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はじめに

・本マニュアルは地域市民の家の利用における

「公共施設予約システム」の操作方法を記載しています。

・地域市民の家の利用の流れや利用のルールについては、

別紙「地域市民の家 利用の手引き」をご確認ください。

・公共施設予約システム共通のマニュアルは、

公共施設予約システム内「ご利用ガイド」をご覧ください。
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利用予約の流れ

①団体登録（初回のみ）

↓

②施設利用登録申請（初回のみ）

↓

③施設検索・予約
①、②は利用初回の登録だけで

OK！
２回目からはいりません！
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①団体登録（初回のみ）
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団体登録（初回のみ） ● 公共施設予約システムはこちら●

右の二次元コードを読み取ってください。

（URL：https://fujisawacity.service-
now.com/facilities_reservation）

＜スマートフォン画面＞

三本線のボタン
をタップすると
「ログイン」ボタ
ンが現れます
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団体登録（初回のみ）

公共施設予約システム
を使うための
・メールアドレス
・パスワード
を登録します。

まずはココをクリック！
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団体登録（初回のみ）

ここで入力したメールアドレスが、
・今後のログインのメールアドレス
・予約確認等の大切なメール
が届く先になります！

団体の皆さんで共有できる
メールアドレスにするのも

オススメです🎵
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団体登録（初回のみ）
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団体登録（初回のみ）
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団体登録（初回のみ）

ここで入力したパスワードが、
今後のログインのパスワード

になります！

続いて団体情報の登録
に進みます ↓

★メールアドレスとパスワードは
忘れないよう

メモに残してください！
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団体登録（初回のみ）
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団体登録（初回のみ）

ユーザー名は
登録したメールアドレスを
入力してください。
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団体登録（初回のみ）
③
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団体登録（初回のみ）

④
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団体登録（初回のみ）
⑤

ここで入力した内容が

公共施設予約システム上で
共通の団体情報になります。

赤のチェックがついているものは
必須項目です。

団体所在地がなければ「なし」
で入力してください。
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団体登録（初回のみ）
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団体登録（初回のみ）
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団体登録（初回のみ）

公開すると、サークルの活動内容に
興味を持った方が連絡できます！
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団体登録（初回のみ）

「いいえ」を選んだ方は
次へ！

・定期的な場合「毎月第二木曜日午前の部」と入力
・不定期な場合は「不定期」と入力
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団体登録（初回のみ）
⑥

地域市民の家を利用の場合は、代表者が市外の住所でも
問題ありません。

―（半角ハイフン）でつないでください。
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団体登録（初回のみ）

スマートフォンのカメラ機能で
写真を撮影し、

その写真を選んでアップロー
ドすればOKです！
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団体登録（初回のみ）

⑦

⑧
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団体登録（初回のみ）

「はい」を選んだ方は
次へ！
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団体登録（初回のみ）

⑧

⑨
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団体登録（初回のみ）

「優先連絡先を任意で設定する」
以外を選んだ方は

次へ！
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団体登録（初回のみ）
⑨

自治会・町内会、法人、
個人事業主の方は
「いいえ」を選び
29ページへ！
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団体登録（初回のみ）
スマートフォンのカメラ機能で

写真を撮影し、

その写真を選んでアップロー
ドすればOKです！

※名簿は手書きでも構いま
せん。

28

〇名簿に記載が必要な情報

・主要な構成員（※）の氏名・
住所（番地まで）等

（※）団体の役員や、サークル
活動に毎回参加している中心
の方（18歳以上）
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団体登録（初回のみ）

⑩

休館日等施設に関するお知ら
せを送ります！
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団体登録（初回のみ）

⑪

団体登録完了です！
続いて

施設利用登録へ↓
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②施設利用登録申請（初回のみ）
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施設利用登録申請（初回のみ）

登録した団体情報で、
地域市民の家が
利用できるよう
申請します。
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施設利用登録申請（初回のみ）
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施設利用登録申請（初回のみ）

登録区分から、「地域市民の家」を選びます。
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施設利用登録申請（初回のみ）

⑤以下の項目を入力し、「送信」をクリックします。

「送信」をクリック！
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施設利用登録申請（初回のみ）

⑦施設利用登録申請完了メールが届きます。
メールが届くと市で団体の審査が始まりますので、審査結果のメールをお待ちください。
（※この段階ではまだ利用予約できません。）

