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​～施設利用者編～​
​1.新規利用者登録をする​

​1.教育施設課から共有されたURLにアクセスしてください。​
​　（自治体HPにもURLを掲載しています）​

​2.画面右下の「新規利用登録」をクリックしてしてください。​
​　（施設検索機能は現時点では使用いたしません）​
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​3.「氏名」「メールアドレス」を入力し、仮登録をクリックしてください。​
​@trial.spocomi-net.jpから仮登録のメールが届きます。ドメイン設定をされ​
​ている方はご注意ください。​

​4.仮登録したメールアドレスにシステムへのログインID,PASSとURLが届き​
​ます。​
​届いたメールにある「スポコミねっと」URLをクリックしてください。​
​※こちらのID,PASSは10月末までのご利用となります。​
​　11月からは本登録のID,PASSをご利用ください。​
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​5.ログインID,PASSを入力しログインします。​
​　​​※入力の際はスペース等、余分なものが入らないようご注意ください。​

​6.ログインができるとこちらの画面が表示されます。​
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​A.団体情報の登録​
​団体についての情報の登録を行います。​

​1.団体情報の「登録」ボタンをクリックしてください。​

​2.登録項目を入力してください。​
​【項目の説明】​
​　・団体名：使用する団体名をご入力ください​
​　・団体名(カナ)：使用する団体名をカタカナでご入力ください​
​　・使用目的(競技)：使用種目を選択してください（複数選択可）​
​　　　　　　　　　その他を選択した場合は競技種目名称をご入力ください​
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​3.全て入力が完了しましたら、「保存する」をクリックしてください。​
​　保存した内容を確認してから「新規登録に戻る」をクリックしてくださ​
​い。​

​4.保存した内容を編集したい場合は、該当する項目の「登録」ボタンより登​
​録内容を編集してください。​

​5.編集後は画面下の「保存する」をクリックしてください。​
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​B.管理者情報の登録​
​使用責任者・申請者・代表者の情報の登録を行います。​

​1.管理者情報の「登録」ボタンをクリックしてください。​
​ここまでの操作を行って頂いた方は自動的に「申請者」として登録されてい​
​ます。​
​内容をご確認頂き、必須項目をご入力ください。​

​2.必須事項を入力してください。​

​【項目の説明】​
​　・役職：該当する役職にチェックを入れてください​
​　　　　　​​※必ず全役職の登録をしてください（最大3名まで）​
​　　　　　※1人で複数役職の兼任、各役職に1人ずつでも登録可能です​
​　・氏名：該当者の名前をご入力ください​
​　・氏名(カナ)：該当者の名前をカタカナでご入力ください​
​　・メールアドレス：受信可能なメールアドレスをご入力ください​
​　・電話番号：連絡のつく電話番号をご入力ください​
​　・生年月日：該当者の生年月日をご入力ください​
​　　　　　　（カレンダーより選択できます）​
​　・郵便番号：該当者の郵便番号をご入力ください​
​　　　　　　　ご入力すると該当の都道府県市区町村まで自動反映されます​
​　・都道府県：該当者の都道府県を選択してください※自動反映​
​　・市区町村：該当者の住所(市区町村)を入力をしてください※自動反映​
​　​​・その他の住所：市区町村以降の住所を入力してください​
​　　　　　　　（1番地15、〇〇マンション101号室）等​
​　・住居：選択肢の中から該当するものを選択してください​
​　・​​勤務先又は学校名：住居の項目で​​市内在勤・市内在学を選択した場合は​
​　　　　　　　　　　　必ずご入力ください​
​　​​・職場学校住所：勤務先、学校名を入力した場合は住所もご入力ください​
​　・備考欄：その他の情報、補足事項があれば入力してください​
​　​

​6​



​学校施設開放システム　利用団体編​

​3.全て入力が完了しましたら、「保存する」をクリックしてください。​

​4.保存した内容を編集したい場合は、該当する項目の「編集」ボタンより登​
​録内容を編集してください。​
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​5.編集後は画面下の「保存する」をクリックしてください。​
​保存した内容を確認してから「新規登録に戻る」をクリックしてください。​

