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上田市公共予約
システムの使い方

システム導入説明会資料

西部公民館・塩尻地区公民館令和８年３月１日(日)～
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利用者団体用システム説明会

今日の目標

システムの基本的な使
い方を覚えて、もっと
手軽に公民館を使お
う！
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公共予約システムってなに？

A  正式名称「上田市公共施設予約システム」で利用予約
や使用料の支払いが、オンライン上（スマホや自宅PC）

でもできるようになります。

Q１

スマホ、PCで手続き

スマホや自宅PCから
新規予約や本予約
の手続きができます

予約の確認

自分が入れた予約を
確認することができ
ます

支払がオンラインで

備品、冷暖房費等を
オンライン電子決済
ができます
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公共予約システムってなに？Q１
システムについて

１ システム利用開始日 令和８年３月～

２ 予約可能日 令和８年４月～
３月分はこれまでどおり紙で申請

３ 予約できる場所 市内１１公民館全て

４ システム予約できる期間 予約できる３日前～
その月を含めた３か月先の月末まで
例 ４月1日の場合

４月４日～６月30日まで
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ログインはどうすればできるの？

A ログインサイトに移動し、利用者IDとパスワードを
入力しログインします。

Q２

２ ログインを押します。 利用者IDとパスワードを
入力しログインを押します。

３

One Point
サイトはブック
マークしておき
ましょう！

1 予約システムのサイトに
移動し、メニューを押します。

https://k6.p-kashikan.jp/ueda-city/
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新しいパスワード
は忘れない事！

54 新しいパスワード
を入力します。

ログインはどうすればできるの？Q２

初回ログイン時はパスワード変更をする必要があります

④⑤は一度新し
いパスワードを
設定したら出な
いよ

One Point
目玉を押すと書
いたパスワード
が見えるよ！

パスワードは8文字以
上で大文字、小文字の
アルファベットと数字を
組み合わせて作成して
ください。
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空き状況の確認を押す1

空き状況の見方を教えてQ３
●は空き
×は予約済み

画面は「明日」の空き
状況です。 背景白
で受付期間外

２ 〇は空き
×は予約済み

画面は「3日後」の空き状況
背景が水色は予約受付中

３
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「〇を選択」し、「申込トレイ
に入れる」を押します

３カレンダーを開くを押し、
使用したい日付を押す

２空き状況の確認を押す1

新しく予約をするにはどうすれば
いいの？

A  使用したい日付け、施設の時間を選択し、必要情報を
入力し、申込みを行います。

Q４
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「情報入力」を押し、利用人数を入れ、利用目的を
選択し、「確定」を押します。
５利用施設と日時が

あっていたら利用内容を
入力します

４

新しく予約をするにはどうすればいいの？Q４

One Point
利用目的が合致し
ない場合は一番
近いものを選択して
ください

必ず自分が予約し
たいところであって
いるか確認するのよ
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⑤「情報入力」と
⑥「備品」が終わったら、
「申込み」を押します。

７「備品」を押し、使用する備品を
選択し「確定」を押します。

６

新しく予約をするにはどうすればいいの？Q４

One Point
×を押すと備品が
見えるようになります。

One Point
〇を押すと背景が赤くなり
選択になります。
冷暖房は△▽を押して
使用する時間を選択して
ください。
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予約を確認できます３予約申込一覧を押す２マイページを押す１

予約の確認はどうすればいいの？

A  マイページの「予約申込一覧」から自分の予約を確認
することができます。

Q５

One Point
予約は月ごとに
確認できます。
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「はい」を押します。３画面下の「取消」押す２予約確認画面から
「申込内容」を押す

１
６

キャンセルはどうすればいいの？

A  予約確認画面の申込内容から取消を押します。

Q６

注意
上の取消ボタン
は備品の取消
です。
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利用者IDとメールアド
レスを入力し発行を
押します

２

メール

メールで送られてくる確認
キーと新しいパスワード
を入力し登録を押します

３
２

ログイン画面から
「パスワードを忘れた
場合」を押す

１

パスワードを忘れてしまった参考

A  ログイン画面のパスワードを忘れた場合から手続きします。

One Point
目玉を押すと書
いたパスワード
が見えるよ！
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メールアドレスを入力し
変更を押します

３マイページを押す１ 連絡先変更を押す２

パスワードを忘れてしまった参考

内容 準備 対応

パスワードを忘れたがメールアドレスを
登録してなかった

メールアドレスを準備
（紙に書く）

公民館窓口へ利用者IDを忘れてしまった なし

利用者IDを忘れ、パスワードを忘れ、メー
ルアドレスも登録していなかった

メールアドレスを準備
（紙に書く）

もしもに備えメールアドレスを登録しよう!

そのほかこんな状況になったら・・・
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公共予約システムのURLについて参考

利用者IDと新しく設定したパスワードは忘れないようにしてく
ださい。

上田市公共施設予約システム URL  https://k6.p-kashikan.jp/ueda-city/

利用者ID

パスワード


