
下関市学校開放予約システム

利用者向けマニュアル



市内の学校開放予約がスマホで簡単に！

スマホやPCから

いつでもどこでも

予約できます 施設予約はこちらから▲ 
　https://booking.spacepad.jp/provider/54511/spaces/

利用者登録はこちらから▲ 
https://booking.spacepad.jp/provider/54511/signin/
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1. 予約システムの概要

予約システムは、ご自身のパソコン、スマートフォンから利用者登録後、団体登録申請を行います。団体申請が承認される

と、オンラインで予約申請が可能となり、キーボックスを設置している学校については、予約後に暗証番号が通知されます。

個人として
利用者登録

（スマホで
完結）

団体登録の
電子申請

（スマホか
ら申請後、
管理者が承
認し登録が
完了）

学校開放の
利用団体として

施設の
予約申請

利用者登録と団体登録 予約申請 利用当日予約確定

予約は申請後に
自動で確定と
なります

学校行事や工事等により、
予約が取消しされること

があります。

規則を遵守し
学校施設を
利用

利用報告

利用後、マ
イページか
ら利用報告
を行う。

抽選参加要件を
満たした団体
のみ申請可能

※市内在住、
通学通勤

５名以上の団体

抽選



予約システムの利用者登録は、ご自身のパソコンもしくはスマートフォンで行います。

登録後、入力されたメールアドレスに認証メールが届きますので、24時間以内に確認し、登録を完了して

ください。

ご登録のメールアドレスに、予約
に関する通知等が届きます。

利用規約を確認してください。

2.　利用者登録の方法



【参考】利用者登録後の認証メールが届かない場合

キャリアメール（docomo・au・softbank）の場合

受信設定で以下を設定してください。

● no-reply@spacepad.jp   完全一致

● spacepad　　　　　　 　　  部分一致

● spacepad.jp　　　　　 　　 部分一致

Gmail・Yahooメール等の場合（※推奨）

迷惑メールBOXに入っている可能性があります。

ご確認の上、「迷惑メールではない」設定をお願いいた

します。

推奨

mailto:no-reply@spacepad.jp


利用者登録が完了した後は、マイページから団体登録の電子申請が可能になります。

1) システムにログイン後、施設一覧ページの右上「設定」
ボタンからマイページにアクセスします。

【マイページ見本】

「団体管理」を
クリックします。

3.　団体登録申請の方法



利用者登録が完了した後は、マイページから団体登録の電子申請が可能になります。

2)　「団体管理」をクリック後、「＋新規団体を登録する」をクリックします。

はじめに「団体名」と
「活動内容」を入力し
登録します。

3.　団体登録申請の方法



3)　団体名を登録後、「その他団体情報」「代表者」「連絡者」「構成員名簿」「活動内容」を登録し登録申請を行います。

「観光スポーツ
文化部スポーツ
振興課」を選択
します。

「申請する」を
クリックし、完
了です。

利用者登録が完了した後は、マイページから団体登録の電子申請が可能になります。

3.　団体登録申請の方法

「観光スポーツ文化部
スポーツ振興課」を選
択してください。

「その他団体情
報」によく利用
する学校を入力
してください。
学校からのお知
らせが届きます。



1)　ログイン後、「抽選」、「抽選申込み」を

クリックし、抽選参加する施設/部屋をチェック

します。

4.　抽選申請の方法　＊抽選参加要件あり

2)　抽選日の選択ページで、利用希望日を全て選択し、

　「抽選時間の選択へ進む」をクリックします。

日にちの〇印を押すと、
色が変わります。
１ヶ月分（例3/1～3/31）
の抽選です。表示されて
いない日にちも＜＞ボタ
ンで選択可能です。

＊利用する可能性がある日は、このメニュー
で全て選んでおくと、後の操作が楽になりま
す。多く選択しても、後のメニューで取消可
能です。

抽選申込上限：第１～１０希望、３０時間／月まで



3)　利用したい面割・時間を全て選択します。継続した

時間（例9時～12時）は合算されて１回扱いになります。

4.　抽選申請の方法　＊抽選参加要件あり

4)　抽選申請する団体名を確認し、「当選希望順位

の設定に進む」をクリックします。

日にちの〇印を押すと、
色が変わります。

＊利用する可能性がある面割・時間は、
このメニューで全て選んでおくと、後の操
作が楽になります。
多く選択しても、後のメニューで取消可能
です。

複数の団体に加入してい
る場合は、プルダウンで
今回抽選申請する団体名
を選択してください。

〇印の横の（）内数字
は、同じ時間を申し込
んでいる他団体の数で
す。数字が大きいほど
当選しにくくなります。

抽選申込上限：第１～１０希望、３０時間／月まで



5)　日程をドラッグ（長押しして移動）すると、希望順

位を入れ替えることができます。優先順位の高い枠から

第１希望、第２･･･と並べてください。

4.　抽選申請の方法　＊抽選参加要件あり

6)　チェックボックスにチェックをいれると複数の

抽選枠を１セットにすることができます。セットに

した枠の抽選結果は全て当選か全て落選になります。

抽選申込上限：第１～１０希望、３０時間／月まで

✔

✔

✔

✔

