
教室企画説明会
第75回銀杏祭



～本日の流れ～

集金に関して

当日付近のスケジュール

注意事項



集金に関して



～集金に関して～

 本日の説明会前後に

出展料２０００円＋保証金 ５０００円

＝合計７０００円

を回収させていただきます。



～集金に関して～

 保証書に関して

保証金回収時にお渡しした保証書は銀杏祭開催後の

保証金返却時に必要となります。

なくさないようご注意ください。



前日（31日）

•鍵貸出・返却（１９：００～２０：００）

•学生課備品貸し出し（１９：００～２０：００）

1日目（1日）

•鍵貸出・返却（９：００～２０：１５）

2日目（2日）

•鍵貸出・返却（９：００～２０：１５）

スケジュール

3日目（3日）

・鍵貸出・返却（９：００～１６：００）

・学生課備品返却（１４：３０～１５：３０）



当日付近の
スケジュール
前日（10月31日）



～当日付近のスケジュール～
 前日準備（10月31日）

①鍵貸出・鍵返却の受付

・鍵貸出返却時間 １９：００～２０：００

の間に鍵を借り、返却をしてください。

・鍵は学生証と引き換えにお渡しいたします。

忘れずにお持ちください。

・教室が空いている・空いていないに関わらず、

準備を始める前に鍵を必ず共同談話室まで借りに来てください。

②配布物の配布 鍵貸出時に配布します ＠共同談話室

（ゴミ袋、チェック表など）



～当日付近のスケジュール～
 前日準備（10月31日）

③学生課備品貸出 ＠第一体育館裏 南倉庫

貸出時間 １９：００～２０：００

・受取対象備品は

長机・パイプ椅子・暗幕・可動プロジェクターです。

・備え付けプロジェクターや備え付けマイクを使用するための

鍵は、鍵貸出の際に共同談話室にて貸し出します。

上記時間帯以外での学生課備品貸出の貸出受付は一切致しません。



～当日付近のスケジュール～

 前日準備（10月31日）

撤収日に原状復帰を円滑に行うため、

準備を開始する前に元の教室の写真を撮影してください。

撮影推奨箇所

・教室の前後から教室全体の写真

・教室にある大きな傷や汚れの写真(→証明用)

・教卓付近の写真



～当日付近のスケジュール～

 前日準備（10月31日）

実行委員チェック

前日準備終了後の夜間に実行委員が各教室を点検いたします。

この際に発覚したマニュアル記載事項の違反も保証金減額

対象となります。

チェックシートを鍵貸出の際に配布いたしますので

そちらを参照の上、教室の準備をしてください。



当日付近の
スケジュール
当日（11月1,2日）



～当日付近のスケジュール～

 1,2日目（11月1,2日）

①鍵貸出・鍵返却の受付

・鍵貸出返却時間 ９：００～２０：１５

の間に鍵を借り、返却をしてください。

・鍵は学生証と引き換えにお渡しいたします。

忘れずにお持ちください。

②配布物の配布 鍵貸出時に配布します ＠共同談話室

（ゴミ袋、チェック表など）



～当日付近のスケジュール～

 1,2日目（11月1,2日）

出展可能時間 １０：００～２０：００

教室内でステージなどを行う団体は、その開始時間を

10時30分以降にしてください。

実行委員見回り

実行委員が見回りのため教室内に入らせていただきます

ので予めご了承ください。

また、何か問題点があれば口頭注意をさせていただく場

合があります。その際は速やかに指示に従ってください。

ご協力お願いいたします。



～当日付近のスケジュール～

 1,2日目（11月1、2日）

実行委員チェック

1、2日目出展終了後の夜間に実行委員が各教室を点検いた

します。

この際に発覚したマニュアル記載事項の違反も保証金減額

対象となります。



当日付近の
スケジュール
3日目（11月3日）



～当日付近のスケジュール～

 3日目（11月3日）

①鍵貸出・鍵返却の受付

・鍵貸出返却時間 ９：００～１６：００

の間に鍵を借り、返却をしてください。

・鍵は学生証と引き換えにお渡しいたします。

忘れずにお持ちください。



～当日付近のスケジュール～

 3日目（11月3日）

出展可能時間 １０：００～１５：００

教室内でステージなどを行う団体は、その開始時間を

10時30分以降にしてください。

実行委員見回り

実行委員が見回りのため教室内に入らせていただきます

ので予めご了承ください。

また、何か問題点があれば口頭注意をさせていただく場

合があります。その際は速やかに指示に従ってください。

ご協力お願いいたします。



～当日付近のスケジュール～

 3日目（11月3日）

学生課備品返却 ＠第一体育館裏 南倉庫

返却時間 １４：３０～１５：３０

・返却対象備品は

長机・パイプ椅子・暗幕・可動プロジェクターです。

・3日目は、上記時間帯以外での学生課備品返却の

返却受付は一切致しません。14:30以前に出展を

終了する場合でも、時間までお待ちください。



～当日付近のスケジュール～

 3日目（11月3日）

完全撤収

次のページの撤収に関しての項目やマニュアル記載事項を

参照しながら、完全撤収を行った上で、

鍵を返却してください。



～撤収に関して～

・教室も備品も学生課から一時的に借りているものです。粗相のな
いように、原状復帰を心掛けてください。

もし、教室に傷や汚れがついてしまった場合は速やかに実行委員に
ご報告ください。

また、高い位置にある窓を閉めるなど、安全に教室を原状復帰でき
ない場合は実行委員にお知らせください。

・撤収は、準備時に撮影した教室の写真を参照しながら、次ページ
の項目に留意して行ってください。

・翌日から通常通り授業が行われることを念頭に置いた上で、入念
に完全撤収を行ってください。学祭で使用したことで翌日からの授
業に支障が出た場合、今後教室を用いた企画ができなくなる恐れが
ございます。



