
Komabashokukan.jp
利用団体向けマニュアル



ダウンロードの仕方



komabashokukan.jpで検索



トップページから

•上部メニューの利用団
体の方への下にあるダ
ウンロードをクリック



ここにない資料は…

komabashokukan@gmail.com

までお問い合わせください。



各種申請フォームの使い方



できること

•継続使用申請書の提出

•継続使用計画書のWeb１か月まえ提出

•退出時点検表の提出

• メーリングリスト整理願の提出



継続使用申請書、退出時点検表、
メーリングリスト整理願は…

• メニューの

「利用団体の方へ」から、

「各種申請フォーム」

をクリックしてください

• その後、申請したいもの
をクリックしてください。



フォーム

• Googleフォームの画面
が出るので、必要事項
を記入し、送信してくだ
さい。

•個人情報など、流出し
て困る情報がある場合
には、絶対に記入せず、
多目的ホール総務部
まで連絡してください。



各種申請フォームの使い方
～使用計画書編～



必要な申請

• Web申請(webフォームにて登録)→使用開始日の1か月前

公演名、各種責任者名、日程表、特殊事項の有無など

• メール申請(計4枚)→使用開始日の1週間前

代表者個人情報、舞台図、照明図、音響システム図

•紙申請→使用当日

名簿、緊急連絡先。



WEB申請について（１）

• メニューの

「利用団体の方へ」から、

「各種申請フォーム」

をクリックしてください

• その後、

「継続使用計画書」

をクリックしてください。



WEB申請について（２）

• Googleフォームの画面
が出るので、必要事項
を記入し、送信してくだ
さい。

•個人情報など、流出し
て困る情報がある場合
には、絶対に記入せず、
多目的ホール総務部
まで連絡してください。



メール申請
• 使用開始日の1週間前までに
・各代表者連絡先一覧
・舞台図
・照明図
・音響システム図、照明機材リスト
の4枚を提出用メールアドレスのkomabashokukan.jp@gmail.com
まで写真を撮って、画像ファイルにして添付して送信してください
（注）komabashokukan@gmail.comではありません

• このとき、件名を
継続使用計画書+使用開始日6桁-使用終了日4桁+団体名
というようにしてください。

• 例) 継続使用計画書170517-0519サンプル団体



例（Gmailからの送信）

Komabashokukan.jp@gmail.comと記入します

継続使用申請書使用開始日-使用終了日団体名

本文は適当に入力してください。

ここをクリックして、画像を添付してください

必ず4枚添付してください。（名称は問いません）
png, jpg, jpegなどの形式でお願いします。



紙申請

•使用当日に、緊急連絡網、緊急連絡先一覧をキャンパスプラザA棟
一階にある多目的ホールのポストに提出してください。

•控えを必ず所持しておいてください。緊急時に必要です。

•個人情報のため、取り扱いには十分注意してください。



公演情報の記事の編集



ログインの仕方

画面上部のURLを入力スペースに「http://komabashokukan.jp/admin」と入力してください。

http://komabashokukan.jp/admin


ログイン画面

•左の画面になるので、アカウン
ト名とパスワードを入力してくだ
さい。

•パスワードを発行していない団
体、アカウント名、パスワードを
忘れてしまった団体の方は、

kouhou@komabashokukan.jp

までお問い合わせください。



ログインページ

• ログインページに遷移するの
で、ページ左上にある

「駒場小空間」

をクリックしてトップページに

戻ってください。



トップページ（ログイン後）

• トップページに戻りますが、
画面上部に黒いバーのメ
ニューが表示されます。

•公演団体一覧から、現在の
公演団体のページに移って
ください。



公演団体一覧

•自分の団体をクリックし
てください



自団体トップページ

•左上に「編集する」ボタン
が出現するのでクリック



編集ページ（トップ）

• ブログ説明文の編集ができます。

ここで、

・URLの設定

・タイトル（自団体の名称、公演団
体一覧に表示される）の設定

・ブログ説明文（自団体のページの
一番上に表示される情報（青→））

の編集ができます。



ページ編集

上部のメニューにおいて、

• 「記事一覧」ですでにある
記事の編集、参照ができ
ます。

• 「記事新規追加」で新しい
記事を登録できます。



記事一覧

•記事の一覧が参照できます。

•目のマークでそのページのプ
レビューが見ることができま
す。

• ペンのマークで記事の編集が
できます。



記事新規追加

・タイトルに公演名

・概要に公演日程

を必ず書いてください。

・アイキャッチ画像と本文は自

由に記入してください。

・公開状態は公開を選択

・投稿日に公演の一番最後の
日の23:59と入力してください。



記事情報の対応（次回公演のページ）

最後の公演の日を入力してください。

公演日が近づくほど次回公演のページ
の上部に表示されるようになります。



記事情報の対応（記事詳細のページ）

最後の公演の日を入力してください。

公演日が近づくほど次回公演のページ
の上部に表示されるようになります。



お問合せ

•何かご不明な点がございましたら

• kouhou@komabashokukan.jp

までご連絡ください。

駒場小空間の知名度向上のため、

記事の提供のご協力をお願いします。


