
学校施設目的外使用
オンライン申請についての実証実験

1/27

～利用者登録・設定編～

➢利用者登録｜新規登録方法

➢「設定」画面について

➢団体登録方法

➢団体メンバーの招待方法

～施設予約編～

➢ログイン方法

➢空き状況の確認～先着予約方法

➢抽選申込方法

➢抽選申込の当選確認と確定作業（予

約申請）

P3～4

P5

P6～7

P8

P10

P11～15

P16～19

P20～22

■スペースパッドによるオンライン申請

－
･－

･－
･－
･－

･－
･－
･－
･

～その他編～

➢予約状況の確認方法

➢予約のキャンセル方法

P26

P27



スペースパッド申請マニュアル
（実証実験版）

～利用者登録・設定編～
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こちらでは利用者登録や団体登録の方法などをご案内します。

予約には利用者登録が必要ですので、まずは次ページからの手順に沿って、お手続きくだ

さい。

なお、今回の実証実験では、教育委員会にて、団体登録情報※と利用者登録情報との紐づ

け作業を行います。

※本番の運用では、皆様にて団体登録を行っていただくことを想定しております。



利用者登録｜新規登録方法① 3/27

（手順①）下記URLをクリックし、新規登録ページへ移動
https://booking.spacepad.jp/provider/56391/signin/?signup=true

（手順②）フォームへ必要事項を入力 （手順②）項目を入力してください。

※連絡・使用責任者の情報をご入力

ください。

・氏名

・セイ/メイ

・電話番号

・郵便番号

・住所

・生年月日

・メールアドレス※

・パスワード

→任意のパスワードを設定してください

※ご登録のメールアドレスに予約に関する

通知が送られてきます。

・「必須項目」が未入力の場合は登録ができ

ませんので、ご注意ください。

・入力後は、「利用規約」をご一読のうえ、同

意のチェックを付けてください。

・「新規登録」のボタンを押して完了です。

②

https://booking.spacepad.jp/provider/56391/signin/?signup=true


利用者登録｜新規登録方法② 4/27

（手順③）仮登録メールを確認して、アカウントを承認

※メールのイメージ

件名：のアカウントを承認してください

本文：

登録したメールアドレスへ仮登録メー

ルが送信されます。

本文のURLをクリックし、24時間以内

に承認を完了してください。

※仮登録メールは

「no-reply@spacepad.jp」

から自動送信されますので、

「 @spacepad.jp」のドメイン受信

許可※をお願いします。

※ドメイン受信許可の設定方法の例

①メールアプリの設定画面から「迷惑メールフィルター」を選択

②「受信許可リスト」または「ドメイン指定受信」を選択

③許可したいドメイン 「 @spacepad.jp」を入力して登録

URLをクリックして、24

時間以内に承認してね！

※承認完了後、教育委員会で皆様のアカウント情報とシステムの
紐づけ作業を行います。

mailto:no-reply@spacepad.jp
mailto:no-reply@spacepad.jp
mailto:no-reply@spacepad.jp


