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団体登録手順
１ 団体登録
２ ログイン
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【団体登録要件】
　社会福祉活動及び社会教育活動並びに地域住民が自発的に行う
活動のために利用し、次に掲げる要件を満たす団体。
　(１)　市内を活動拠点とし、かつ、自主的なコミュニティ活動をしている団体。

　(２)　団体の構成員が３人以上（同一住所の者は除く。）で、その過半数の者が市内在住、
　　　　在勤又は在学。

　(３)　団体の代表者が18歳以上で、市内に在住、在勤又は在学。

　(４)　収益活動をしないこと。

　(５)　公序良俗に反する行為をしないこと。

　(６)　宗教活動に関することをしないこと。

　(７)　政治・選挙活動に関することをしないこと。



【事前準備】
・事前にメールアドレス・団体名簿をご用意ください。
 （団体名簿はPDF、Word、Excel等で作成または紙の名簿を
　 写真撮影し画像データで提出。）

・途中、画面に表示される文字（パスワード等）をコピー　　
　して貼り付ける作業があります。必要に応じてメモをご　
　用意ください。

3団体名簿　　　　



 【名簿に必要な項目】

様式は狛江市ホームページ「施設予約システムのご案内」から
データでダウンロードできます。　

4
◀施設予約システムのご案内

（二次元コード）

必要項目
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【ホームグラウンドを変更する団体】
既に登録済みのホームグラウンドの担当課に連絡をお願いします。

・各施設の担当課
　　
公民館 中央公民館、西河原公民館
社会教育課 グラウンド、小・中学校、

体育館（上和泉地域センター体育館含む）

健康推進課 あいとぴあセンター
協働コミュニティ課 地域・地区センター



１ 団体登録

①メニューから利用登録
団体登録は右上のメニューから　　　　を押す
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②利用規約確認
　利用規約確認画面が表示

上から順にすべて読み　　　　を押す

1 団体登録
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1 団体登録

③ホームグラウンドを決める
　ホームグラウンドにしたい施設の左側にある　を押し選択
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④利用者区分を選択
 　自身がどこの施設を利用する団体か、青少年団体かを

選択し左側にある　を押し選択

1 団体登録
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1 団体登録

⑤団体名・団体の代表者を入力
空欄　　　を押して文字を入力

　

ｃ
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1 団体登録

⑥担当者の入力
代表者と同一の場合、入力は不要

〇〇〇　〇〇

〇〇〇　〇〇

〇〇　〇〇

〇〇〇　〇〇

〇〇〇　〇〇

〇〇　〇〇　〇〇
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⑦連絡先（担当）と活動内容の入力
担当者の「連絡先」と「活動内容」を空欄を押して文字を入力

入力後、「確認」を押して次のページに進む

※メールアドレスは半角で入力してください。

1 団体登録
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1 団体登録

⑨入力事項確認
「入力事項確認」が表示。

画面を下にスライドし、「登録」を押す

13



1 団体登録

 ⑩確認メール送付　
連絡先として登録したメールに向け

団体名簿を提出するための「URL（アドレス）」が送付される

14



15

【以下の理由によりメールが届かない場合があります】

・迷惑メールフォルダに入っている
　　　　　　　　　→迷惑メールフォルダを確認ください

・通信環境が悪い
　　　　　　　　　→通信環境を確認ください

・セキュリティソフトによりはじかれている
　　　　　　　　　→ソフトの受信許可設定を確認ください

・入力したメールアドレスが間違っている
　　　　　　　　　 →再度申請してください
※再申請の際「既に登録されています。」と表示される場合は、狛江市役所地域活性課まで連絡ください

1 団体登録



1 団体登録

⑪アクセスキーのメモ
「書類提出のお願い」メールが届いたら、

アに記載された英数字（16ケタ）をコピーまたは紙等にメモ
イに記載された、「URL（アドレス）」を押す

ア 
イ 

                    【カラオケ狛江】　　　　
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【書類提出の注意事項】

　「書類提出のお願い」メールが届いてから、

48時間経過した時点で、URLが無効になる場合があります。

下の図のアクセスキー入力画面が表示されない場合は、
基本情報の登録からお願いします。

1 団体登録



1 団体登録

⑫アクセスキーの入力
メールに記載された「アクセスキー」を

空欄にペーストもしくは入力し、「確定」を押す
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⑬団体名簿のアップロード
「ファイルを選択してください」を押し、

あらかじめ用意した団体名簿を選択
最後にアップローを押して提出完了

1 団体登録
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1 団体登録

⑭書類提出
「書類提出を受け付けました」の文字が表示されれば提出完了

約１週間程で「利用登録のお知らせ」がメールで届く
※添付ファイルの合計が８MBを超えていると、新施設予約システムの

ページに移動しますので再度サイズを確認の上提出ください。
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1 団体登録

⑮利用登録のお知らせ
「利用登録のお知らせ」が届いたら、

アに記載された英数字（８ケタ）をコピーまたは紙等にメモし
イに記載された、「URL（アドレス）」を押す

ア

イ

                    【カラオケ狛江】　　　　
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⑯パスワードの再設定
メモをした「利用者ID」と「仮パスワード」を

空欄に入力し　　　　を押す
※入力したパスワードを見る場合は を押す

1 団体登録
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1 団体登録

⑰新しいパスワードの入力
新しいパスワードを空欄に入力し変更を押す
※入力したパスワードを見る場合は を押す

【カラオケ狛江】
【カラオケ狛江】
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1 団体登録

【パスワードの注意事項】

　次の形式で設定してください

・文字数８文字以上

・使用可能文字　数字・英大小文字
※全て含めて設定してください
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1 団体登録

⑱マイページへの移動
右上のメニュを押すとマイジが

出てくるので押す

【カラオケ狛江】
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1 団体登録

⑲登録完了
「マイページ::【団体名】」が表示されたら登録完了になります

【カラオケ狛江】
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2 ログイン

①ログイン
     メニュを押し、ログイ を押す
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2 ログイン

②利用者IDとパスワードの入力
利用登録のお知らせメールに記載された「利用者ID」と再設定した

「パスワード」を入力し、ログインを押す
※入力したパスワードを見る場合は　のアイコンを押す
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2 ログイン

③ログイン完了
「マイページ::【団体名】」が表示されたらログイン完了

【カラオケ狛江】
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