
文化芸術活動支援センター
予約管理システム マニュアル

（施設予約編）
 文化芸術活動支援センターの施設予約は、インタネット上の管理システムで行うことができます。

管理システムのURLは、 https://k5.p-kashikan.jp/minami-nagano/ です。

 施設予約には予約管理システムの利用者登録が必要です。利用者登録がお済みでない場合は、
予約管理システムの最初の画面右上の“利用者登録”をクリックし、案内にしたがって利用者登録
を行ってください。

 毎月１日の９時から新たな期間の予約ができるようになります。展示会パックは12か月後の月末ま
で、その他の施設は6か月後の月末までの予約ができますが、３日の17時までの予約は、仮予約と
なり、予約が重複した場合は抽選となります。抽選から外れた場合は、施設の空き状況を確認して
改めて予約を行ってください。以降の予約は、先着順となります。1

 利用者登録は、書面で行うこともできます。南信州広域連合のウェブサイトから様式をダウンロード
（ https://minami.nagano.jp/info/5092/ ）するか、広域連合事務局の窓口で用紙を入手し、「利用
者登録申請書」を提出してください。
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１．システムのホーム画面

インターネット上の予約管理システム（https://k5.p-kashikan.jp/minami-nagano/）のページを開き、施設
予約を行う場合は、画面右上の“ログイン”をクリックします。

利用者登録が済んでいない
場合は、こちらから

施設予約を行う場合は、ログ
インを行ってください

ログインしなくても施設の空
き情報等を確認することがで
きます。

“利用者登録”や“ログイン”
が表示されていない場合は、
画面を横方向に広げてくだ
さい
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２．システムへのログイン

ログイン画面が表示されたら、交付された「利用者ID」と「パスワード」を入力し、 “ログイン”をクリックしま
す。

交付された「利用者ID」を入
力します

初回は、交付された「パス
ワード」を入力します

パスワードを忘れてしまった
場合は、こちら

“ログイン”をクリックします
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３．パスワードの変更（マイページ画面）

最初のログインができたら、パスワードの変更を行ってください。変更したパスワードは、他の人に教えな
いよう適切に管理してください。担当者が変更になった場合などにも必ずパスワードの変更を行ってくだ
さい。

ここからパスワードの変更が
できます

パスワードの共用や使い回
しは、行わないようにしてくだ
さい

ここをクリックするとホーム画
面に戻ります

連絡先等の登録情報を変更
する場合は、こちら
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４．抽選の申込（ホーム画面）

ホーム画面に戻り、抽選の申し込みを行います。

“抽選施設一覧”をクリックし
ます

陶芸別棟については、あらかじめ
利用団体間で調整が行われた結
果を事務局で入力します

毎月１日から新たな期間の予約が
可能になりますが、３日までに行う
施設予約は、全て仮予約となり、
予約が重複した場合は抽選となり
ます
この場合は、“抽選施設一覧”から
申し込みを行ってください
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５．活動室等の抽選申込 １

活動室等の抽選申し込みを行います。

使用したい施設を選択します

毎月１日から新たな期間（6カ月後の1カ
月分）の予約が可能になりますが、3日ま
での予約は、全て仮予約となり、予約が
重複した場合は抽選となります
この場合、“抽選施設一覧”から抽選の申
し込みを行ってください。

この画面に表示された期間以前の予約
は先着順の予約となりますので、ホーム
画面に戻り、“空き状況の確認”から空き
状況を確認して予約を行ってください
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６．活動室等の抽選申込 ２

予約を行う期日の時間帯を選択して“申込トレイ
に入れる”をクリックします

活動室等の使用したい期日の時間帯を選択します。

複数の期日や時間帯を選択することで、月内の
抽選申し込みを一括して行うことができます
その場合、抽選は個別に行われます

“申込トレイに入れる”ボタンは、
画面の最下部にあります

抽選結果は、メール等でお知らせします
予約ができなかった場合は、4日の９時以降に
“空き状況の確認”から空き状況の確認等を行
い、代替施設を確保してください
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備品等を使用する場合は、“備品”をクリックして設
定を行います

