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三芳町⽴藤久保⼩学校特別教室学校開放

利用者向け操作マニュアル

三芳町‌未来創造課
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１�はじめに�

藤久保⼩学校特別教室開放には、三芳町公共予約システム
「Spacepad(スペースパッド)」を使⽤します。

藤久保小学校特別教室開放の利⽤に当たっては、
あらかじめ「利用案内」をご⼀読ください。

【URL】三芳町公共予約システムトップページ
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https://booking.spacepad.jp/provider/49036/spaces/

【二次元コード】三芳町公共予約システムトップページ

【URL】藤久保小学校特別教室開放について

https://www.town.saitama-
miyoshi.lg.jp/study/shakai/fujikubogakkoukaihou.html

上記URLまたは、二次元コードからアクセスしてください

【二次元コード】藤久保小学校特別教室開放について



a.予約システム

b.施設と部屋

c.貸出時間

d.個人アカウントと団体登録

e.利用者グループ

f.カレンダー

２‌  ‌用語集�
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三芳町公共予約システム「Spacepad」を指します。

施設は「学校」を、部屋は「図工室や家庭科室等」を指します。

利用ができる時間を指します。
基本は年末年始を除く平日夜間(18時〜21時)、⼟⽇祝は午前から夜間(9時〜21時)ですが、学校⾏事等により異なる場合があります。

個人アカウントは、予約システムを利用するための権利や個⼈認証情報を指します。
団体登録は、個人アカウントから⾃分が所属する団体情報を登録することを指します。
個人アカウントでは利⽤申込みができませんので、利⽤申込みを⾏うためには団体登録が必要となります。

利用者グループは、団体が学校開放の利用申込みを⾏う権限の範囲を指します。
団体登録時に申請された内容に基づき、管理者(町)が団体ごとに付与するもので、「【特別教室開放グループ】藤久保小学校」の表記となります。

予約システムにおける予約可否や予約状況が確認できるカレンダーを指します。
「〇」は予約可能、「×」は予約不可、「－」は貸出対象外を表しています。



３‌  ‌予約システムの概要�

ご自身のパソコンやスマートフォンなどを使って個人アカウントを作成した後に団体登録を行い、
承認後、利用申込⼿続ができます。

事前準備

個
人
ア
カ
ウ
ン
ト
作
成
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利⽤⼿続き 施設利⽤
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・ルミナみよし総合窓口で 
　利⽤受付

・利用後は、現状回復を
　した上で鍵を返却
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登録内容に不備などがあれば
差し戻します。

承
　
認

団体登録の有効期間は１年間です。



４‌  ‌個人アカウントの作成�

①トップページ右上の三本線をクリックします。 ②「新規登録」をクリックします。
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①①①
②②②

③③③

④④④

③必須項目を全て⼊⼒してください。

④利用規約を確認後、□をチェックし、

「新規登録」をクリックします。

⑤登録されたメールアドレスに認証メール

　が届きますので、24時間以内にクリック　

　認証をしてください。



５‌  ‌予約システムへのログイン�

①「ログイン」をクリックします。 ②登録したメールアドレスとパスワードを入⼒し、「ログイン」をクリックします。
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①①①

②②②
パスワードを忘れてしまった場合

ログイン画面の下にある「パスワード

の再設定」の入力欄に登録したメール

アドレスを入力し、「再設定メール送

信」をクリックすると、パスワード再

設定用のURLが送信されます。



６‌  ‌表示される各項⽬について�(1)三芳町ロゴ

(2)施設の検索
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(3)施設一覧

(4)予約一覧

(5)団体管理

(6)利用者グループ管理

(個人)

(7)設定

各項目の説明

トップページに戻ることができます

(1)三芳町ロゴ

(2)施設の検索
施設(学校)を名前で検索することができます

(3)施設一覧
施設(学校)一覧の確認画⾯に遷移します

(4)予約一覧
利用申込みをした予約の確認画面に遷移します

(5)団体管理
自分が紐づいている団体の確認・登録・変更等ができます。
※変更を完了させるには変更申請が必要となります。

(6)利用者グループ管理�(個⼈） 
利用者自⾝に付与されている利⽤者グループの確認及び追加申請を⾏う
ことができます。

(7)設定　
個人アカウントや団体登録の情報を確認、変更等が行えます



7‌  ‌個人アカウントの変更・削除�

①トップページ右上の三本線をクリックします。 ②ホーム画面に表⽰された「アカウント」をクリックします。

三芳町未来創造課

ミヨシマチミライソウゾウカ

0492580690

③確認画面が表⽰されます

④右下に表示されている「編集する」をクリックします

⑤変更したい情報を編集します

⑥右下に表示されている「編集する」をクリックします
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①①①

