
みどり企画｜会議室利用ガイド
    新入社員向け ／ 架空の運用ルール

会議室を使うときは、予約・利用前の確認・利用後の片付けを行ってください。

会議室を選ぶ

会議室 定員 設備

A室 6人 オンライン会議用モニターあり

B室 12人 オンライン会議用モニターあり

予約方法

項目 手順・ルール

予約先 社内カレンダー

記入内容 件名、利用者、人数、開始時刻・終了時刻

利用時間 1回につき 2時間まで

来客がある場合 前営業日の 17時までに総務へ連絡

予約を使わない場合 使わないと分かった時点で予約を取り消す

利用前の確認事項

□  室内を換気する

□  モニターの接続を確認する

□  音量を確認する

利用後の確認事項

□  机を拭く

□  ケーブルを元に戻す

□  ごみを持ち帰る

□  照明を消す

困ったとき・未定のルール

故障した場合は使用を止め、総務へ連絡してください。自分で修理しないでください。

食事と夜間利用のルールは未定です。利用する前に総務に確認してください。

問い合わせ先：社内の総務窓口
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