
嵐山町体育施設予約システム
導入説明会

日時：①令和８年２月１４日(土) AM１０：００～

②令和８年２月２１日(土) AM１０：００～

会場：嵐山町北部交流センター 大ホール
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◎次第

１．予約システムの概要について

２．従前の運用との変更点について

３．施設予約について

４．空き状況の確認について

５．団体(個人)の新規登録・更新について

６．運用開始以降の予約スケジュール
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１-１．予約システムの概要について①

〇嵐山町公式LINEを使用した予約システムです

➢ 本システムの利用には嵐山町公式LINEの友だち追加が必須

➢ 窓口にタブレット端末を設置し、職員が操作等を説明し受付

嵐山町公式LINE QRコード

こちらから友だち追加可能
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１-２．予約システムの概要について②

〇予約システムの利用には事前登録(個人利用含む)を

行い、団体番号とパスワードを入力し手続きを進めます

➢ 空き枠確認以外の操作事項はすべて団体番号とパス

ワードの入力が必要となる

➢ 団体番号は自動採番された番号4ケタ

パスワードは代表者の電話番号の下4ケタ

※団体番号およびパスワードはどちらも自動的に設定される
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１-３．既存登録者について

〇既に利用登録をされている方々は、以下のとおり団体番号と

パスワードを入力することで予約手続きが可能です

➢ 現在登録されている団体番号が3ケタ以下の場合…

  4ケタになるように左側に0を追加

(例:団体番号が1→0001)

➢ 現在登録されている団体番号が4ケタの場合…

そのまま団体番号を使用

➢ パスワードは代表者の電話番号の下4ケタを入力
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２-１．従前の運用との変更点について
〇本システム導入に伴い、主に以下の点が変更となります

変更内容 変更前 変更後

予約キャンセルの無償対応 ９日前まで ３日前まで

各施設の予約解禁日 各月（3の倍数月）の
最初の開庁(館)日

各月（3の倍数月）の
１日から

菅谷テニスコートの抽選 あり なし

各施設の予約窓口 それぞれの窓口 窓口の指定なし

空き枠の確認 窓口、電話のみ
誰が利用者が見える

常に閲覧可能
誰が利用者か見えない
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２-２．従前の運用と変わらない点

〇本システム導入後も変更のない点は、以下のとおりです

➢ 鍵の貸出、返却の取扱い（当日貸出、当日返却）

➢ 利用料の支払い方法（納付書による決済）

➢ 各施設の利用可能時間や使用料

➢ 使用料の納入期限

➢ 同一施設の利用回数の制限 ほか

（毎月15日以降から週2回の予約制限を解除）
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２-３．その他注意点

〇予約解禁時間は、令和8年3月2日以降は日付が変更した瞬間
（午前0時00分）となります

➢ システム導入日の令和8年3月2日のみ、午前9時00分から
予約スタート

〇予約申請については自由制となりますが、予約日2日前から

のキャンセルは開庁日に生涯学習課までご連絡ください

➢ 予約日2日前からは端末上でキャンセル申請不可

➢ 開庁日に必ずキャンセル連絡をする
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２-４．その他注意点②

〇菅谷中学校体育館を予約する際のみ、エアコンの使用の有
無が質問されます

➢ 令和８年４月１日より菅谷中学校体育館のエアコンが使
用可能となる

➢ エアコン使用料に関する詳細は別紙を参照
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３-１．施設予約について

①メニューから施設予約
をタップ

②「施設を予約する」を
タップ
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③「はい」をタップ
※「いいえ」をタップ
すると、事前登録申請
フォームに遷移します

④団体番号を半角数
字で入力し送信
(例として嵐山町ス
ポーツ協会の登録番
号を使用)
誤りがある場合は再
入力を求められます

11



⑤パスワードを半角数字
で入力し送信
(役場の代表電話番号が登
録されているので、その
下4ケタの”2150”)
誤りがある場合は再入力
を求められます

⑥「選択」をタップ
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⑦予約したい施設を
タップ

⑧「確定」をタップ
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⑨施設の詳細を選択し
タップ
※この選択肢が表示さ
れない施設もあります

⑩「日付を選択」を
タップ
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⑪上のカレンダーから予
約したい日付をタップし、
下の時間をタップ
（複数選択可）

※既に予約が入っている
日時は表示されません

⑫予約したい時間帯を
選択し終えたら、下に
スクロールし「確定」
をタップ
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⑬予約したい施設、日時
に誤りがないか確認し、
「以上」をタップ
（複数選択可）

他の施設や別の日時を予
約する場合は「追加」を
タップすると⑥に戻り、
他の施設を予約すること
が可能

予約したい日時を間違え
てしまった場合は「削
除」を押すことで予約申
請をキャンセル可能

⑭予約申請が完了する
と、体育施設使用許可
書の電子データのリン
クが通知されるので
タップして確認可能

（開けるまで数秒かか
ります）

16



⑮体育施設使用許可書の
リンクを開くと、次のよ
うな許可書の画面が表示

※閉庁日に体育施設を利
用する場合、鍵の貸出を
受ける際にこちらをご提
示ください
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予約申請に関する注意点

〇システムの都合上、別の体育施設の同一日時を予約できてし
まいます

➢ 例:体育施設Aを3月7日（土）午前9時00分～午前11時00分の予約を
行ったとしても、別の体育施設Ｂの同じ日時や時間かぶり（午前10時
00分～午後0時00分など）の予約申請が許可されてしまう