７．活動室等の抽選申込 ３

活動室等の使用内容等を設定します。

“催事区分”、 “催事詳細”、 “利用内容”等を適宜
選択又は入力します（任意）

入力必須項目に漏れがないか確認し、“申込み”ボ
タンをクリックします

冷暖房使用料を使用実績により負担いただきます
ので、実際の料金は表示される金額とは異なる場合
があります。

“情報入力”をクリックして「利用人数」「利用目的」
「料金区分」を入力及び選択します（必須）
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「利用目的」を選択肢の中から選んでクリックします

８．活動室等の抽選申込 情報入力

“情報入力”で利用目的等を入力・選択します。

展示等の場合は、「利用人数」に作品出品者数等を
入力願います（必須）

「料金区分」の選択により使用料等が決まります。該当す
る選択肢を選んでクリックしてください
「料金区分」の最終的な判断は、施設管理者が行います

入力内容を確認して“確定”をクリックします
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９．活動室等の抽選申込 備品

備品を使用する場合は、“備品”画面で入力をします。

入力必須項目に漏れがないか確認し、“申込み”ボ
タンをクリックします

冷暖房を使用する可能性がある場合に選択します
使用料は使用実績によりご負担いただきます

使用する部屋等で使用可能な備品等が表示されま
すので、使用する個数等を設定します
表示されない備品等については、あらかじめ予約を
行う必要はありません
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10．展示会パックの抽選申込 １

展示会パックの抽選申し込みを行います。

展示会パックに含まれる展示室、ロ
ビー、スタッフルームは、空き状況
の確認のみが行えます
この施設を個別に予約をしたい場
合は、使用1か月前以後に書面申
請を行ってください。

毎月１日から新たな期間（12カ月後
の1カ月分）の予約が可能になりま
すが、3日までの予約は、全て仮予
約となり、予約が重複した場合は抽
選となります
この場合、“抽選施設一覧”から抽
選の申し込みを行ってください。

この画面に表示された期間以前の
予約は先着順の予約となりますの
で、ホーム画面に戻り、“空き状況
の確認”から空き状況を確認して予
約を行ってください

「展示会パック」を選択します
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11．展示会パックの抽選申込 ２

展示会パックの申し込みを行いたい期間の初日（木曜日）を選択します。

予約を行う期間の初日の木曜日の午前、午後、夜間の
時間帯を選択して“申込トレイに入れる”をクリックします

残る金曜日から火曜日までの予約は行えない
状態になっていますが、初日の木曜日の予約
をされた方にお使いいただけます

展示会パックは、木曜日から翌週火曜日までの間、展
示室、ロビー、スタッフルームを一括で使用できる予約
方法です。

“申込トレイに入れる”ボタン
は、画面の最下部にあります

以降は、「７ 活動室の抽選申込 ３」
以降と概ね同様です
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12．抽選によらない活動室等の申込

抽選の対象期間を過ぎると先着順の予約になります。

複数の活動室等や時間帯を選択したり、
“期間の空き状況”を選択し、複数の期
日等を選択することで、複数の申し込み
を一括して行うことができます

“申込トレイに入れる”ボタン
は、画面の下部にあります

毎月4日の９時以降は、通常の先着順による予約の
みとなります

“空き状況の確認”⇒“施設の空き状況”⇒“カレン
ダーを開く”と進み、希望する月日を選択すると、該
当日の活動室等の空き状況が確認できます

空いている施設・時間帯から、予約を行う時間帯等
を選択して“申込トレイに入れる”をクリックします

以降は、「７ 活動室等
の抽選申込 ３」以降と
概ね同様です 13

13．抽選によらない展示会パックの予約

抽選の対象期間を過ぎると先着順の予約になります。

“空き状況の確認”をクリック
します

続いて“期間の空き状況”⇒“室
場選択”⇒“展示会パック”と選
択し、以降は、「11 展示会パッ
クの抽選申込 ２」の手順と概ね
同様となります

毎月4日の９時以降は、通常の先着
順による予約のみとなります
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