「設定」画面について 5/27

利用者登録完了後、「設定」の画面から登録情報や、所属団体に関す

る内容を確認することができます。

登録情報や、団体情報を確認するためのページが表示されます

「設定」をクリック！

○「アカウント」画面でできること

・アカウントの登録情報の編集

○「団体管理」画面でできること

・団体の新規登録※

・団体情報の登録申請※

※今回の実証実験では、教育委員会

で登録済みです

・登録済みの団体情報の編集

・団体所属メンバーの招待

詳しい手順は次ページ以降をご確認ください



団体登録方法① 6/27

（手順①）ログイン後、画面右上「設定」をクリックし、「団体管理」を選択

→「新規団体登録」へ

※今回の実証実験では教育委員会で登録済みです

今回の実証実験では教育委員会で登録済みですが、

空欄の項目があれば、適宜ご入力をお願いします。



団体登録方法② 7/27

（手順②）団体詳細画面から、団体情報を入力し、「登録申請をする」をクリック

→団体登録が完了となります

※今回の実証実験では教育委員会で登録済みです

※申請が差し戻される可能性がありますので、その際

は申請内容をご確認ください。

※今回の実証実験では教育委員会で登録済みですが、

空欄の項目があれば、適宜ご入力をお願いします。

管理者（教育委員会）からの承認後、団体登録は完了となります！

申請先窓口は利用する学校を選択してください

①

②

③



「設定」の「団体管理」画面でできること 8/27

◎団体メンバーの招待
団体と利用者を紐づけることで、該当利用者は団体の予約や団体情報の編集を

行うことができます。

※招待を行うメールアドレスは、あらかじめ利用者登録をしておく必要があります

招待したいメンバーのメールアドレスを入力し、

「招待する」をクリックしてください。

②

①



スペースパッド申請マニュアル
（実証実験版）
～施設予約編～

9/27

こちらでは施設の空き状況の確認や予約方法※などをご案内します。

※予約方法は２パターンあります。

【パターン1】先着予約：当月分の追加申請

【パターン2】抽選申込：翌月分の申請

➢ログイン方法

➢【パターン１】空き状況の確認～先着予約方法

➢【パターン２】抽選申込方法

➢抽選申込の当選確認と確定作業（予約申請）

P10

P11～P15

P16～P19

P20～22



予約方法｜ログイン 10/27

（手順①）ログインページへ移動

以下のURLをクリックし、ログインをした状態で予約にお進みください。

https://booking.spacepad.jp/provider/56391/spaces/

※予約には、利用者登録が完了している必要があります

(手順②)フォームへ必要事項を入力

①システムトップページの右上の「ログイン」を選択

②「ログイン」にて各項目に登録したメールアドレスとパスワードを入力

※パスワード入力欄では、右側の目のマークを選択すると入力したパスワードを表示できます。

③最後にログインボタンを押す（ログイン完了！）

→トップページに移動すれば成功です。ログイン状態の時は、右上の表示に「設定・ログアウト」と表示されます。

パスワードを忘れてしまった場合は、ログインページの「パスワード再設定」より再設定をお願いします。

メールが送付されますので、ご確認ください。

！

②

①

https://booking.spacepad.jp/provider/56391/spaces/


先着予約方法｜空き状況の確認～予約リクエスト① 11/27

こちらは追加申請の予約方法になります※抽選申込方法は、P17～をご参照ください。

（手順①）スペース詳細ページを確認

①ログイン後、画面下の「探す」をクリック

②実証実験の対象校４校（八雲小・八雲東小・庭

窪小・金田小）が表示されますので、利用したい

施設をクリック

スペース詳細ページ

①

②

③

③画像下に空き状況が表示されるので、希望日

を選択

【空き状況について】

◎：全区分空き ○：空きあり

△：空き少ない ー：予約不可
希望の日付をクリック クリックすると2週間進みます

！



先着予約方法｜空き状況の確認～予約リクエスト② 12/27

（手順②）希望の利用時間または区分を選択

予約画面に遷移します。カレンダーの下に利用

時間を入力する箇所があります。

希望日が選ばれているか
チェック

①利用時間を選びます。

※既に埋まっている時間帯は選択できません。

②「このプランを選択する」をクリック

③「この内容で予約に進む」をクリック

①

②

③



先着予約方法｜空き状況の確認～予約リクエスト③ 13/27

時間が希望どおりかチェック

①

①利用人数を入力。

③

②

②利用目的（活動内容）を入力。

③「減免団体」にチェック。※実証実験期間は有料団体はありません。

④

Ⓐ

Ⓐ一度に複数の日程を予約したい場合は、「日時を追加」をクリック。

希望日時を選んで追加できます。



先着予約方法｜空き状況の確認～予約リクエスト④ 14/27

①

②

①「次へ進む」をクリック

チェック
※実証実験期間は有料団体はありません。

予約内容を確認！

②「予約を確定する」をクリック

予約完了♪



先着予約方法｜予約完了時に受け取るメール 15/27

予約リクエストが完了するとシステムよりメールが送信されます。

今後の流れが記載されていますので、内容をご確認ください。

※先着予約では、この時点で予約が確定します。

■件名：（スペース名）の仮予約（ID：XXXXXXX）が成立しました

■本文（参考）：

メールが届いたら予約完了となります！！

ここまでは追加申請の予約方法です！！



抽選申込方法① 16/27

こちらは翌月分の申請をする場合の抽選申込方法になります

