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予約を行う際に必要なもの 

• メールアドレス 
（PCでも携帯でも構いませんが、出来ればPCのメールアドレスが望ましいです） 

• パスワード（センターで発行します） 

• パソコン、スマートフォン 

（視聴覚障がい者情報センターの一部パソコンでも予約ができますのでご利用く
ださい） 
 



センターのホームページを表示 

予約用のサイトは、センターのページに 
埋め込んでおります。 
 
まずはセンターのホームページを表示さ 
せます。 



ボランティア養成のリンクをクリックする 

メニュー（左側）のリンクにある、 
「ボランティア養成」をクリックします。 
（表示されていない場合、画面を少し下へ 
スクロールすると出てきます） 

ここ 



録音図書製作奉仕員の項目内にあるリンクをクリック 

録音図書製作奉仕員の項目内に 
「録音室の予約はこちら」というリンクが 
あります。 
そこをクリックすると、外部サイトの 
「SuperSaaS」という施設予約のサイトに 
ジャンプします。 
 
予約の登録や閲覧は、その外部サイトにて 
実施します。 
 

ここ 



自分のメールアドレスとパスワードでログイン 

ここからは、外部サイトです。 

センターより発行されたパスワード
を 

入力して、「ログイン」ボタンをクリッ
クしてください。 
 
ご自宅のPCや、スマートフォンであ

れば、「ログイン状態を保持する」に
チェックを入れておけば、次回以降
わざわざメールアドレスとパスワー
ドを入力しなくても自動でログインし
ます。 
ただし、公共のPCや、センターのPC
でこのチェックは入れないでください。 
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ログイン後の画面表示 

ログインすると下記画面になります。 
四角のマス目がいっぱい表示されております。このひとマスが1回の予約になります。 
1日辺り15個のマス目がありますが、横軸が予約室（左から1・2・・・）で、縦軸が午前・午
後・夜間となります。予約の状況もひと目で分かるようになっております。 
 
 
 
 
 
 
予約されていないマス目を 
マウスでクリックすると、 
予約登録画面になります。 
 
 

予約室 
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予
約
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予約されている状態 



予約内容の入力 

ここで入力する項目は、基本的に何もありません。 

説明に何か記載したい場合、適宜入力していただいても構いませんが、予約者、日時は固
定されておりますので変更できません。 
 
また、1度予約をされますと変更・削除は管理者でないとできませんので、予約日時、部屋
番号はよく確認してください。 
 
予約件数は当日のほか 
3マスまでとし、 
最長2ヶ月まで 
に制限させていただいて 
おります。 
制限は、予約したマスが 
過去になることで解除さ 
れます。 
 

予約する場合はクリッ
クしてください。 



登録内容の確認 

登録が終了すると、下記画面に変わります。 
色は、 
青：録音室１ 
赤：録音室２ 
緑：録音室３ 
茶：録音室４ 
紫：録音室５ 
 
となっております。 
 
また、予約済みのマス 
ですが、網の掛かってい 
るものと、そうでないもの 
があります。 
網がかかっているのは 
ご自身が予約されたもの 
です。 



予約状況を見る 

色の付いているマスをクリックすると、その予約状況が確認できます。 

あくまでも閲覧するだけですので、たとえご自分の予約であっても、変更や削除はできま
せん。 
 



サインアウト 

予約が完了しましたら、サインアウトをしてください（特に共用PCや、事務局のPC）。 
 
画面右上のサインアウトをクリックしてください。 
 

①ここをクリックでサインアウト 



これは何でしょう？ 

特定の時間帯や、特定日に予約ができない（マスが表示されていない）ことがあります。 
これは、休館日などの設定により利用が制限されている場合の表示です。 
この日時での予約登録はできません。 

午後からは利用不可です 

１日利用不可です 



間違って予約をしてしまった場合 

予約を間違ってしまった場合、予約した本人も変更削除はできません。変更できるのは管
理者のみとなっております。 
万が一間違ってしまった場合、センターへ連絡ください。その際、 
氏   名 
予約日時 
部屋番号 
をお知らせください。 
 
削除は、ご本人から連絡があった場合のみ対応いたします。 
 
 
 