※審査結果が届くまで、再度施設利用者登録申請をしないようお願いいたします。
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施設利用登録申請（初回のみ）
⑧市の審査後、審査結果のメールが届きます。

（１）承認された場合：「団体施設利用者登録決定通知」が届きます。

このメールが届いたら、利用予約できるようになります🎵
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施設利用登録申請（初回のみ）
⑧審査結果のメールが届きます。

（２）却下された場合：「団体施設利用者登録申請却下のお知らせ」が届きます。

却下された場合は、申請却下事由に
沿って再度申請してください。

※「団体利用情報登録」を修正する場
合は、「本人確認書類」「構成員名簿」
の添付書類は再度添付してください。
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③施設検索・予約
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施設検索・予約
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施設検索・予約

抽選予約・随時予約
どちらも

操作は同じです！
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施設検索・予約
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施設検索・予約
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施設検索・予約

・施設グループから探す場合、表示されている施設グループから、
「地域市民の家」にチェックを入れ、「検索」をクリックします。

※利用する地域市民の家が決まっている場合

「施設名」を入力すると
早く見つかります！ 「地域市民の家」に絞って探す

場合はこちらから！
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施設検索・予約
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施設検索・予約
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施設検索・予約

※地域市民の家は、
営利目的では使用できません。
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施設検索・予約



藤沢市役所 市民自治推進課 49

施設検索・予約
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施設検索・予約

「〇」と表示されている予約枠をクリックすると、
「選択希望日時」に反映されます。

複数の日時を選ぶと、「選択希望日時」に追加で
反映され、まとめて予約できます。
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施設検索・予約

・日時選択の下の「備品予約」：地域市民の家は予約対象の備品はありません。

そのまま次へ
進んでください！
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施設検索・予約
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施設検索・予約

・支払い方法選択後、

≪地域市民の家の注意事項≫を
お読みいただき、最後に

チェックボックスにチェックを入れ
てください。



藤沢市役所 市民自治推進課 54

施設検索・予約

村岡市民の家 洋室

村岡市民の家 洋室
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施設検索・予約

メールが届くと
予約完了です！
お疲れ様でした！

⑬予約完了後、メールが届きます。
抽選予約の場合：「抽選申込完了のお知らせ」
随時予約の場合：「随時利用予約完了のお知らせ」
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予約内容の確認

申し込んだ抽選の内容・
確定した予約の内容を

確認できます
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予約内容の確認

既にログインしている
場合は次に進んでくだ

さい。
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予約内容の確認
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予約内容の確認
③予約一覧が表示されます。

（１）確定した利用予約を確認する場合
「予約一覧」に確定した抽選利用予約・随時利用予約が表示されます。
予約内容の詳細を確認したい行をクリックします。

※予約時に複数日時をまとめて予約して
いる場合、一行で表示されます。
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予約内容の確認

時間枠ごとの予約一覧が表示されます。詳細を確認したい行をクリックします。
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予約内容の確認

予約内容の詳細を確認できます。
電子キーボックスの解錠パスワードもこちらから確認できます。
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予約内容の確認

（２）申し込んだ抽選予約の内容を確認する
「抽選一覧」をクリックします。
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予約のキャンセル
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予約のキャンセル

既にログインしている
場合は次に進んでくだ

さい。
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予約のキャンセル
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予約のキャンセル
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予約のキャンセル
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予約のキャンセル
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予約のキャンセル
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予約のキャンセル

・予約キャンセルのペナルティについて

予約のキャンセルは利用日の７日前までに、公共施設予約システムから行ってください。

それ以降にキャンセルした場合は、ペナルティ対象となります。

荒天や市側の理由による場合を除き、年度内にペナルティ対象のキャンセルを

３回（３コマ分）行った場合は、３０日間、公共施設予約システムの利用ができなくなります。
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予約のキャンセル
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オンライン決済
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オンライン決済

・利用月より前に予約した場合
→利用月の１日に決済案内メールが送付されます。
（例）１１月２０日に１２月１５日分の予約をした場合、１２月１日に決済案内メールが送付されます。
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オンライン決済
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利用後の操作
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利用後の操作

藤沢市公共施設予約システムを利用し終わった後は以下の操作を行って、利用を終えます。
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お読みいただきありがとう
ございました！


