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申請受付スケジュールについて
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毎月の申請受付スケジュール ※毎月、同じサイクルで受付を行います

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31日

２グループ

３グループ

４グループ

先行予約（指定校のみ） 抽選申込 当選者申請 全学校を先着順で受付

先行予約（指定校のみ） 抽選申込 当選者申請 全学校を先着順で受付

先行予約なし（抽選から参加） 抽選申込 当選者申請 全学校を先着順で受付

▲ 15日9:00に当選発表

1日〜8日

先行予約

指定校のみ予約で

きます。開始日はグ

ループにより異なり

ます。

・２グループ： 1日

9:00〜

・３グループ： 5日

9:00〜

・４グループ：なし

9日

切り替え準備

先行予約が終了し、

抽選受付へ切り替え

る準備期間です。こ

の日は申込できませ

ん。

10日〜14日

抽選申込

指定校のみ、抽選へ

の申込を受け付けま

す。

（抽選は21校一斉に

実施）

15日 正午

当選発表

抽選結果を 15日の

正午に発表します。

システム上でご確認

ください。

16日〜20日

当選者申請

当選された方は、こ

の期間内に申請手

続きを行ってくださ

い。

21日〜月末

先着順受付

指定校に限らず、全

学校の空き枠を先着

順で予約できます。

▲ 1日9:00に予約開始（2グループ）

▲ 5日9:00に予約開始（3グループ）

▲ 21日9:00に予約開始（全校）▲ 10日9:00に抽選申込開始
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利用者新規登録方法
（スマホ登録版）
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利用者登録の手順

1.　以下のQRコードの「新規登録」から、

利用者としてアカウント登録をお願いします。

2.　1の作業が終わると、 登録メールアドレスに認

証メールが届くので24時間以内にクリック認証 を

お願いします。

新規利用者登録はこちら（スマホ）

登録したメールアドレスの
メールボックスをご確認ください

24時間以内に必ずURLの
クリックをお願いしますhttps://booking.spacepad.jp/provider/56391

/signin/?signup=true

新規利用者登録はこちら（PC）
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認証メールが届かない場合

利用者登録の際、ご入力のメールアドレス宛に認証メール（本人確認メール）をお送りしています。届かない場合は、下記を上から順にご確認ください。

STEP 1

少し時間をおく

配信が混み合っていると、届くまで数分〜数十

分かかる場合があります。まずは時間をおいて

ご確認ください。

STEP 2

迷惑メールを確認

受信箱ではなく「迷惑メール」フォルダに自動で

振り分けられていることがあります。そちらもご

確認ください。

STEP 3

アドレスを確認

入力の誤りがないかご確認ください。余分なス

ペース、全角文字、スペルミス（.jp / .comの取り

違え等）にご注意ください。

STEP 4　携帯電話・スマートフォンのメール（キャリアメール）をお使いの方へ

docomo・au・SoftBank などのメールは、迷惑メール対策により認証メールが届かないことがあります。下記の受信許可設定をお願いします。

① ドメイン指定受信

「no-reply@spacepad.jp」を
受信許可リストに追加

② URL付きメールを許可

URL（リンク）付きメールの
受信拒否を解除

③ PCメールを許可

「なりすまし規制」や
パソコンからの受信拒否を解除
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利用者登録の方法

団体登録の電子申請を行う前に、個人として利用者登録を行います。

👉電話番号は予約申請後に、管理者向けに表示される番号になります。

👉登録されたメールアドレスに、予約の完了通知メールなどが届きます。

👉「利用規約に同意する」にチェックを入れると、「新規登録」が押せるようになります。
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団体登録申請方法
（スマホ申請版）
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団体登録電子申請の方法

1. システムにログインをしま
す。

2. ログイン後、三本線をタップ
し「団体管理」をタップします。

3.「＋新規団体を登録する」を
タップします。

4. 団体名、カナ、活動内容を
入力し、「登録する」をタップし
ます。

守口市テスト団体

モリグチシテストダンタイ
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団体登録電子申請の方法

5. その他団体情報、代表者
情報を入力してください。 

6. 連絡者情報を入力してくだ
さい。

7. 該当する団体は「その他資
料」に添付します。

8. 「+ファイルを追加」をタップ
すると写真が添付できます。

１：主に使用す
る1校

２：加盟協会名
（該当団体の
み）

必ず記入してくださ
い。 加盟しているこ

とを証明するも
の（会費の領
収書や加盟団
体一覧表など）
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団体登録電子申請の方法

9. ファイルの添付後、「保存
する」をタップします。

10. 申請画面に移るので内容
を確認し、「登録申請をする」
をタップします。

11. 申請先窓口をタップし「守
口市教育委員会」を選択しま
す。

12. 申請先を「守口市教育委
員会」とし、「申請する」をタッ
プします。

守口市教育委員会

守口市教育委員会

守口市テスト団体

モリグチシテストダンタイ
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所属団体が「何グループ」か確認する方法
（スマホ操作版）
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1.ログイン後、三本線をタップ
し「団体管理」をタップします。

