
レンタルスペースご利用の手引き 

「子育てがまちの力で豊かになる社会」をめざして、 

       人と人とのつながりを共につくるレンタルスペース 



場所 
スペース 

名称 
料金（※） 利用時間 

適正人数 
(主催者側含む) 

レイアウ
ト変更 

ご利用例 

イベント 
スペース 

4,800円 
  ~26,400円 

(A)  9:45～12:30(2時間45分) 
(B)12:30～15:15(2時間45分) 
(C)15:15～17:15(2時間) 
(D)17:15～19:15(2時間) 

16名 可 
ヨガ教室、ベビーマッサージ教室、セミナー、講座、
撮影会、リトミック、説明会など 

カフェ 
スペース 

1,100円 
  ～3,850円 

(E)9:50～10:50(1時間) 
1,2卓：8名 
貸切：14名 

基本 
不可 

ワークショップ、おしゃべり会、整体・身体ケア、手
形アート、お誕生会、絵本の読み聞かせなど 

座敷 
スペース 

1,100円 
  ～3,300円 

(E)9:50～10:50(1時間) 
(F)14:30～15:30(1時間) 

1卓：7名 
貸切：14名 

基本 
不可 

ワークショップ、おしゃべり会、セミナー、講座、撮
影会、整体・身体ケア、説明会など 

座敷＋ 
テーブル 
スペース 

7,700円 
  ～28,000円 

(E)9:50～10:50(1時間) 
(F)14:30～15:30(1時間) 
(G)10:00～17:00(6時間)日曜日のみ 

30名程度 
基本 
不可 

撮影会、セミナー、講座、説明会など 

こまち 
カフェ 

※料金は、曜日・時間帯・料金プランによって異なります。詳細は各ページ参照。 

こまちぷらすのレンタルスペースは、こまちぷらすのビジョンに共感し、地域 

の方が出逢う場、学ぶ場、チャレンジする場、対話する場等を提供し、一緒に 

子育てで孤立しないまちづくりをして下さる方にご契約をいただいています。 

＜利用目的＞ 

＜ レンタルスペースの種類 ＞ 

こまちぷらすレンタルスペースの魅力 

 ●こまちHPやチラシ/ニュースレターで集客のお手伝い 

 ●ランチやカフェタイムをイベントに活用 

 ●イベント主催者同士の交流会の開催 

 ●カフェのhaco⁺商品やスイーツ・お菓子等の販売 

イベントスペース カフェスペース 

こよりどう 
カフェ 

テーブルスペース 

こまち 
カフェ 

こよりどう 
カフェ 

座敷スペース 



利用時間 平日（月～金） 土曜日 

A   9:45～12:30（2時間45分） 
8,800円 11,000円 

B 12:30～15:15（2時間45分） 

C 15:15～17:15（2時間） 
6,400円 8,000円 

D 17:15～19:15（2時間） 

定期的にご利用したい方はこちら 

（月毎の回数に囚われず、46回/年） 

予約 1年分をまとめて契約時に予約 

契約書 年に1度契約時に提出 

請求 毎月15日に請求書を送付、毎月25日までに支払い 

キャンセル 
・変更 

集客前（イベント開催の前々月20日前）の場合、変更可能。 
それ以降のキャンセル、変更不可。 
ただしカフェ側都合でお休みの場合、振替可能。 

予約 利用したい日を契約時に予約 

契約書 契約時に都度提出 

請求 
契約時に支払い、または契約後に請求書を送付、1週間以内に
支払い 

キャンセル 
・変更 

契約後のキャンセル、変更不可。 
別日にする場合、再度ご契約とする。 
ただしカフェ側都合でお休みの場合、振替可能。 

都度ご利用したい方はこちら 

年間定期 

毎月固定定期 

利用時間 平日（月～金） 土曜日 

A   9:45～12:30（2時間45分） 
6,600円×回数/月 7,700円×回数/月 

B 12:30～15:15（2時間45分） 

C 15:15～17:15（2時間） 
4,800円×回数/月 5,600円×回数/月 

D 17:15～19:15（2時間） 

利用時間 平日（火～金） 土曜日 

A   9:45～12:30（2時間45分） 
 24,200円/月 26,400円/月 

B 12:30～15:15（2時間45分） 

C 15:15～17:15（2時間） 
 17,600円/月 19,200円/月 

D 17:15～19:15（2時間） 

例：毎週火曜日の午前中に利用したい方。 

例：毎月第２，第４木曜日に利用したい方。 

＜料金プラン＞ ＜料金プラン＞ 

※適正人数は、16名(主催者側含み。親子イベント時最大：7組＋主催者側） 
※ 机・椅子は、使用しない場合でもイベントスペース内において下さい。 
※料金はすべて税込み価格です。 

