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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

1.ログイン

利用者登録されている方は[利用者ページへ]ボタンを押してログイン画面にお進みください。
①

② 登録済みの利用者番号を入力し、
[確定]ボタンを押してください。

③ パスワードを入力し、
[確定]ボタンを押してください。

ログイン後、画面下部にお知らせが表示されます。内容をご確認ください。
お知らせイメージ

④
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

2.予約

(1)空き状況の確認と施設予約
(操作例）1月22日の生涯学習センター会議室（第１）を9時から17時まで会議・学習で利用する場合

[予約申込]ボタンを押してください。

①

空き状況の確認・予約を行う施設分類を選択し、[確定]ボタンを押してください。
施設分類の指定をせず予約を行う場合は[全て]ボタンを選択し、[確定]ボタンを押してください。
※複数選択可

②

※ログインされた利用者によって

表示される施設分類が異なります。

※選択した施設の種類によっては、

数段階の選択肢が表示されます。
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

空き状況の確認・予約を行う目的を選択してください。
※選択した施設の種類によっては、数段階の選択肢が表示されます。

③

空き状況の確認・予約を行う施設を選択し、[確定]ボタンを押してください。
※複数選択可

④

お探しの目的が表示されて

いない場合、[次頁]、[前頁]
ボタンを押してページを遷
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

空き状況の確認・予約を行う部屋・場所を選択し、[確定]ボタンを押してください。
部屋の指定をせず予約を行う場合は[全て]ボタンを選択し、[確定]ボタンを押してください。
※複数選択可

⑤

4/36ページ



練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

空き状況の確認・予約を行う日付を選択し[確定]ボタンを押してください。
特定の曜日のみ表示したい場合は[曜日を絞る]にて表示したい曜日を選択し、
[確定]ボタンを押してください。

⑥
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

利用される時間（区分）を選択して、[確定]ボタンを押してください。
※複数選択可
「前へ」「次へ」・・・1日単位で日付を前後に変更できます。
「前週」「翌週」・・・1週間単位で日付を前後に変更できます。
「前月」「次月」・・・1ヶ月単位で日付を前後できます。

[複数日表示]ボタンをクリックすると、施設ごとの1週間分の状況表示に切り替えることができます.
※インターバル（12-13時や17-18時）の時間帯は、その時間帯を含む前後いずれかのコマを
　 続けて予約していない限り、予約することができません。

⑦

※複数日表示に切り替えた場合の画面イメージは下記のとおりです。

⑧
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

予約内容設定画面にて人数欄を押すと人数入力画面に遷移します。

⑨

人数を入力し、[確定]ボタンを押してください。

⑩
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

付属設備の貸出が可能な施設については、予約内容設定画面の付属設備欄を押すと
付属設備予約画面に遷移します。

⑪

利用される付属設備を選択すると付属設備入力画面に遷移します。
利用される付属設備の数量を入力し、[確定]ボタンを押してください。
入力した設備を取り消す場合は数量に0を入力してください。
複数の付属設備を利用する場合、上記の操作を繰り返してください。

⑫
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

すべての付属設備入力後、付属設備予約画面の内容を確認し[確定]ボタンを押してください。
[全削除]ボタンを押すと入力した設備がすべて削除されます。

⑬
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

予約内容設定画面にて音欄を押すと利用条件選択画面に遷移します。

⑭

音に関する利用条件を選択してください。

⑮

すべての設定完了後、予約内容設定画面の[設定終了]ボタンを押してください。

⑯

４つのうちいずれかを

選択してください。
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

セットで別の部屋の予約を行うことができる部屋を選択した場合、セット予約申込画面が
表示されます。
セットで別の部屋の予約を行う場合、予約したい部屋名のボタンを押してください。
セットで別の部屋の予約を行わない場合、[セット申込無]ボタンを押してください。

⑰

予約の最終確認を行います。
予約を確定する場合は[はい]を、確定しない場合は[いいえ]を押してください。

予約の料金をご確認いただき、よろしければ[確認]ボタンを押してください。
予約の内容を変更する場合、[前に戻る]ボタンを押して前の画面にお戻りください。
※予約の「本」は仮予約ではなく本予約であることを意味しています。