2. 「団体情報を確認する」を
タップします。

3. 団体詳細が表示されるの
で、下にスクロールします。

4. 団体に所属する利用者が
追加されます。

【利用者グループ欄】
当該団体に設定されているグルー
プ属性が表示されます。

団体名

所属団体が「何グループか」確認する方法

下にスクロール
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団体に所属する利用者アカウントを追加する方法
（スマホ操作版）
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団体に所属する利用者アカウントを追加する方法

1.ログイン後、三本線をタップ
し「団体管理」をタップします。

2. 「団体に紐づく利用者を確
認する」をタップします。

3. 招待する利用者の登録済
みメールアドレスを入力し「招
待する」をタップ。

4. 団体に所属する利用者が
追加されます。

団体に所属する利用者が追加さ
れ、追加された利用者は、団体と
して予約申請ができるようになりま
す。

招待する利用者のアドレス

利用者名 利用者名

利用者名

団体名
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団体情報を変更する方法
（スマホ操作版）
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1.ログイン後、三本線をタップ
し「団体管理」をタップします。

2. 「団体情報を確認する」を
タップします。

3. 団体詳細が表示されるの
で、「編集する」をタップしま
す。

4. 変更したい項目を編集し保
存し、「変更申請をする」をタッ
プします。

テストダンタイ

団体名

団体情報を変更する方法（変更を完了するためには管理者への申請が必要です）
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5.申請先窓口を選択し、「申
請する」をタップします。

団体情報を変更する方法（変更を完了するためには管理者への申請が必要です）

守口市教育委員会
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予約申請方法
（スマホ操作版）
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利用者としてログインする方法

「予約申請」および「団体登録の電子申請」には利用者としてのログインが必要です。

また、個人としてログイン後に団体管理の画面から、所属団体に関する情報を確認することができます。

↑ログインページはこちら

登録済みのメールアドレスとパスワードを入力し、
「ログイン」ボタンをクリックします。

パスワードを忘れた場合、こちらから再設定が可能
です。

21



予約申請方法

1. システムにログインをしま
す。

2. 「空き状況の確認」をタップ
します。

3.「団体・個人利用の選択」を
タップし、利用申請する団体を
選択します。

4. 使用する日付を選択しま
す。

団体名

複数団体所
属の方は「当
日利用する
団体」の名前
を選択。

「空き状況の確
認」から予約を
進めてくださ
い。

22



予約申請方法

5. （面割りの場合）利用範囲、
時間を入力し、プランを選択し
てください。

6. 利用人数と利用目的を入
力します。

団体名

↓選択すると次へ進めます。

7. 支払い方法を選択します。

8. 利用規約とキャンセルポリ
シーを確認し、同意するにチェッ
クをし「予約を確定する」をタッ
プ。

「日時を追
加」から一度
の申請で複
数日程の申
請ができま
す。
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予約完了後、登録されているメールアドレスに予約確定をお知らせするメールが届きます。

施設名

施設名

↓メール例

予約申請方法
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（参考）一度の予約操作で複数日程を申請する方法

1. 利用日時の選択画面にあ
る「日時を追加」をタップしま
す。

2. 追加する日時を選択しま
す。

3. 「日時を追加する」をタップ
します。

4.  2つ以上の日時を追加する
場合は、再度「日時を追加」を
タップし追加します。

「日時を追
加」をタップし
ます。

団体名

団体名
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その他機能について
（スマホ操作版）
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申請した予約の一覧を確認する方法

1. システムにログインをしま
す。

2. ログイン後、三本線をタップ
し「予約一覧」をタップします。

3. 申請した予約の一覧が表
示されるので確認したい予約
をタップします。

4. 予約の詳細が確認できま
す。

確認したい予
約をタップし
ます。

タブの切り替
えが可能で
す。
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予約をキャンセルする方法

1. システムにログインし、予
約一覧からキャンセルする予
約をタップします。

2. 予約詳細のタブを選択し画
面を下にスクロールします。

3. 画面に表示される「予約の
キャンセル」をタップします。

4. キャンセル理由を入力し、
「送信」ボタンをタップします。

キャンセルす
る予約をタッ
プします。

スクロールして下へ
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現地でのキーボックス操作について
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キーボックスの開錠用 QRコードの確認方法