＊このメニューで選んだ枠を削除したり、セットを作成・解除
したりして、抽選申込上限範囲内で調整します。

【計算方法】
第１~４希望
４回利用分
計12時間

【計算方法】
第１希望
４回利用分
計12時間

＊セットにして
も予約時のカウ
ントは４回利用
分になることに
注意

7)「申込確認画面へ進む」をクリック



4.　抽選申請の方法　＊抽選参加要件あり

8)　抽選内容を確認し、「抽選申込みを確定する」をクリックします。

9）抽選申込完了

　　抽選結果は抽選結果発表日に登録されたメールアドレスに送付さ　　

　　れます。抽選結果・申込み管理のページでも確認できます。

抽選申込上限：第１～１０希望、３０時間／月まで

＊抽選申込完了後も、抽選受付期間中は、抽選結果・申込
管理のメニューから申込み内容を変更可能です。



4.　抽選申請の方法　＊抽選参加要件あり

10)　当選した枠は、抽選結果・申込み管理のページで確認し、

期限までに「予約手続きをする」をクリックし、予約の確定申請

に進む必要があります。

11）予約するプラン・利用人数等を入力し、利用規約に同意の

上、予約を確定させます。

予約申請の方法の詳細は、次項の「5．予約申請の方法」参照

予約申込上限：１ヶ月につき１０回または３０時間まで

＊期限までに予約手続
きをしない場合、
当選が無効となります。



1)　予約ページの「空き状況の確認」をクリックし、利用し

たい日時、料金プランを選択し、次に進みます。
団体登録が完了して
いるアカウントでロ
グイン後、所属団体
の選択が可能となり、
予約申請を進めるこ
とができます。

プランを選択します。

５.　予約申請の方法
＊予約申請にはログインが必要です。



5.　予約申請の方法
2)　「利用人数」と「利用目的詳細」等を

入力し、次へ進むをクリックします。

3)　支払い方法は「現地支払い」を選択します。

下関市学校開放は使用料は発生しませんがシス

テムの仕様上、選択をお願いします。

4)　利用規約とキャンセルポリシーを確認後、

よろしければ「同意する」にチェック

を入れます。

「予約を確定する」を
押すと、予約完了です。

「日時を追加」
から複数日程の
選択が可能。



部屋（運動場、体育館、武道場）を予約する際、同一の部屋に限り、複数日程まとめて予約申請をするこ

とができます。（異なる部屋を、複数日程まとめて予約申請することはできません。また、全面・半面等

の面割が設定されている部屋では、同一面を選択した上でのみ、複数日程をまとめて予約申請することが

できます。）

6.　同一の部屋を予約する際に、複数日程まとめて予約申請する方法

1) 予約申請時の「利用詳細」入力画

面で「日時を追加」をクリックし

ます。

2) 2件目以降の予約日時を選択し

「日時を追加する」をクリックし

ます。

3) 2の作業を繰り返すことで、複数日

程を選択した上で、予約申請を進める

ことができます。

「日時を追加」
から複数日程の
選択が可能。



7.　使用許可書の確認方法

自身の予約一覧ページから使用許可書を表示することができます。（2026年3月実装予定）

1) システムにログイン後、施設一覧ページの
右上「予約一覧」ボタンをクリックします。

2) 予約一覧画面の「許可書を表示する」をクリックすると、使用
許可書がオンラインで表示されます。

許可書を表示する

使用許可書
（イメージ図）



8.　予約のキャンセル方法
一度確定した予約をキャンセルするには、マイページの予約一覧画面から、キャンセルを希望する予約の詳細画面を開き

「予約をキャンセル」ボタンをクリックします。

1) システムにログイン後、施設一覧ページの右
上「予約一覧」ボタンをクリックします。

2) 予約詳細画面左下の「予約をキャンセル」ボタン
    をクリックし、キャンセル理由を選択して送信します。

スクロール



9.　予約内容を変更する方法
一度確定した予約の内容を変更するには、マイページの予約一覧画面から、変更を希望する予約の詳細画面を開き

「予約変更リクエスト」ボタンをクリックします。変更を希望する内容を管理者に送信し、管理者が承諾すると、変更後の内容が確定します。 

1) システムにログイン後、施設一覧ページの右
上「予約一覧」ボタンをクリックします。

2) 予約詳細画面左下の「予約変更リクエスト」ボタン
    をクリックし、変更希望箇所を編集し送信します。

スクロール



10.　利用報告を送る方法
利用後は必ず、システムから利用報告を送るようにしてください。

マイページの予約一覧画面に「利用報告を提出する」ボタンがありますので、

そこから報告をしてください。

1) システムにログイン後、施設一覧ページの右
上「予約一覧」ボタンをクリックします。

2)　項目に沿って内容を入力し、「提出する」をクリックします。

＊設備・備品の破損が生じた場合または発見した場合は、　　
　必ず「気づき」の欄に入力してください。

＊利用報告の提出がない場合、予約申請の権限を停止する　　
　場合があります。



11.　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

A

↓パスワード再設定画面

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。

メールアドレスを変更することはできますか？

メールアドレス変更の場合は新たに利用者登録が必要です。変更前のメールアドレスでログイン
後、変更後のメールアドレスで新規登録したアカウントを団体利用者として招待してください。

↓団体管理画面


