと判断されると、登録したメールアドレ

スに豊中市公共施設予約システムから「システムの利用登録が完了しました。」というメールが届き、グループの

登録が完了となります。 

 

メール本文にあるURLをクリックし、「豊中市公共施設予約システム」にアクセスしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「利用者 ID」と「仮パスワード」は

ログインする際に必要になります。 
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アクセスしたら、ログインをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メールにある「利用者 ID」を①「利用者 ID」に、「仮パスワード」を②「パスワード」に入力し、③ログインを

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログインすると仮パスワードの変更画面になりますので、新しいパスワードを決めて、①「新しいパスワード」

と「新しいパスワード（確認用）」に入力し、②変更をクリックしてください。 

※パスワードは8文字以上12文字以内で設定してください。文字は数字と英語大文字、英語小文字が使用でき

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワードの変更が完了しました。続けて申込をする場合は「空き状況の確認」をクリックして申し込みを行っ

てください。申し込みを行う場合は13ページからの「6. 仮申し込みする（部屋の予約を申請する）手順」を参

照してください。 

 

 

 

  

拡大図 

② 

このマークをクリックすると

「新しいパスワード（確認用）」

に入力した文字が見えるよう

になります。 

① 

② 

③ 

① 
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4.豊中市公共施設予約システムにログインする手順 

2 ページの「豊中市公共施設予約システムにアクセスする手順」でサイトにアクセスし、右上のログインをクリ

ックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①利用者 IDとパスワードを入力して②ログインをクリックするとログインできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※利用者 IDとパスワードを忘れた時は次のページをお読みください。 

 

  

拡大図 

① 

② 
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５．利用者 IDとパスワードを忘れた場合 

利用者 IDを忘れた場合は、利用施設に電話でお問い合わせください。 

パスワードを忘れた場合は下記手順でパスワードを設定しなおしてください。 

 

2 ページの「豊中市公共施設予約システムにアクセスする手順」でサイトにアクセスし、右上のログインをクリ

ックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワードを忘れた場合をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①利用者 ID を入れ②メールアドレスにメールアドレスを入力し、③発行をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

  

拡大図 

① 

② 

③ 
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画面が「パスワード再設定」の画面に切り替わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録したメールアドレスにすぐに豊中市公共施設予約システムから「トライアルからパスワード再設定用の確認

キー」というメールが届きます。メール内の「確認キー」をコピーしておきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

先ほどの「豊中市公共施設予約システム」の「パスワード再設定画面」に戻り、①確認キーにメールで届いた確

認キーを入力し、②パスワードとパスワード（確認用）に同じパスワードを入力してください。③登録をクリッ

クしてください。 

※パスワードは8文字以上12文字以内で設定してください。文字は数字と英語大文字、英語小文字が使用でき

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面が「パスワード再設定」の画面に切り替わり、「パスワードを再設定しました。」

というメッセージが表示され、再設定が完了しました。 

 

 

 

  

③ このマークをクリック

すると「新しいパスワ

ード（確認用）」に入力

した文字が見えるよう

になります。 

① 

② 
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６．仮申し込みする（部屋の予約を申請する）手順 

豊中市公共施設予約システムにログインしたあと、「空き状況の確認」をクリックします。今日からの空き状況が

表示されます。〇が付いているところが空いているお部屋になります。申込ができるところは背面が水色になっ

ています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申込みできる期間は、今日から 10日後～3ヶ月先の同日より1日前までです。 

＜申込できる期間の例＞ 

4月 1日に申し込みができる日にちは 4月 11日～6月 30日まで。 

 

申込したい日にちを選びます。①カレンダーを開くをクリックするか、②1 日後、1週間後、1か月後をクリッ

クして、使用したい日にします。 

 

 

 

 

 

  

① 

午前枠 
9：00 

 
12：00 

② 

使用したい日にする 

カレンダーを開くをクリックすると、
カレンダーが開くので使用したい日を
クリックしてください。 

 

～ 

午後枠 
13：00 

 
17：00 
～ 

夜間枠 
18：00 

 
21：00 
～ 
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①使用したい部屋と時間帯の〇をクリックして選択してください。1 日で複数取る場合は、まとめて選択してく

ださい。※その月に取れる予約は10コマまでです。例：5月 3日のあさ（9~12時）と 5月 4日のあさ（9～

12時）とひる（13~17時）だと 3 コマになります。 

②申込トレイに入れるをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

他に利用したい日を申し込む場合は①申し込みを続けるをクリックします。利用したい日が全て選択出来たら、

②情報入力をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用したい日を選ぶところからと同じ手順で、他にも申込をしたい日の部屋、時間帯を選び申込トレイに入れる

