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１．ご利用前に

学校開放（スマートロック）の利用には、必ず公共施設予約システム
「SpacePad」の利用者登録が必要です。以下から利用者登録を行って
ください。動画も準備していますので、あわせてご確認ください。

【登録等説明動画】

➢利用者登録
※学校開放利用の場合、本人確認の手続きは不要です。

※動画も4分29秒までで結構です（以降の視聴は不要
です）。

https://youtu.be/bjZcDO7RoD4?
si=USNMq1OHpOf9Z24d

【利用者登録（SpacePad）】
https://booking.spacepad.jp/provider/49036/signin/
?signup=true

➢団体登録
※登録の際は、団体名の前に「【学】」を入れてください（例．
【学】野球クラブ）

※団体登録は1団体につき1回でお願いします。

https://youtu.be/bp7xS9AGAbM?
si=I82Bq-N-khiTyEe3



２．予約方法について①

下にスクロールしますと
日付を指定する画面に
なります。
日程調整会で決まった
日付を選択してください。

団体名を確認してください。
下にスクロールしてください
団体名が違う場合
赤い枠を選択し変更してくださ
い。

下にスクロールをして時間とプラン
（赤枠①・②）を選択します。
選択後、「この内容で予約に進
む」（赤枠③）を選択してくださ
い

利用施設を開きます①

日程調整会で決まった予約に関しては以下の方法で予約をしてください。この予約方法は、日程調整会分・随時予約分すべ
て同様になります。

➢ 予約可能になるのは第三木曜日に行う日程調整会中になります。

➢ 日程調整会分を予約してからお帰りください。

➢ 随時予約について。現在随時の予約は窓口にて行っていましたが、今後はSpacepadで行います。

➢ 随時予約が可能となるのは毎月前の月の25日０時からです。 （令和８年６月より運用開始予定）

➢ 日程調整会分は管理者による承認がありますが、随時予約にに関して承認行為がありません。予約後、次ページ⑨のメー
ルが届きます。

➢ 日程調整会以降の予約は毎月25日以降の随時予約ボタンにて予約してください。

② ③ ④

①

②

③



２．予約方法について②
利用人数（赤枠①）を
入力し「次に進む」（赤枠
②）を選択してください

現地決済（赤枠①）を
選択し
「次に進む」（赤枠②）を
選択してください。

同意の項目（赤枠
①）にチェックを入れ、
「予約リクエストを送信す
る」（赤枠②）を選択
してください。

予約が承認されますと右のようなメールが
届きます。

こちらがスマートロックを開錠する二次元
コードになります。

承認後このメールが届いているか確認し
てください。

システム管理者で予約の承認を
行います。
承認されるまでは、予約が確定さ
れません。

承認依頼

承認

⑤ ⑥ ⑦

予約完了！

⑧

⑨

①

②

①

②

①

②



３．スマートロックの開錠方法

利用者
施設管理者公共施設予約システム

施設の予約 予約の確認

予約の承認
予約完了・
二次元コードの発行

➢SpacePadで予約が完了し、管理者側で承認すると登録いただいたメールアドレス宛に、ス
マートロックを開錠するための二次元コードをお送りいたします。
※予約者のメールアドレスにのみ二次元コードが送られます。団体内で二次元コードを共有し
たい場合は届いたメールを共有するか、二次元コードをスクリーンショットするなどして共有してくだ
さい。

➢二次元コードをにスマートロックにかざすことで、スマートロックが開き、カギをとることができます。

➢カギは利用開始時間の15分前から利用終了時間15分後まで何度でもとることができます。
（例．18時30分から21時30分までの利用の場合、18時15分から21時45分までとること
が可能です）※今後運用状況をみて変更する可能性があります。

➢鍵の返却前に次の団体が来た場合でも、手渡しはせず、必ずキーボックスにいったん返却してく
ださい。



４．キーボックスの開錠方法

各学校の体育館入口付近に以下のボックスがあります。この中
にスマートロックが収納されています。

スマートロック

この2つのレバーを左もしくは右にま
わすと開きます。



５．カギを取り出す方法

スマートロック上部にあるカメラに
二次元コードをかざしてください。

① ②

二次元コードを読み込みますと扉を
開けるようになります。
軽く押して扉を開けてください。

③

取り出せる対象のカギが青く点滅します。
黒い部分を軽く押してカギを抜いてください。
※力を込めて引っ張らないでください故障の原因に
なります。

④

扉をカチッと音がするまで閉じると、
扉が施錠されます。



６．カギの返却方法

スマートロック上部にあるカメラに
二次元コードをかざしてください。

① ②

二次元コードを読み込みますと扉を
開けるようになります。
軽く押して扉を開けてください。

③ ④

扉をカチッと音がするまで閉じると、
扉が施錠されます。

取り出し中のカギが緑色に点滅します。
必ずカチッと音がしてロックされるまで差し込ん
でください。
※必ず元の場所に返却してください。



７．各学校のカギについて

唐沢小学校キーボックス

三芳東中学校キーボックス



三芳中学校キーボックス

キーボックス

体育館利用の際はこちらの扉より
ご入館ください。



８．利用報告について

・利用後は、必ず以下のとおり、利用報告をしてください。

①
右上にあります
３本線より「予約
一覧」を選択してく
ださい。

②
利用した日付と
「利用完了」に
なっているか確認して、
対象の施設を
選択してください。

③
利用後になりますと
赤い枠で囲った
「利用報告を提出」が
選択できるようになって
います。
(利用前は選択できません)

③
報告事項を
入力してください。
※利用報告は
再提出ができません
ご注意ください

※利用報告が完了していないと「利用報告のお願い」というメールが届きます。必ず回答をしてください。



９．よくあるご質問

Q.キーボックスが二次元コードを読み込んでも開かなかった。

A.体育館にお問い合わせください。二次元コードを再発行します。それ
でも開かない場合は遠隔で開錠いたします。

体育館問合せ先：049-258-0311
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