⑱

例えばセットで保育室の予約を行いたい場合

は

こちらを押してください。
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

予約の最終確認を行います。
予約を確定する場合は[はい]を、確定しない場合は[いいえ]を押してください。

⑲

前画面にて[はい]を選択した場合、予約が確定されます。
予約内容をお確かめください。

⑳

予約を確定する場合は[はい]を
選択してください。
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

(2)予約申込内容の確認

利用者専用ページにて[予約申込内容の確認と削除]ボタンを押してください。
料金確認を行う場合、確認したい予約の[選択]ボタンを押下し[料金確認]ボタンを押してください。
設備予約の確認を行う場合、確認したい予約の[選択]ボタンを押下し[付属設備の予約・修正]
ボタンを押してください。
※予約申込内容は予約番号ごとに1行が表示されます。
　 連続した時間帯の予約でも予約番号が同じ場合は、1行で表示されますので、ご注意ください。

①
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

(3)予約申込内容の変更・取消

利用者専用ページにて[予約申込内容の確認と削除]ボタンを押してください。

<設備予約の変更・取消>
設備予約の変更もしくは取消を行う場合、変更もしくは取消したい予約の[選択]ボタンを
押下し[付属設備の予約・修正]ボタンを押してください。

①
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

[付属設備の予約・修正]ボタンを押すと付属設備予約画面に遷移します。
[3.予約 (1)空き状況の確認と施設予約]の画像⑫～⑭と同様の流れで変更を行ってください。

②
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

<施設予約の変更>
(操作例）1月24日の生涯学習センター会議室（第１）の予約時間を9時～12時から
　　　　　 13時～17時に変更したい場合。

施設予約の変更を行う場合、変更したい予約の[選択]ボタンを押下し[予約変更]ボタンを
押してください。

①
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

変更後の部屋を選択してください。日付・時間のみ変更する場合は同じ部屋を選択してください。
部屋選択後の流れは[3.予約 (1)空き状況の確認と施設予約] の画像⑥～⑳と同様です。

②
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

<施設予約の取消>
施設予約の取消を行う場合、取り消したい予約の[選択]ボタンを押下し[予約取消]ボタンを
押してください。

①

[予約取消]ボタンを押すと予約取消確認画面に遷移します。
取消する場合[はい]を、取消しない場合は[いいえ]を選択してください。

②

取消する場合[はい]を
選択してください。
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

[はい]を選択すると予約が取り消され、取消完了画面に遷移します。
取り消した内容をご確認ください。

③

※時間を延ばす場合は「変更」機能から操作してください。別予約にすると件数枠を使う場合があります。
(例)13～17時の予約を13～21時に変更＝1枠。　別に17～21時を予約すると13～17時と合わせて2枠。

※利用日の7日前を過ぎてから取消および予約時間の削減を行うと、利用制限がかかる場合があります。
(例)利用日の7日前を過ぎてから、会議室１の予約をやめて同じ利用日の会議室２を予約する場合、

　     　「変更」機能から操作してください。
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

3.抽選

抽選申込期間中
(1)抽選申込状況の確認と抽選申込
（操作例）4月13日の生涯学習センター会議室（第１）を9時から17時まで会議・学習で利用する場合

[抽選申込]ボタンを押してください。

①

[2.予約 (1)空き状況の確認と施設予約]の画像②～⑦と同様に抽選申込を行う部屋・日付を
選択してください。
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

抽選申込される時間（区分）を選択して、[確定]ボタンを押してください。
※複数選択可
「前へ」「次へ」・・・1日単位で日付を前後に変更できます。
「前週」「翌週」・・・1週間単位で日付を前後に変更できます。
「前月」「次月」・・・1ヶ月単位で日付を前後できます。

[複数日表示]ボタンをクリックすると、施設ごとの1週間分の状況表示に切り替えることができます。
※1名の利用者様が同じ施設の同じ時間帯に対して、複数の抽選申込することができます。
※インターバル（12-13時や17-18時）の時間帯は、その時間帯を含む前後いずれかのコマを
　 続けて抽選申込していない限り、抽選申込することができません。

②

※複数日表示に切り替えた場合の画面イメージは下記のとおりです。
③

左の数字が現在の申込件数、

右の数字が当選可能数になります。
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

申込内容設定画面にて音条件欄を押すと利用条件選択画面に遷移します。
④

⑤ 音に関する利用条件を選択してください。

セットで別の部屋の抽選申込を行うことができる部屋を選択した場合、
申込内容設定画面にセット申込欄が表示されます。
セット申込欄を押すとセット抽選申込画面に遷移します。

⑥

４つのうちいずれかを

選択してください。
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

セットで別の部屋の抽選申込を行う場合、抽選申込したい部屋名のボタンを押してください。
セットで別の部屋の抽選申込を行わない場合、[セット申込無]ボタンを押してください。

