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【ココロノオフィス神楽坂セミナールーム使用ガイド】 

 

このたびは弊社セミナールームをご利用いただき、誠にありがとうございます。 

以下、ご利用にあたり、ご確認をお願い致します。 

 

 

【ご利用日当日】 

・ご利用時間の 10分前より、入室が可能です。当社スタッフが会場にて、スタンバイしております。 

・初めに会場や備品の使い方などを改めてその場でご説明させていただきます。 

・ご入室時はお履き物を脱いでスリッパに履き替えて頂きます。スリッパの用意はございます。 

・椅子やテーブルなどの設営はお客様でお願いします。 

・テーブル、ホワイトボードの移動の際はキャスターのストッパーを解除して動かして下さい。 

・プロジェクター本体、スクリーン、マイクアンプをお借りの方は退室時、電源を落とした状態でその

ままにしておいて下さい。 

・室内、ビル敷地内は禁煙となっております。 

・ご退室時は施錠（オートロック）をお願いいたします。 

・カーテンを閉められた際は退室時は元通りに開けておくようにお願いいたします。 

 

① 会場のレイアウトは自由にしていただいて構いません。ご利用後は下記写真の通り、 

現状復帰をお願いしたいと思っております。 

 

【机・ホワイトボード等】              【椅子】                       

 

 

 

 

 

 

 

 

② ゴミは各自でお持ち帰りをお願いします。 

※弊社で処理させていただく場合は、別途５５０円（45L ゴミ袋１枚/10 名目安）で承ります。 

 

③ お部屋の中は靴を脱いで入室していただきます。スリッパの用意はございますが、お気にされる方

はご持参ください。スリッパを利用された場合も同様、できる限り最初の状態に戻していただけると、



 

                                  
 

非常に助かります。 

 

④ 無料で wi-fiをご利用いただけます。ご入用であれば、お使いください。 

次のＩＤ、暗号化キーをご利用ください。 

SSID：ＢｕｆｆａＬｏ－ 6Ｆ６８    暗号化キー：ｄｇｙｃ３５e m t w７j３ 

 

⑤ キッチンスペースがございますが、立ち入りはご遠慮くださいますよう、よろしくお願い致します。

もし、必要な場合は予あらかじめ、ご相談ください。 

 

⑥ 退出される際は、下の写真・真ん中「１回解錠」ボタンを押し、退出してください。扉を閉めと 

オートロック（施錠）されるようになっております。お忘れもののないようにご注意をお願い致します。 

※施錠ボタンは受付カウンターの裏側にございます。 

 

 

 

 

⇒       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 鍵の取り扱いについて、鍵をお預けした場合は鍵をポーチに入れて、 

１階エレベーター前の郵便ポストの中にお入れください。 

 

⑧ テーブルや椅子、ホワイトボード、その他備品の破損や紛失、お飲み物などでのカーペットの汚れ

等においては必ずご報告ください。その程度により、賠償をお願いすることもございますので予めご

了承ください。 

 

⑨ その他、何が不具合等がございましたら、お手数ですが、下記ご連絡ください。 

伊藤幸一 090-8497-6313  石坂 桂 070-4405-7296  根本裕幸 080-3841-5334     

 

 

ご利用いただきまして、誠にありがとうございます。 



 

                                  
 

【マイク・スピーカーアンプ】 

・有線マイク１本・無線マイク２本 

・電源コード１本、音声コード１本、交換用の単 3 電池、説明書 

 

・退室時は電源だけ落としていただければ、あとはそのまま状態（置きっぱなし）で大丈夫です。 

 

 

無線マイクの調子が悪いかな？と思ったとき 

 

① 無線マイクの電池が少なくなっている。 

マイクに電池の残量が表示されています。残量がない場合はマイク本体を左右にひねると、中に単

３電池が２本入っていますので交換して下さい。新しい電池は黒いケースの中と受付カウンターの

内側にございます。交換した電池は受付カウンターの内側（右上の棚）にある使用済み電池を入れ

る小さなかごの中にお入れください。 

 

② スピーカーアンプを床置きではなく、テーブルの上や椅子の上に置く。 

受信の感度が上がります。 

 

③ マイクとスピーカーアンプの距離が近すぎる。 

マイクがスピーカーアンプから２～３ｍ内の距離に入るとかえって感度が悪くなることがござい

ます。 

 

④ 無線マイク２本、有線マイク１本、それぞれの距離が近すぎる。 

各マイクの距離が近すぎると電波が干渉しあうことがあります。２～３ｍ以上、距離をあけたり、

いづれかの電源を落とすと改善されることがあります。 

 

⑤ マイクと口元が離れ過ぎている、声が小さ過ぎる。 

声は一定の大きさで、かつマイクはしっかりと口元に近づけてお話しください。 

マイクが口元から５㎝以上離れていたり、近づいたり離れたりしている。 

声が小さかったりするとしっかりと感知されず、スピーカーの音が乱れます。 

 

以上のことにご注意くださいますようにお願いいたします。 

 

＊無線マイクのチャンネル設定は変えないでくださいね。 



 

                                  
 

【プロジェクター本体】 

・電源コード１本、リモコン１個 

・HDMI コード(短い)１本、HDMI コード(長い)１本 

・iPhone ライトニング変換アダプタ１個 

・DVI ケーブル１本、説明書、CD 

・プロジェクター・テーブル(黒)１台 

 

＊退室時はプロジェクター本体は電源だけ落としていただければ、あとはそのまま状態（置きっぱ

なし）で大丈夫です。 プロジェクター用のテーブルもそのままの状態で大丈夫です。 

 

 

【スクリーン】 

・退室時は収納せずにそのままの状態で大丈夫です。 

 

 

【延長コード／LAN ケーブル／配線カーバー】 

・ご使用された延長コードや LAN ケーブルは靴箱の上の、かごにお戻し下さい。 

 

 

【ヨガマット】 

・靴箱の上にある次亜塩素酸スプレーやアルコールテッシュなどで拭いてから、袋に入れて、玄関

付近に一か所にまとめて置いておいて下さい。 

 

 

【ごみ処理について（有料）】 

・缶、瓶、ペットボトルは分別して下さい。 

・ペットボトルのラベルと蓋は外してください。ラベルと蓋は燃えるゴミと一緒にして下さい。 

・45ℓゴミ袋には燃えるゴミを入れてください。お弁当箱やプラスチックカップも大丈夫です。 

・退室時に玄関あたりに一か所にまとめて置いておいてください。 

 

＊事前にお申し込みのないお客様はお持ち帰りください。 


