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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

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/51668/signin/

https://booking.spacepad.jp/provider/51668/signin/


団体登録申請方法
（スマホ申請版）



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。

【記載内容】
（校区内学校名）団体名（空調有料）

※校区内とは：メンバーの過半数が居住・
勤務・通勤する学校区



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. 構成員名簿を添付します。
（写真添付も可能です。）

8. 「+ファイルを追加」をタ

ップすると写真が添付でき
ます。

必ず記入して
ください。記
載がないと、
使用校の設定
ができません。

【構成員名簿】には、団体登録
構成員名簿を添付
【その他資料】には、利用団体
登録申請書を添付

(word,excel,pdf,写真）



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

「文化スポーツ推進室」選
択します。

12. 申請先を「文化スポーツ

推進室」とし、「申請す
る」をタップします。

窓口A

窓口B

文化スポーツ推進室

文化スポーツ推進室



団体登録の変更申請方法
（スマホ申請版）



団体登録の変更申請方法

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. 「団体情報を確認する」
をタップします。

3.「編集する」をタップし、

変更情報を登録してくださ
い。

4. 編集した内容を保存後、

「変更申請をする」をタッ
プし、申請してください。

文化スポーツ推進室

変更内容を記入
してください。



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）



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



予約申請方法
（スマホ操作版）



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。https://booking.spacepad.jp/pro

vider/51668/signin/

https://booking.spacepad.jp/provider/51668/signin/
https://booking.spacepad.jp/provider/51668/signin/


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。

は必
ず外し
てくだ
さい

団体により、
選べる時間
帯が異なり
ます。



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。

7. 利用人数のうち中学生以
下の人数を入力します。

8. 必須の項目を全て入力し、

「次へ進む」をタップしま
す。

「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。団体名

↓選択すると次へ進めます。

「学校体育施設開放事業
（場所貸）等」→３を選択



予約申請方法

9. 支払い方法は「現地での
決済」を選択してください。

10. 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。

使用料が0円

の場合でも
支払い方法
は選択して
ください。

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 ＊ナイター施設の場合

ナイター施設の場合は、次の点が通常予約と異なりますのでご注意ください。

１：利用日を選択する際に「時間区分」のタブが表出しますので、そちらを選択してください。

２：ナイタープランを選択してください。

３：支払い方法は「クレジットカード」を選択してください。

ナイター施設予約時の注意点
①

ナイター施設予約時の注意点
②

ナイター施設予約時の注意点
③

時間区分タブを選択
してください。

団体名

「時間区分
で選ぶ」を
選択。

ナイタープランを選
択してください。

支払方法はクレジットカー
ドを選択してください。

クレジッ
トカード
が使用で
きない場
合は、文
化スポー
ツ推進室
にご連絡
ください。



（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



その他機能について
（スマホ操作版）



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。



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



利用後にシステムから利用報告を送る方法

1. システムにログインし、

予約一覧から「利用報告を
提出する」をタップ。

2. 利用報告内容を入力しま
す。

3. 項目を全て入力し、「提
出する」をタップします。



（参考）利用報告の内容について



予約申請画面から学校の予約状況を確認する方法

1. システムにログインをし
ます。

2. ログイン後、室場の予約

ページから「空き状況の確
認」をタップします。

3. カレンダー下部にある

「予約状況を確認する」を
タップします。

4. 学校施設の予約団体や行

事を確認することができま
す。

団体名

/ 学校名

利用団体名

利用団体名

利用団体名
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