​6.保存した内容を削除したい場合は、該当する項目の「削除」ボタンより登​
​録内容を削除してください。​
​※​​ここまでの操作を行って頂いた方は自動的に「申請者」として登録されて​
​います。申請者の削除は出来ません。​
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​C.団体名簿の登録​
​団体の構成員の情報の登録を行います。​

​1.団体名簿の「登録」ボタンをクリックしてください。​

​2.必須事項を入力してください​​。​
​使用責任者含め、10名以上かつ市内在住在勤在学者が10名以上の所属が団​
​体登録の必須条件となります。​
​※B管理者情報で登録した「使用責任者」は自動的に反映されるので団体名簿​
​には入力しないでください。​

​【項目の説明】​
​　・氏名：該当者の名前を入力してください​
​　・氏名(カナ)：該当者の名前をカタカナで入力してください​
​　・生年月日：該当者の生年月日を入力してください​
​　　　　　　（カレンダーより選択できます）​
​　・郵便番号：該当者の郵便番号を入力してください​
​　　　　　　　ご入力すると該当の都道府県市区町村まで自動反映されます​
​　・都道府県：該当者の都道府県を選択してください​
​　・市区町村：該当者の住所(市区町村)を入力をしてください​​　​
​　​​・その他の住所：市区町村以降の住所を入力してください​
​　　　　　　　（1番地15や〇〇マンション101号室）等​
​　・住居：選択肢の中から該当するものを選択してください​
​　・​​勤務先又は学校名：住居の項目で​​市内在勤・市内在学を選択した場合は​
​　　　　　　　　　　　必ず入力してください​
​　​​・職場学校住所：勤務先、学校名を入力した場合は住所もご入力ください​
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​3.全て入力が完了しましたら、「保存する」をクリックしてください。​

​4.保存した内容を編集したい場合は、該当する項目の「編集」ボタンより登​
​録内容を編集してください。​
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​5.編集後は画面下の「保存する」をクリックしてください。​
​保存した内容を確認してから「新規登録に戻る」をクリックしてください。​

​6.保存した内容を削除したい場合は、該当する項目の「削除」ボタンより登​
​録内容を削除してください。​

​11​



​学校施設開放システム　利用団体編​

​D.希望施設・日時の登録​
​希望調査として、利用したい学校や曜日時間の情報の登録を行います。​

​1.希望施設・日時の登録ボタンをクリックしてください。​

​2.利用を希望する学校を選択し、利用希望の曜日・時間帯を入力してくださ​
​い。​

​【項目の説明】​
​・利用施設：利用したい学校、施設、区画を選択してください​
​・利用日：利用したい​​曜日を選択してください​
​・週の指定：​​週の指定がある場合は、該当する週数を選択してください​
​・使用時間帯：​​利用希望の時間帯を設定してください​

​1曜日1学校​
​※最大7校までの登録が可能です。7つ登録すると新しいスケジュールが登録​
​できなくなります。​
​　A小学校　月曜日　17：00～20：00​
​　B小学校　火曜日　17：00～20：00​
​　C小学校　水曜日　17：00～20：00​
​　D小学校　木曜日　17：00～20：00​
​　E小学校　金曜日　17：00～20：00​
​　F小学校　土曜日　17：00～20：00​
​　G小学校　日曜日　17：00～20：00​
​※下記のように、同じ曜日に別学校の登録がないようにご注意ください​
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​　​​A小学校　月曜日　17：00～22：00​
​　B小学校　月曜日　17：00～22：00​

​3.全て入力が完了しましたら、「登録する」をクリックしてください。​

​4.保存した内容を編集したい場合は、該当する項目の「編集」ボタンより登​
​録内容を編集してください。​

​5.編集後は画面下の「編集する」をクリックしてください。​

​6.保存した内容を削除したい場合は、該当する項目の「削除」ボタンより登​
​録内容を削除してください。​
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​5.A団体登録、B管理者情報、C団体名簿、D希望会場・日時、全ての情報を​
​入力できましたら、ページ下部の「申請する」ボタンをクリックしてくださ​
​い。​

​申請情報が自治体に送信されます。​

​6.入力情報に不備や不足がある場合、申請ができません。その場合は申請が​
​できない理由が表示されますので、そちらを参考に再度新規登録を進めてく​
​ださい。​
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