②②② ③③③

④④④

アカウント編集画面(次ページ)に遷移します。

三芳町 未来創造課

ミヨシマチ ミライソウゾウカ

⑤⑤⑤

⑥⑥⑥

アカウントを削除する場合は、退会をクリック
すると、個人アカウントを削除できます。



８ 団体登録�

①トップページ右上の三本線をクリックします。 ②ホーム画面に表⽰された「団体管理」をクリックします。

③団体管理画面が表⽰されます。

④右下に表示されている「＋新規団体を登録する」をクリックします。
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①①①

②②②

③③③
④④④

仮登録画面(次ページ)に遷移します。



８ 団体登録�

⑤次の項目をすべて入力します。
 �(1)団体名
 �(2)フリガナ
 �(3)活動内容

⑥右下に表示されている「登録する」をクリックします。

活動内容欄に入⼒いただきたいこと
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⑤⑤⑤

⑥⑥⑥ 団体情報登録画面(次ページ)に遷移します。

①利用する⼈
【例】町内住民

②利用する内容
【例】会議、合唱練習

・町内住民で合唱練習
・町内住民での団体会議



８ 団体登録�

⑦「＋ファイルを追加」をクリックして、構成員名簿をアップロードします。
⑧「＋ファイルを追加」をクリックして、代表者の本人確認書類をアップロードします。
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利用団体の要件

以下のすべての条件に該当している団体が登録できます。

1.構成員の過半数が町内に住所、勤務先又は通学先を有する者で

　構成する団体

2.最低５名以上で構成される団体であること。

3.団体の代表者及び使用責任者は、１８歳以上の町内在住者で

　あること

⑦⑦⑦

⑧⑧⑧
予約システムでは「任意」と表示されていますが、2点の資料がアップ
ロードがされていない場合は承認できません（差し戻します）ので、
必ずアップロードしてください。

⑨⑨⑨ ⑨「保存する」をクリックします。

アップロードする書類

⑦構成員名簿
構成員の名前と住所が分かる書類
※様式は自由ですが、ホームページからダウンロードすること
　も可能です。

⑧本人確認書類
団体代表者の名前・住所が分かる顔写真付きの書類
（免許証・マイナンバーカード等）

団体詳細画面(次ページ)に遷移します。



８ 団体登録�
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⑩⑩⑩

⑪⑪⑪

⑩団体詳細画面に表⽰された情報やアップロードした資料に誤り等がないか、確認します。
⑪確認ができたら、右下に表示された「登録申請をする」をクリックします。
⑫団体新規申請画面が表⽰されます。
⑬団体申請先窓口のプルダウンから「特別教室開放（藤久保⼩学校）窓⼝」を選択します。
⑭右下に表示された「申請する」をクリックします。

⑫⑫⑫

⑬⑬⑬

⑭⑭⑭

これで団体登録の手続は完了です。



９‌  ‌申請状況の確認�

トップ画面右上の三本線をクリックし、「団体管理をクリックします。」
①該当する団体名の「団体登録・変更・削除の申請情報を確認する」をクリックします。
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団体登録の申請状況（変更及び削除の場合も含む）が確認できます。
なお、申請が差し戻された場合はメールが届きますので、差戻理由を確認し、再度申請してください。

①①①

・申請の受付、承認、差戻しの状況が確認できます。
・差戻しの場合は、内容を確認し、再度申請してください。



10 登録情報の確認、変更、削除�

①団体管理メニューの「団体情報を確認する」をクリックすると団体詳細画面が表⽰されます。
・利用者グループの確認ができます。
・誤っている場合は、再度申請してください。
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団体登録は承認されましたら、「利用者グループ」が正しく登録されているか確認してください。
なお、団体の登録情報に変更があった場合は、変更又は削除を申請してください。

①①①

【団体登録を変更(編集)する場合】
①変更したい情報の右上にある「編集する」をクリックし、変更後の情報を入⼒します。
②団体詳細画面の右下にある⻘い「変更申請する」をクリックします。

【団体登録を削除する場合】
③団体詳細画面の右下にある⾚い「削除申請をする」をクリックします。

①①①

①①①

①①①

②②②③③③



11 登録の追加�

①団体管理メニューの「団体情報を確認する」をクリックすると団体詳細画面が表⽰されます。
②団体情報の「編集する」をクリックし活動内容を入力します。(詳細はP11）
③添付資料の「編集する」をクリックし「構成員名簿」と「その他資料」の「＋ファイルを追加する」　
　から名簿と本人確認書類をアップロードします。（詳細はP12）
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他施設で団体登録済みは、新たに①活動内容の入力②構成員名簿の提出③代表者の本人確認書類の3点の提出が必要です。

①①①

②②②
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