イベントスペース こまちカフェ施設内配置図 

＜定期利用契約＞ ＜不定期利用契約＞ 

9時45分～19時15分の間、こまちカフェのイベントスペースをご利用できます。契約は、定期利用契約と不定期利用契約があります。 



9時50分～10時50分の間、こまちカフェのカフェスペースをご利用できます。 

こまちカフェ施設内配置図 

利用時間 料金プラン 
ドリンク 

注文 
席 

適正人数 
(主催者側含む) 

平日（月～金） 土曜日 

(E)9:50～10:50 

ドリンク 
プラン 

必須 1，2卓 

8名 
 

親子イベント時 
3組＋主催者側 

1,100円 
+ 

主催者側含むご利用
人数分のドリンク代 

1,650円 
+ 

主催者側含むご利用
人数分のドリンク代 

基本プラン 
（貸切） 

任意 
1～4卓 

全席貸切 

14名 
 

親子イベント時 
6組＋主催者側 

3,300円 3,850円 

※ドリンクプランでご予約後の増席は可能ですが、カフェの利用予定がある場合は、増席できない場合もございます。お早めにお知らせ下さい。 
※テーブルの移動は、原則できません。ただしイベント内容によりやむをえず移動する場合は、事前にお申し出下さい。 
※料金はすべて税込み価格です。 

予約 利用したい日を契約時に予約 

契約書 契約時に都度提出 

請求 契約時に支払い、または契約後に請求書を送付、1週間以内に支払い 

キャンセル・変更 
契約後のキャンセル、変更不可。 
別日にする場合、再度ご契約とする。 
ただしカフェ側都合でお休みの場合、振替可能。 

カフェスペース 

＜料金プラン＞ 

＜契約＞ 

3卓 4卓 

1卓 2卓 



スペース 利用時間 
料金 

プラン 
ドリン
ク注文 

席 
適正人数 

(主催者側含む) 
平日（月～金） 日曜日 

座敷 
スペース 

(E)9:50～10:50(1時間) 
ドリンク 
プラン 

必須 座敷1卓 

7名 
 

親子イベント時 
3組＋主催者側 

1,100円 
+ 

主催者側含むご利用
人数分のドリンク代 

- 

(F)14:30～15:30(1時間) 

ドリンク 
プラン 

必須 座敷1卓 

7名 
 

親子イベント時 
3組＋主催者側 

1,100円 
+ 

主催者側含むご利用
人数分のドリンク代 

- 

基本プラン 
（貸切） 

任意 
座敷1、2卓 
全席貸切 

14名 
 

親子イベント時 
6組＋主催者側 

3,300円 - 

座敷 
スペース 

＋ 
テーブル 
スペース 

(E)9:50～10:50(1時間) 
(F)14:30～15:30(1時間) 
 
(G)10:00～17:00(6時間)
日曜日のみ 
 

基本プラン 
（貸切） 

任意 

座敷1、2卓 
＋ 

テーブル 
全席貸切 

30名程度 
 

親子イベント時 
14組＋主催者側 

7,700円 

 
28,000円 

ーーーーーーー 
月1回年間契約 

25,000円/月 
 

予約 利用したい日を契約時に予約 

契約書 契約時に都度提出 

請求 契約時に支払い、または契約後に請求書を送付、1週間以内に支払い 

キャンセル・変更 
契約後のキャンセル、変更不可。 
別日にする場合、再度ご契約とする。 
ただしカフェが天変地異でお休みの場合、振替可能。 

ランチタイムの前後に、こよりどうカフェの座敷・テーブルスペースをご利用できます。 

＜料金プラン＞ 

※ドリンクプランでご予約後の増席は可能ですが
、カフェの利用予定がある場合は増席できない場
合もございます。 
※テーブルの移動は、原則できません。ただしイ
ベント内容によりやむをえず移動する場合は、事
前にお申し出下さい。 
※料金はすべて税込み価格です。 
※個人・非営利団体向け価格です。 
法人様・もしくは全館1日貸し切り等については 
別途お問合せください。 