➢ 使用日までに片方の予約をキャンセル出来なかった場合、双方の利用

 料が発生
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３-２．予約キャンセルについて

①メニューから「施設
予約」をタップ

②「予約状況の確認・
取消」をタップ
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③団体番号を入力
し送信

④パスワードを入力
し送信
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⑤「選択」をタップ
し、申請済みの予約
を確認

⑥確認・キャンセルし
たい予約を選択し「確
定」をタップ

（予約日から2日前以降
の場合は”取消不可”
と表示されます）
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⑦「予約取消」をタップ
すると、右のとおり「取
消のお知らせ」が届き
キャンセル処理が実行さ
れます

「確認終了」をタップす
ると、キャンセルされず
に終了します。
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４．空き状況の確認について

①メニューから施設予約
をタップ

②「空き状況の確認」
をタップ
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③「選択」をタップ

④「選択してくださ
い」をタップし、空き
状況を確認したい施設
をタップ
(今回は例としてB&G海
洋センター(アリーナ)
をタップ)

24



⑤確認したい日付を
タップ
(今回は例として2月
13日をタップ)

⑥確認が終わったら右上
の「×」をタップ
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⑦別の施設を確認した
い場合は「はい」を、
終了する場合は「いい
え」を選んでタップ
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５-1．団体(個人)の登録内容の更新について

①メニューから施設予約
をタップ

②「新規利用登録・更
新」をタップし、「登録
内容の更新」をタップ
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③団体番号を入力し
送信(今回は例とし
て「0001」を入力)

④団体名を入力し
送信
(「0001」に紐づく
パスワード
「2150」を入力)
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⑤「登録内容を確認」
をタップすると、登録
内容修正フォームに遷
移します

⑥変更箇所のみ修正
したら「送信」を
タップ

29



30

⑦利用者に更新がある場
合、「カメラを起動」を
タップし、利用者登録名
簿を画像で送信
(URLをタップすると、利
用者登録名簿のデータを
ダウンロードし入力する
ことができます)

⑧「添付ファイル」内
のデータが名簿です
こちらをダウンロード
し、手書きまたは必要
事項を入力し印刷した
ものを送信します



⑨ダウンロードできる
名簿を印刷し撮影した
ものです
右下の青い紙飛行機
マークをタップし送信
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⑩画像を送信すると確
認画面が出るので、問
題なければ「以上」を
タップし、名簿を追加
する場合は「追加」を、
修正する場合は「削
除」をタップ



⑪嵐山町外在住で、嵐山
町内在勤・在学の方がい
れば、その方の社員証・
学生証を先ほどの手順で
撮影し送信
該当者がいない場合は
「送信しない」をタップ
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⑫修正内容を確認し、
問題なければ「申請」
をタップ



⑬修正登録が完了す
ると、右のメッセー
ジが送られてきます。
なお、代表者の電話
番号を変更すると、
パスワードも変わる
のでご注意ください
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５-２．団体(個人)の利用登録について

①メニューから施設予約
をタップ

②「新規利用登録・更
新」をタップし、当て
はまる登録人数をタッ
プ
(今回は例として「5人
以上」をタップ)
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③当てはまる選択肢
をタップ
(今回は例として
「町内」をタップ)

④団体名を入力し送信
(今回は例として「嵐
山町教育委員会 生涯
学習課」と入力)
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⑤代表者名を入力し
送信
(今回は例として〇
〇 〇〇と入力)

⑥代表者の住所を入力
し送信
(今回は例として「嵐
山町杉山1030-1」と入
力
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⑦代表者の電話番号を
入力し送信
(今回は例として
「0493620824」と入
力)
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⑧「カメラを起動」を
タップし、利用者登録
名簿を画像で送信
(URLをタップすると、
利用者登録名簿のデー
タをダウンロードし入
力することができます)



⑨「添付ファイル」内
のデータが名簿です
こちらをダウンロード
し、手書きまたは必要
事項を入力し印刷した
ものを送信します
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⑩ダウンロードできる
名簿を印刷し撮影した
ものです
右下の青い紙飛行機
マークをタップし送信



⑪画像を送信すると確
認画面が出るので、問
題なければ「以上」を
タップし、修正する場
合は「削除」をタップ
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⑫嵐山町外在住で、嵐山
町内在勤・在学の方がい
れば、その方の社員証・
学生証を先ほどの手順で
撮影し送信
該当者がいない場合は
「送信しない」をタップ



⑬免除団体に該当す
る場合は「はい」を、
該当しない場合は」
「いいえ」をタップ
※回答に誤りがある
場合は、管理者権限
で修正します
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⑮申請内容を確認し、
誤りがなければ「申
請」をタップ



⑯登録が完了すると、
団体番号が自動採番
され、パスワードが
登録されるため、予
約等の手続きが可能
になります
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６．運用開始以降の予約スケジュール

〇次回の予約解禁日時は以下のとおりです

➢ 町内団体:6月1日（0時00分）より令和8年9月分までの予約が可能

➢ 町内個人:4月1日（0時00分）より令和8年5月分までの予約が可能

➢ 町外個人および町外団体:令和8年3月10日（0時00分）より

令和8年4月分までの予約が可能
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