⑦

例えばセットで保育室の抽選申込を

行いたい場合はこちらを押してください。

23/36ページ



練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

抽選申込の内容をご確認いただき、よろしければ[確認]ボタンを押してください。
抽選申込の内容を変更する場合、[前に戻る]ボタンを押して前の画面にお戻りください。

⑨

抽選申込の最終確認を行います。
抽選申込を確定する場合は[はい]を、確定しない場合は[いいえ]を押してください。

⑩

抽選申込を確定する場合は[はい]を
選択してください。
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

前画面にて[はい]を選択した場合、抽選申込が確定されます。
抽選申込内容をお確かめください。
※料金は当選申請の際、画面に表示されます。

⑪
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

(2)設備抽選申込

抽選申込可能な設備がある部屋を選択した場合、申込内容設定画面の付属設備欄が表示
されます。
付属設備欄を押すと付属設備抽選申込画面に遷移します。
※設備のみ落選する場合や当選数が申込数より少なくなる場合があります。

①

設備抽選申込を行う場合は予約する設備の[未]を押してください。
設備抽選申込を行わない場合はそのまま[確定]ボタンを押してください。

②
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練馬区 公共施設予約システム ご利用の手引き（KIOSK版）

抽選申込する設備の[○]を押した場合、数量入力画面に遷移します。
現在の在庫数以下の数量を入力し、[確定]ボタンを押してください。

③

数量を入力し[確定]ボタンを押すと、設備抽選申込画面に遷移します。
設備を追加する場合は同様の手順で追加してください。
すべての設備を追加後、内容を確認し[確定]ボタンを押してください。
[全削除]ボタンを押すと入力した設備がすべて削除されます。

④
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全ての設定完了後、内容を確認し[設定終了]ボタンを押してください。
設備の内容を変更する場合、[○]を押して付属設備抽選申込画面にお戻りください。
その後の流れは施設抽選申込時と同様になります。
※料金は当選申請の際、画面に表示されます。

⑤
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(3)抽選申込内容の確認

利用者専用ページにて[抽選申込内容の確認と削除]ボタンを押してください。
抽選申込内容一覧に遷移します。
抽選申込内容をご確認ください。
※抽選申込内容は申込番号ごとに1行が表示されます。
　 連続した時間帯の申込でも申込番号が同じ場合は、1行で表示されますので、ご注意ください。

①
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(4)抽選申込内容の変更・取消

利用者専用ページにて[抽選申込内容の確認と削除]ボタンを押してください。
取消したい抽選申込の[選択]ボタンを押下し[抽選取消]ボタンを押すと抽選申込取消内容の
確認画面に遷移します。

①

取消する場合[はい]を、取消しない場合は[いいえ]を選択してください。
[はい]を選択すると抽選申込が取り消され、抽選申込取消完了画面に遷移します。

②

取消する場合[はい]を
選択してください。
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抽選実行後
(5)抽選結果確認

利用者専用ページにて[抽選申込内容の確認と削除]ボタンを押してください。
各抽選申込の申込状態をご確認ください。

①
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(6)当選申請

利用者専用ページにて[抽選申込内容の確認と削除]ボタンを押してください。
[一括当選申請]ボタンを押すと一括当選申請内容の確認画面に遷移します。
個別に当選申請を行う場合は当選申請を行う抽選申込の[選択]ボタンを押下後、
[当選申請]ボタンを押してください。

①

内容を確認し[設定終了]ボタンを押してください。
人数の数字を押した場合、人数入力画面に遷移します。
[一括人数入力]を押すと一括で人数が入力できます。
付属設備の[○]を押した場合、付属設備抽選申込の結果確認画面に遷移します。

個別に当選申請を行う場合、

[選択]ボタンを押下し、
左下に表示される[当選申請]
ボタンを押してください。
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料金をご確認いただき、よろしければ[確認]ボタンを押してください。
※予約の「本」は仮予約ではなく本予約であることを意味しています。

一括当選申請の最終確認を行います。
一括当選申請を確定する場合は[はい]を、確定しない場合は[いいえ]を押してください。

一括当選申請確定

一括当選申請を確定する場合は

[はい]を選択してください。
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前画面にて[はい]を選択した場合、当選申請が確定されます。
当選申請内容をお確かめください。
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4.お客様情報の変更

[パスワード、メールアドレスの変更]ボタンを押してください。

①

現在のパスワードを入力し、[確定]ボタンを押してください。

②
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新しいパスワードを入力し、[確定]ボタンを押してください。
③

確認のため再度新しいパスワードを入力し、[確定]ボタンを押してください。
④

※2016年1月以降、新たに利用登録をされた場合は、施設予約システムへの初回のログイン時に
　 初期パスワードの変更を行って頂く必要があります。
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