こよりどうカフェ施設内配置図 

座敷スペース テーブルスペース 

＜契約＞ 

1卓 2卓 



STEP1 

ご相談 
電話、メール、カフェで直接でも
構いませんので、イベントのご相
談をしていただきます。 

◆ 

◆ 

STEP５ 

イベント詳細書のご提出 

 
イベント詳細書の送付 

（イベント開催日の前々月10日） 
↓ 

申込サイトの開設 
↓ 

イベント内容の詳細書をご提出 
（こまちのチラシに掲載する場合、イベン

ト開催日の前々月20日までにご提出） 
↓ 

内容確認、 
こまちHPに掲載 

（こまちチラシに掲載） 

ご相談 

◆ 

◆ 

 
電話、メール、カフェにて 

イベントのご相談 
↓ 

ご来店・面談日の調整 
 
 
 

告知や準備の面からイベント 
開催の3か月前がBEST！ 

STEP1 STEP1 

ご相談・問い合わせ ご相談 

◆ 

◆ 

 
レンタルスペースのご見学 

↓ 
利用規約、契約内容の説明 

↓ 
イベント詳細のご説明 

 

STEP２ STE 

 ご来店・面談 ご相談 

◆ 

◆ 

 
利用規約に同意 

↓ 
契約内容を決定 

↓ 
開催日を予約 

↓ 
契約書を作成・送付 

↓ 
契約書確認 

 
 

STEP３ 

 ご契約手続き ご相談 

◆ 

◆  
契約書をもとに請求書を作成送付 

↓ 
＜定期利用契約の場合＞ 

(毎月15日に請求書を送付) 
毎月25日までに代金お支払い 

 
＜不定期利用契約の場合＞ 
1週間以内に代金お支払い 

↓ 
お支払いの確認、契約成立 

 

STEP４ 

お支払い後、契約成立 

STEP1 

ご相談 
電話、メール、カフェで直接でも
構いませんので、イベントのご相
談をしていただきます。 

◆ 

◆ 

STEP６ 

  イベント準備 

 
イベント準備 
予約状況の確認 

お客様からのお問い合わせ対応 
 

（集客状況が芳しくない場合は、 
ご相談下さい） 

 
＜ランチ付きイベントの場合＞ 
イベント開催の3営業日前に 

ランチオーダー表（人数、メニュー） 
のご連絡 

↓ 
人数メニュー確認、手配準備 

 

STEP1 

ご相談 
電話、メール、カフェで直接で
も構いませんので、イベントの
ご相談をしていただきます。 

◆ 

◆ 

STEP７ 

 イベント開催当日 

 
会場の準備、荷物搬入 

↓ 
参加者の出席確認 

（参加費を受け取り） 
↓ 

イベント開催 
↓ 

終了時間5分前に原状復帰 
↓ 

アンケートご記入 
↓ 

スタッフによる現状復帰確認 

赤字：契約者様作業 

黒字：スタッフ作業 



プラン 内容 料金 
申請 
時期 

とことん 
集客プラン 

こまちカフofficialSNS（
Facebook・Instagram・
Twitter、LIneの4つの媒
体）で1記事を投稿しま
す。（契約者様が作成し
た記事を編集し投稿いた
します） 
 