オンラインで申請した予約が完了すると、アカウントのメールアドレス宛に、「現地のキーボックスを開けるための QRコード」が送

られてきます。施設の利用時間になると、その QRコードをキーボックスにかざすことで、ボックスの扉が開きますので、ボックスか

ら鍵を取り出してください。利用完了後は鍵をキーボックスに戻してください。

1) キーボックスの開錠用QRコードをメールから確認します。（予約詳
細画面から再発行が可能です。）

メールで確認 予約詳細画面

2)　QRコードをキーボックスにかざして鍵を取り出し、また
は返却をします。

QRコードの再
発行

QRコードをかざすこ
とでキーボックスを
開錠します。

（件名）【SPLATS】QRコード発行のお知らせ
（送信元メールアドレス）no-reply@mail.splats.jp　（返信不可）
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Q 当日キーボックスを開けるためのQRコードは、団体メンバー全員にメールで届きますか？

A QRコードは、重要なセキュリティ情報のため、予約した本人にしか自動送信されません。

Q QRコードは画像で団体メンバーに共有することはできますか？

A はい。可能です。画像データやスクリーンショットを、LINEやメールで団体の他メンバーに共有することが可能です。当日有
効なQRコードであれば、予約した本人以外がQRコードを使用した場合でも開錠は可能です。

Q QRコードの画像データが見つからない場合や、誤ってメールを削除した場合はどうしたらいいですか？

A システムにログイン後、画面右上の「予約一覧」ボタンから予約一覧画面を開き、各予約の詳細画面から、QRコードの再発
行が可能です。再発行の手続きをすると、QRコードが自動で再送されます。

キーボックスに関してよくある質問
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使用料のキャッシュレス決済について
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コンビニ支払い

支払い方法でコンビニ支払いを選択すると、予約の確
定後、コンビニ支払い用の番号を通知するメールが届
きます。（詳細は次のページでご案内します。）＊9月
開始予定

クレジットカード支払い

支払い方法でクレジットカードを選択すると、カード情
報を入力する箇所が出てきます。入力されたカード情
報で、予約確定時に決済が完了し、使用料の支払
いが完了します。

２種類のキャッシュレス決済の選択が可能です
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施設使用料は、ローソン、ファミリーマート、ミニストップでも支払うことができます。コンビニで使用料を支払う場

合は、予約が承認された日から 5日以内にコンビニで支払いを済ませてください。支払いがなされない場合は、

予約が自動的にキャンセルされますのでご注意ください。

また、コンビニ支払い後の利用者からの予約キャンセルはできません。

予約申請画面で、支払い方法を「コンビニ支払い」を選択し、予
約が完了した後、当該予約の詳細画面から、コンビニ支払いに
必要な番号が確認できます。

【予約詳細ページの表示例】

＊マイページの予約一覧から確認できま

す。

各コンビニの端末で番号を入力し、
支払い票を出力します。

本項ではファミリーマートでの操作方法を紹介します。

①マルチコピー機で
「代金支払い /チャー
ジ」を選択します。

②「第１番号」「第２番
号」を入力します。

③マルチコピー機か
ら出力されるレシート
を取り出しレジで支払
います。

コンビニ支払いの流れ
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キャンセルした場合の使用料の還付について
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コンビニ支払い

コンビニ支払いで支払い完了後に、管理者からのキャン
セルに伴う還付がある場合は、メールで返金手続きの
ご案内が届きます。

メール内のご案内に基づき、返金先口座を入力してく
ださい。

（詳細は次のページでご案内します。）

クレジットカード支払い

クレジットカード支払いでキャンセルを行った場合、利用
者側で還付の手続きは必要ありません。

管理者がキャンセルを確認し、キャンセルポリシーに基
づき還付がある場合は、管理者側で処理を行います。

完了後、ご利用のクレジットカード会社を通じて返金され
ます。

キャンセルした場合の使用料の還付について
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コンビニ支払い済み使用料の返金手続き手順について

①件名が【  [ご対応依頼]SpaceMarket, Inc. からの¥○○○ の
返金について】というメールが届きます。
メールを開封いただき、メール文中の「返金を完了する」をク
リックしてください。

② 返金先の口座情報を入力し、「続ける」をクリック
すると返金手続きの完了まで行うことができます。

返金先の口座
情報を入力して

ください。

※口座を登録してから、5〜10営業日以内に返金されます。 37



よくある質問

Q パスワードを忘れました。再設定する方法はありますか？

A ログイン画面の右側に「パスワードの再設定」画面がありますので、そちらに
登録のメールアドレスを入力し、再設定が可能です。

Q 登録済みのアカウントを削除することはできますか？

A
システムにログイン後、画面右上の「設定」ボタンからマイページを開き、
「アカウント」ページを編集するボタンをクリックすると「退会する」ボタンが
表示されますので、そこから退会しアカウントを削除することが可能です。

↓パスワード再設定画面

↓システム退会画面

Q 団体のシステム操作担当者を変更することはできますか？

A
システムにログイン後、画面右上の「設定」ボタンからマイページを開き、
「団体管理」を選択します。その後、「団体に紐づく利用者を確認する」
をクリックし、団体利用者を招待することで変更が可能です。
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