～撤収に関して～

 完全撤収チェック項目

✓学生課備品を返却したか

✓ゴミの放置がないか

✓鍵を閉めたか(備え付けマイクが収納された棚の鍵を含む)

✓電気・エアコンの電源を消したか

✓教室内外に装飾品などを放置していないか

✓マイク線やスピーカーの音量などを元通りにしたか

✓可動教室の机・椅子の配置を元通りかつ整頓したか

✓黒板やホワイトボードは綺麗な状態であるか

✓その他教室内備品(カーテンなども)を元通りにしたか

✓忘れ物・落し物はないか(団体のものでない場合は実行委員に届けてください)



注意事項



～注意事項～

 ＜鍵の取り扱いに関して＞

＊むやみに持ち歩かず、責任をもって鍵の管理を行ってください。前日準
備・当日出展・完全撤収終了後は鍵を施錠して速やかに返却しに来てくだ
さい。鍵を紛失された場合は、8号館すべての鍵を取り換える必要があり、
交換に伴うすべての費用を請求いたします。また、「家に持ち帰ってし
まった」など学校外への鍵や備品の持ち出しも保証金減額対象となります。
ご注意ください。

＊教室内既存備品の盗難を防ぐため、教室内に出展団体の方がいな
くなる場合は、電気やエアコンを消し、必ず施錠した上で、速やか
に鍵を返却しに来てください。出展再開時に再度共同談話室に取り
に来ていただければ、鍵の一時的な預かりも可能です。



～注意事項～

 ＜飲食に関して＞

持込：酒類・瓶類の持込は不可

販売：飲食物はすべて、販売は不可

配布：ペットボトル・缶は可…未開封のみ

食品可…未開封かつ常温保存可能かつ

異物混入のリスクがないもののみ



～注意事項～

 ＜飲食に関して＞



～注意事項～

 ＜装飾に関して＞

＊壁や机などへの装飾物の貼り付けには、養生テープ(建築塗装用
テープ)やマスキングテープの使用を徹底してください。

＊避難口誘導灯・避難経路図への装飾および消火器・消火栓・ドア
を塞ぐ展示はおやめください。

＊装飾や机椅子の移動により教室を傷つけてしまった場合は、写真
を撮って、実行委員に知らせてください。

＊割り振り教室前の廊下に装飾品を置くことは可能ですが、出展時
間外での放置はおやめください。特にパカパカ看板や学生課備品は
盗難の恐れがございますので、出展時間外では必ず教室内に収納し
てください。また、階段等への装飾は禁止です。



～注意事項～

 ＜使用電力に関して＞

＊申込フォームにて申請された電化製品・機材以外は絶対に使用しない
でください。

＊許可なく廊下や他の教室から電源を確保しないでください。

＊電源の取り方にご注意いただき、1系統の容量(1500W)を超えての
使用は絶対におやめください。

8号館のブレーカーが落ちた場合は、数100万円に上る修繕費と別途復
旧に生じた費用もすべて請求させていただきます。



～注意事項～
 ＜保証金に関して＞

主な違反事項は教室企画マニュアルにある保証金減額事項の一覧を
参照してください。本日説明会に参加していただいております代表
者の方だけでなく、出展に関わる団体内すべての方の行為が対象と
なります。よく団体内で周知させ、留意して活動してください。

また、一覧以外にも実行委員判断で減額対象となる場合がございま
す。予めご了承ください。



～注意事項～
 ＜保証金に関して＞

保証金返却 ＠共同談話室

11月10日（月） 11月12日（水） 11月14日（金）

16:45 ～18:45

＊ご連絡のない場合、上記期間以外の返却は一切応じません。

＊保証書を必ずお持ちください。

＊ふたば祭終了後にslackにて返却日程申請フォームをお送りし
ますので、来られる日にちを前もって入力するようにお願いいた
します。



～注意事項～
 ＜ゴミに関して＞

可燃ごみ用ゴミ袋・ペットボトル用ゴミ袋を団体名を記入した上で鍵
貸出の際に配布いたします。

ゴミ袋の補充は模擬インフォメーションにて承っております。

ゴミ袋は指定されたゴミ集積場に捨ててください。

食べ飲み残しなどの残飯は袋に捨てず、模擬店通りや飲食教室の残飯
入れに必ず入れに来てください。

・ダンボール・古紙は汚れている場合、１５センチ角に切ってから、可
燃ごみ用ゴミ袋に入れてください。

・カンのゴミに関しましては、各地に設置されております学祭用のゴミ
箱に捨ててください。

・木材・ビンは引き受け不可です。お持ち帰りください。



スタンプラリー
について



スタンプラリーについて

教室企画に来る来場者数を増やすため、スタンプラリーで回る場所
として教室企画を使用します。今回のスタンプラリーでは、学内に
置かれているスタンプと、教室企画を見た際にもらえるシールを1
枚集めることでクジ引きを引けるというものになっております。

そこで団体の皆様には、スタンプラリー用紙を持っている来場者に、

スタンプの代わりとなるシールを1枚配布していただきます。

シールは鍵貸出の際にお渡しいたします。

シールがなくなりかけましたら、教室を見回っている実行委員にお

声がけいただくか、お手数ですが共同談話室まで取りに来るように

お願いいたします。



質問・ご不明点等ございましたら…

説明会終了後、個別対応いたしますので前に

お越しください。

また、Slackなどでもお気軽にお尋ねください。
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