＜キャンセル＞ 
SNS投稿依頼書提出後に
投稿キャンセルする場合
、作業が発生しておりま
すので返金できかねます
。 

Facebook、
Instagram投稿 

1,100円/1回 

1週間前 

Instagramス
トーリーズ、 
Twitter、 
LIne公式Voom 

1,100円/1回 

同内容の再投稿 1,100円/1回 

投稿修正 550円/1回 

リツィート、シ
ェア 

無料 

ついで買い 
プラン 

オンラインでご参加のお客様に、イベント終
了後店内をご案内します。haco⁺の商品やお
菓子のお買い物ができます。 

無料 

こくちーず
作成プラン 

イベントの申込サイト（こくちーず）を作成
します。 

2,750円/1回 

こまちスタ
ッフによる
撮影プラン 

イベントの様子を撮影してデータで納品しま
す。 

3,300円/30分 
（10カット） 

動画配信プ
ラン 

配信エンジニアをご紹介します。（撮影しそ
の場で配信するスタイルです。内容や詳細は
ご相談ください。） 

16,500円/2.5時
間～ 

1ヵ月前 

配信補助プ
ラン 

配信するにあたってのイベント中の配信補助
をします。 
（こまちスタッフが、配信中のカメラやスイ
ッチャーの利用補助、撮影補助をします） 

5 ,500円/ 
3時間 
（事前打ち合わ
せ30分込み） 

機材 
イベント
スペース 

カフェ 
スペース 

こよりど
うカフェ 

料金 

座卓テーブル  〇 〇 

無料 

バンボ   〇 〇 

バウンサー   〇 〇 

子供椅子   〇 〇 

座布団  〇 〇 〇 

昇降テーブル（高さ調節可）4台 
120㎝×70㎝ Ｈ35㎝~80㎝ 

〇 

椅子 12脚 〇 

ホワイトボード 〇 〇 

ジョイントマット 〇 〇 

透明アクリルパーテーション 〇 〇 

プロジェクター 〇 

有線LAN 〇 

デジカメ＆ビデオ用三脚 〇 

ワイヤレススピーカー 〇 

スマホ＆デジカメスタンド 〇 

モニター 〇 

集音マイク 〇 
550
円 

ビデオカメラ 〇 

スイッチャー 〇 

珈琲スタンド (こまちカフェ） 

個人 2,200 円  延長 550 円／時間  

法人 4,400 円 延長 1,100 円／時間 

※料金はすべて税込み価格です。 
※備品をご利用の場合は、確認が必要なため必ず事前にお申し出下さい。 

＜イベントオプション＞ ＜貸出備品一覧＞ 

10:00~14:00(4時間) 



・利用時間は、お申込みいただいた時間内でのご利用を厳守し、終了時間 
 ５分前には原状回復をお願い致します。 
 
・利用時間を延長する場合は、早めにご連絡いただき、次のご契約者様がい 
 ない場合のみ延長可能です。後程、延長料をご請求致します。 
 
・イベントスペースでは原則として1時間単位の貸出しはできかねます。 
 
 
 
・予約の仮予約はできかねます。 
 利用料のお支払い後に契約成立となりますので、期限内にお支払いをお 
 願い致します。 
 
・やむをえずキャンセルする場合は、速やかにイベント参加者様とこまち 
 スタッフへご連絡をお願い致します。 
 
・代金お支払い後のご契約者様都合によるキャンセルは、振替・返金はでき 
 かねます。ただし、定期利用契約の集客前（イベント開催の前々月20日前） 
 でしたら、振替変更が可能です。 
 
・カフェ側都合でカフェがお休みの場合は、後日振替が可能です。 
 
  
 
・スペース利用中のケガ等につきましては、当施設では一切責任を負いかねますので、 
 十分注意の上、安全に配慮して下さい。 
 （こまちぷらすでは、子育てひろば総合補償制度（ひろば保険）に加入して 
  いますが、スペースでの活動に起因するケガなどには適用されません。 
  必要な場合は、保険の加入もご検討下さい。） 
 
・不時の災害などに備え、事前に非常口の場所、誘導方法、消火設備などを必ず 
 ご確認下さい。 
 

・事前に申請した内容と異なるイベントを実施すること。 
 
・以下の物の持込を禁じます。 
 飲食物（スペースご利用の際のお茶、ペットボトル飲料、お水類を除く）、 
 危険物、ペット等の生物、悪臭を発生させる物品、不潔な物品、事前に申請 
 いただいていない物品 
 
・スペース利用施設内および共有スペースは、火気厳禁です。 
 
・他の利用者に迷惑のかかる行為。 
 
・各スペースにある備品を他スペースへ移動すること。 
 
・契約しているスペース以外を無許可で撮影をすること。 
 
・こまちぷらすのウェブサイトに掲載されている画像を無許可で転載すること。 
 
・レンタル中のスペース以外のスペースに許可なく立ち入ること。 
 
 
 
・イベント中に発生したゴミは、お持ち帰り下さい。 
 
・こまちカフェは、専用の駐車場・駐輪場はございません。 
 お車でお越しの際は、近隣のコインパーキングへ駐車をご利用下さい。 
 こよりどうは、専用の駐車場2台分ございます。満車の際は近隣のコインパ 
 ーキングをご利用下さい。 
 
・イベント参加者様 からのお問い合わせ、欠席連絡等は、ご契約者様がご対応 
 をお願い致します。 
 
・カフェ側都合でカフェがお休みの場合は、当日午前８時までにこまちぷらす 
 &カフェHPへ掲載致します。お手数ですがイベント参加者様へのご連絡をお 
 願い致します。 
 

＜利用時間について＞ 

＜予約・キャンセル・振替について ＞ 

＜禁止事項について＞ 

＜その他＞ 

こまちぷらすでは、ご利用いただく皆さまが公平かつ安心安全にご利用いただけるよう下記の守り事を決めております。 

こちらに記載してあるものは、利用規約の一部を抜粋したものです。 
利用される前に必ず利用規約をご一読下さい。 

＜安全管理について＞ 


