
大宮ふれあい福祉センターインターネット予約 操作マニュアル 

 

 ＜用語説明＞ 

 仮予約：お部屋の仮押さえ。利用料金をお支払いいただく前の状態になります。 

 本申請：センターの窓口で利用料金をお支払いいただき、許可書が発行された状態になり

ます。 

 予約システム：インターネット上の大宮ふれあい福祉センター予約システムを指します。 

 予約：本申請と仮予約をまとめて表現する際に予約といいます。 

 

 ＜大宮ふれあい福祉センター予約システムでできること＞ 

 ① 「仮予約」ができます。 

   仮予約をされた際は、利用日の利用時間前までにセンターの窓口で「本申請」をして

ください。 

 ② 「仮予約」の「取消」ができます。 

   センターの窓口、電話、FAX、予約システムで行った仮予約を取り消すことができま

す。ご予定が変更となった場合は、できる限り速やかに取消をお願いします。 

 ③ 「仮予約」の「備品」の「追加・削除」ができます。 

仮予約後必要となった備品の追加や不要となった備品の削除ができます。なお、備品

の追加・削除については本申請時にセンターの窓口でも行えます。 

 ④ 「仮予約」「本申請」した内容の確認が行えます。 

 ⑤ 「本申請」した内容に「備品」の追加が行えます。 

   本申請したお部屋に備品を追加で「仮予約」することができます。追加した備品分の

仮予約は、利用日の利用時間前までにセンターの窓口で本申請してください。 

 

 ＜注意事項＞ 

① 「仮予約」の日にち、時間の変更はできません。変更を希望される場合は、「仮予約」

を一度取消していただき、新たな「仮予約」を入れてください。 

② 予約システムでは「本申請」及び「本申請」の変更や取消は行えません。「本申請」 

の変更や取消はセンターの窓口でお願いします。 

 ③ 発行した「利用者 ID」「パスワード」は団体・個人で責任を持て管理してください。 

 ④ パスワードが分からなくなった場合、センターで再発行を行いますが、再発行したパ

スワードは団体代表者にセンターの窓口での手渡しとなります。利用者 ID、パスワー

ドの管理に十分注意してください。 

 ⑤ 予約システムを操作される際は、ブラウザの戻る「←」を使用しないでください。 



１ ご用意いただくもの 

 ⑴ インターネットが使用できる『パソコン』『スマートフォン』など 

 ⑵ センターから交付させていただいた『利用者登録通知書』 

 

２ パスワードの設定 

  利用者登録通知書には、団体・個人の『利用者 ID』と 

『パスワード（仮パスワード）』が記載されています。 

  最初のログインの際に仮パスワードを使用いただき、 

 ログイン後に任意のパスワードに変更いただきます。 

 

 ⑴ 予約システムを開く 

   次の①～③の方法のどれかで予約システムを開いてください。 

  ① 検索エンジンで「さいたま市社会福祉事業団」と検索し、「大宮ふれあい福祉セン

ター」のページ内の「支援内容」にある「お部屋の予約はコチラ」をクリック 

  ② 検索エンジンで「https://k5.p-kashikan.jp/saicity-k-fureai」と入力 

  ③ スマートフォンで右の二次元コードをスキャン 

 

 

 

 ⑵ 予約システムを開いたら、画面右上の『ログイン』をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://k5.p-kashikan.jp/saicity-k-fureai


 ⑶ 開いた画面で『利用者 ID』と『パスワード』を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑷ 「利用者登録通知書」に記載の内容で「ログイン」をしましたら、「パスワード」の

変更を行います。新しいパスワードは『数字』と『英小文字』の組合せで『８文字以上』

で設定してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



３ 予約方法 

 ⑴ 予約システムを開き、ログインボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑵ 「利用者登録通知書」に記載の『利用者 ID』と設定いただいた新しい『パスワード』

を入力し、『ログイン』ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ⑶ 画面左上の「①」、画面中央の「②」「③」「④」のどれかをクリックします。今回は

「①」をクリックした場合の説明を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑷ 『カレンダーを開く』又は日付を進めて、ご希望の日付にしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

２ ３ ４ 



 ⑸ ご希望の『時間』の『お部屋』を選択してください。選択後、画面下部の『申込トレ

イに入れる』をクリックしてください。 

  ※ 同日内であれば複数の部屋・時間を同時に選択できます。 

 

 

 

 

 

 

 

＜表示の説明（画面下部にあります。）＞ 

 

 

 

 

※予約の受付期間外の空きは「●」で表示されます。 

 

