
知恵の場 セミナールーム／会議室
入退室 方法について



シェアオフィス入退室 方法

◆知恵の場オフィス 本館 （TH西新宿ビル5階）

◆知恵の場オフィス 別館 （イマス浜田ビル5階）



シェアオフィス入退室（TH西新宿ビル）

TH西新宿ビル-本館-



知恵の場オフィス 本館（TH西新宿ビル5階） 入退室

～入室時～
１．先の利用者がいない場合、エレベーター降りて

すぐ右壁の電気とエアコンのスイッチを入れてください。

２．部屋ごとの施錠はされておりませんので、そのままお時間にご入室いただけます。

～退室時～
１．部屋を利用後は原状復帰を行い、予約終了時刻には必ずご退室をお願いいたします。

２．他の入居者がいない場合には、電気とエアコンのスイッチを切ってください。

※注意※
換気扇とエントランスの電気は付けっぱなしにしてください。



知恵の場オフィス 本館（TH西新宿ビル5階） 入退室

電気・エアコン箇所



シェアオフィス入退室（イマス浜田ビル）

イマス浜田ビル-別館-



知恵の場オフィス 別館（イマス浜田ビル5階） 入室

～入室時～（先の利用者がおらず閉まっている場合）
１．5階のエレベーターを降りたら

奥の黒い扉の横のロッカーから鍵を取り出し解錠します。

４．黒い扉は開放しておいてください。

「入居者用」
ＰＡＳＳ：1229

※注意※
扉の解錠後はロッカーへ鍵を戻し、
ロッカー施錠をお願いいたします。



知恵の場オフィス 別館（イマス浜田ビル5階） 入室

３．電気と空調を点けます。

４．お部屋へはそのままご入室いただけます。
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知恵の場オフィス 別館（イマス浜田ビル5階） 退室

～退室時～（他の利用者がいない場合）
１．電気、空調を切ります。

２．奥の黒い扉の横のロッカーから鍵を取り出し施錠してください。

入室時と逆の手順

※注意※
・エントランスの電気は付けっぱなしにしてください。

・22時半以降はイマス浜田ビル1階の自動ドアが外から開きません。
お忘れ物などなさらないようにお気をつけください。