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

  

② 

① 

情報入力をクリックする場合は、
マニュアルを次のページへ飛ばし
てください。 

① 

② 

利用日を間違えたときは 
取消をクリックしてください。 
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情報を入力します。申込みをしたい日にちをすべて選べたら、情報入力をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申込情報を入力します。①「利用施設」と「利用日時」に間違いがないか確認してください。②の「利用人数」

等を入力、選択してください。 

他にも申込日がある場合は、③「他の申込も同じ設定にする。」にチェックを入れてください。入力できたら 

④確定をクリックしてください。 

※注意：備品の貸出はここで入力したものが確約されるものではありません。 

備品の一覧は各公民館のホームページでご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 

③ 

こちらでもいい 

申込内容で一覧に載っている日付の分は同じ内容になります。複数ある

場合はこちらにチェックを入れておくとまとめて入力されます。 

複数あるうちの 1日だけ内容が違う場合は、チェックを入れておき、 

内容が違う日だけ、情報入力をクリックして内容を変更してください。  

① 

④ 
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①情報が反映されているか確認してください。 

※追加する場合は、※申し込みを続けるをクリックして、先ほどと同じ手順で追加してください。 

②「利用内容」に利用する内容を入力してください。 

③申込みをクリックすると仮申し込みの申請が完了となり④「申込完了」画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意）月に10コマまで申し込みができます。申込数をオーバーしている場合は、申込トレイの下記にメッセー

ジが表示され、申し込みができません。コマ数をオーバーしないように申し込みをしてください。 

 

 

 

 

  

③ 

④ 

現状申し込んでいるコマ数になります。 

コーラスの練習 
② 

① 

※ 

利用日を間違えたときは 
取消をクリックしてください。 
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豊中市公共施設予約システムから「申込のお知らせ」メールが届き、仮申し込みが完了となり、申込んだところ

の「申込状態」は審査待ちとなり「仮申し込み」状態になります。 
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7．申込みの確認 

 

公共予約システムにログインし、申し込みの確認・取消をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

＜状況＞欄の内容 

審査待ち…予約申込みが完了し、公民館から使用許可がおりていない申込みです。 

予  約…審査が通って公民館から使用許可が下り、お支払いに進める申込みです。 

承認（黒字） 

承認（赤字） 

取  消…申込みの取り消しを行った申込みです。 
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8．申込みの取消 

公共予約システムにログインし、申し込みの確認・取消をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

取消を行いたい予約日の内容詳細の表示をクリックします。 

※ただしこの画面で申込を取り消せるのは状況欄が「審査待ち」の場合のみですので、取消が行えない場合は利

用施設までお電話でご連絡ください。 

 

 

 

 

 

 

利用日時等間違いがなければ取消をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【注意事項】が出ます。取消を行う場合は取消をクリックしてください。取消を行わない場合は※戻るをクリッ

クしてください。取消をキャンセルできます。 

 

 

 

 

 

 

 

「申込を取消しました」のメッセージが出たら取消完了です。 

 

 

 

 

 

① 

※ 
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9．本予約（支払い）手順 

仮申し込み完了後、公民館で審査が行われ、使用に問題がないと判断されると、登録したメールアドレスに豊中

市公共施設予約システムから「施設予約審査結果のお知らせ」というメールが届き、仮予約状態となります。 

※審査が通らなかった際は、こちらからご連絡いたします。 

審査結果のメールが届いたら、お支払いができるようになりますので、期日以内にお支払いをしてください。 

期日以内にお支払いがない場合は、仮予約状態が解除されます。支払方法は次のページになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 ページの「豊中市公共施設予約システムにログインする手順」でサイトにログインしてください。ログイン

したら申込の確認・取消をクリックしてください。 
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「お支払い」の欄が表示となっているところは支払いに進めるようになっていますので、お支払いを行う日付の

表示をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示をクリックしたらお支払い方法が選べます。 

お支払い方法は『クレジットカード』・『コンビ決済』・『窓口で支払い』の3つが選べますので、お支払い方法を

選んでください。 

注意）お支払い方法を間違えた場合は、お支払い方法のみの変更はできません。一度取り消しをして、再度申し

込みをする必要がありますので、利用施設に電話して取消を行ってください。 

※『窓口で支払い』は「現金」・「クレジットカード」・「電子決済」でのお支払いになります。 

 

 