 ⑹ 「仮予約」に必要な情報を入力します。 

  ① 催物の名称 

  ② 利用人数・催物の内容→「情報入力」から入力 

  ③ 備品（必要な場合）→数に限りはありますが、本申請時に追加できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※同じお部屋の午前午後や午後夜間などの連続しての利用は、１つで表示されます。 



  ① 催物の名称 

    入力欄に『催物の名称』（利用される際の名称）を入力してください。この入力内

容が当日、受付のサイネージに利用登録名（団体名等）と一緒に表示されます。 

    入力欄の下の「催物の名称のインターネット公開」は『公開しない』のまま変更し

ないでください。 

 

 

 

  ② 利用人数・催物の内容 

    『情報入力』をクリックし、開いた画面で「利用人数」と「催物の内容」を入力し

ます。入力できましたら『確定』をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ③ 備品を使用したい仮予約の『備品』をクリックし、下の画面を開きます。備品には、

『有料備品』『301～303 全てご利用時の備品』『無料備品』があります。備品につ

いて不明な場合は、本申請時に変更等が可能ですので、本申請時に窓口でお申し出く

ださい。 

 

 

 

 

 

 

 

インターネット公開を

「する」にしますと、大宮

ふれあい福祉センターの

ホームページに催事予定

として掲載されてしまい

ます。 



『有料備品』は、そのお部屋で使用できる有料の備品です。 

『301～303 全てご利用時の備品』は、同一の時間帯に 301～303 会議室をすべてご利用

の場合に使用できる備品です。（音響装置、追加のワイヤレスセット、追加のマイク） 

 ※301～303 会議室をすべてご利用でなく備品を仮予約した場合は、本申請時にキャンセ

ルさせていただきます。 

『無料備品』は、無料でご利用いただける貸出備品です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※備品は１コマ分の料金となります。（午前・午後・夜間でご利用の場合３コマとなります。） 

※各備品のバーの右端にあります「☒」ボタンをクリックすると中身が表示されます。 

※時間を続けてご利用の場合その時間分のご利用が自動的に適用されます。（例：301～303

会議室を午前・午後でご利用の場合、音響設備を選択いただくと自動的に２コマ分の仮予

約となります。）お部屋は２コマ又は３コマご利用で、備品は１コマのみのご利用をご希

望の場合は、窓口までお問合せください。 

 

 ⑺ 仮予約内容を全て入力できましたら、 

  注意事項をご確認のうえ、画面下部の 

  『同意して申し込む』をクリックして 

  ください。 

 

 

 



 ⑻ 申込内容の確認画面が表示されたら仮予約の完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 予約（仮予約・本申請）の確認・備品の修正 

 ⑴ 画面右上の「マイページ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 ⑵ マイページ内の『予約申込一覧』をクリックし、予約した『利用年』の『利用月』を

クリックします。その月の予定の内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ⑶ 予約の変更等をする場合は、『申込内容』をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ※ 『状況』の見方。『取消』は「仮予約」を取り消した状態。黒字の『予約』は本申

請（窓口で支払い済み）の状態。赤字の『予約』は「仮予約」の状態です。 

  ※ 黒字の予約（本申請）の状態では、備品の追加の仮予約や仮予約状態の備品の削除

が行えます。 

  ※ 赤字の予約（仮予約）の状態では、予約のキャンセル（本申請していない部分のみ）、

備品の追加・削除（本申請していない部分のみ）が行えます。 

 

 ⑷ 『仮予約』の『取消』を行います。例として上の図の「申請番号 S2606006」の取消

を行います。対象の仮予約の「申込内容」をクリックします。開いた画面の『取消』を

クリックします。さらに、次の画面で『はい』をクリックしてください。最後に画面上

部に「取り消しました」のメッセージが出ますので『OK』をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ⑸ 『備品』の追加・削除を行います。「予約申込一覧」から備品の追加・削除をしたい

予約の「申込内容」をクリックします。開いた画面で『備品追加』又はすでに備品の仮

予約がある場合は『追加』『変更』『取消』のいずれかのボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この『取消』はお部屋の仮予約の取消です！ 

備品の取消ではありませんので注意してください。 

 

 

 

 ※仮予約した利用日当日の取消（キャンセル）は予約システムでは行えません。利用時間

前までに電話等にてキャンセルの連絡をお願いします。なお、連絡のない無断キャンセル

を行いますとペナルティとして一定期間予約ができなくなることがありますので、ご注

意ください。 

 

 

『備品追加』又は『追加』を

クリックして、『３⑹③』と同

様の操作で備品を仮予約して

ください。 

 

『変更』はすでに仮予約してい

る「備品」の数量の変更となり

ます。 

 

『取消』はすでに仮予約してい

る「備品」の取消になります。 