【パソコンの場合】

①ログイン後、「抽選」→「抽選申込み」をクリック

【スマートフォンの場合】

①ログイン後、「抽選」→「抽選申込み」をクリック

①

！

③「抽選日の選択へ進む」をクリック

②

③

ｎ月分の抽選申込スケジュール

受付期間：ｎ/1～ｎ/14

当選発表：ｎ/15 正午

パソコンでの画面

スマートフォンでの画面

①

②「抽選する施設」から

利用したい施設にチェック



抽選申込方法② 17/27

①

②

①希望日を選択する

○：抽選申込可

ー：抽選申込不可

②希望日を選択すると「抽選時間の選択へ進む」が青色に変わるので、クリック

③

③希望時間を選択

例）30分/コマなので、9：00～11：00の利用であれば、

図のように4つのコマを選択してください。

※（ ）内の数字は現在抽選に参加している団体数です。

④④「団体利用」を選択 ※「個人利用」は選択しない

⑤「当選希望順位の設定へ進む」をクリック ⑤



抽選申込方法③ 18/27

①希望順に並べ替える

→カーソルを予約内容の上にもっていくと矢印から

手のマークに切り替わるので、その状態で動かす

①

②「申込み確認画面へ進む」をクリック②

③抽選内容に誤りがないか確認のうえ、

「抽選申込みを確定する」をクリック

③

下記のメッセージが表示され

たら抽選申込み完了！！



抽選申込方法④ 19/27

抽選申込が完了するとシステムよりメールが送信されます。

今後の流れが記載されていますので、内容をご確認ください。

※抽選申込では、当選した場合は、15日にメールが配信されますので、17日まで

に確定作業（「予約申請」）が必要となります。

予約申請が行われなかった場合は、当選権は失われ、先着予約の対象となります

ので、ご注意ください！（当選するだけでは予約は完了せず、各当選枠ごとに予約申請が必要です）

■件名：抽選申し込み完了のお知らせ

■本文（参考）：

メールが届いたら抽選申込が完了と

なります！15日正午に抽選結果が

システムよりメール配信されますの

で、お待ちください。

！

ｎ月分の抽選申込スケジュール

受付期間：ｎ/1～ｎ/14

当選発表：ｎ/15 正午

！



抽選申込の当選確認と確定作業（予約申請）① 20/27

15日にご登録のメールアドレスへ抽選結果のメールが送付されます。

※抽選申込では、当選した場合は、17日までに確定作業（「予約申請」）が必要とな

ります。

予約申請が行われなかった場合は、当選権は失われ、先着予約の対象となります

ので、ご注意ください！（当選するだけでは予約は完了せず、各当選枠ごとに予約申請が必要です）

毎月15日の正午に抽選結果が届くよ！

17日までに確定作業を忘れずにしてね！

！

①メール下部のURLをクリックしてログイン



抽選申込の当選確認と確定作業（予約申請）② 21/27

②当選した予約枠については、「当選確認手続きをする」を

クリック

①ログイン後、「抽選結果・申込み管理」画面から対象月をクリック

①

②



抽選申込の当選確認と確定作業（予約申請）➂ 22/27

④各当選枠について、「予約手続きをする」をクリック

➂「当選を確認しました」をクリック

➂ ④



抽選申込の当選確認と確定作業（予約申請）④ 23/27

①利用人数を入力

①

②

③「減免団体」にチェック

※実証実験期間は有料団体はありません。

②利用目的（活動内容）を入力

➂

④

④「次へ進む」をクリック

⑤

⑤「空き状況の確認」画面から、

「この内容で予約に進む」をクリック



抽選申込の当選確認と確定作業（予約申請）⑤ 24/27

①「次へ進む」をクリック

①

②

➂

②チェックを入れる

③ 「予約を確定する」をクリック

これで確定作業は完了です！

システムから予約確定のメールが配信されますので、

内容をご確認ください。

17日までに手続きを行わな

かった場合は、当選権は失われ、

先着予約の対象となりますので、

ご注意ください！



スペースパッド申請マニュアル
（実証実験版）
～その他編～

25/27

➢予約状況の確認方法

➢予約のキャンセル方法

P26

P27

こちらでは予約状況の確認方法やキャンセル方法をご案内します。



その他｜予約状況の確認方法 26/27

（手順①）予約一覧ページへ移動

（手順②）予約一覧から予約を選択

①トップページ右上の「予約一覧」を選択し

ます。

予約一覧

予約詳細ページ

トップページ

画像・施設名（太字部分）を選

択すると予約詳細ページへ

②予約一覧から予約を選択します。

※予約一覧では、利用済みやキャンセルな

どを含めた全ての予約が表示されます。
左上のボタンから予約一覧に戻ることができます。

①

②

③



その他｜予約のキャンセル方法 27/27

諸事情により利用できなくなった場合は、事前に予約のキャンセルをお願いします。（※利用日の前日まで

システム上でキャンセルが可能です。）

（手順①）「予約キャンセル」を選択

（手順②）キャンセルポリシーを確認のうえ、理由を選択

（手順③）「送信」ボタンを押すと最終確認の案内が表示されるため、「確定」を押してください。

①予約詳細ページにて「予約のキャンセル」を選択してくださ

い。

②キャンセルポリシーを確認のうえ、理由を選択してください。

※実証実験期間は有料団体はありません。

③「送信」ボタンを押すと最終確認の案内が表示され

るため、「確定」押してください。

①

②

※予約詳細をスクロールすると、下に

「予約のキャンセル」が表示されます。

「送信」ボタンをクリック！

予約キャンセル完了！③
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