
教室企画説明会

第７６回銀杏祭

令和８年９月２４日(木)
大阪公立大学杉本キャンパス大学祭実行委員会 教室企画担当 東叶恵



～本日の流れ～

集金に関して

注意事項

当日付近のスケジュール

実行委員からのお願い



集金に関して



本日の説明会前後に

出展費用２０００円＋保証金５０００円

＝合計７０００円

を回収させていただきます。



保証金引換券に関して

保証金回収時にお渡しした保証金引換券は

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。



当日付近のスケジュール



１０/２９～１１/１

①鍵貸出/返却

配布物配布

プラスチック

ダンボールの回収

②備品借用

鍵貸出/返却 鍵貸出/返却

①鍵貸出/返却

②備品返却

③完全撤収

前日 ３日目２日目１日目



前日（１０/２９）



前日準備（１０/２９）

①鍵貸出/返却 ＠北食堂２Ｆ会議室１Ｂ

    貸出/返却可能時間 １９：００～２０：００

※鍵は学生証と引き換えにお渡しいたします。教室がすでに開いている・開いていないに関わらず、
    準備を始める前に鍵を必ず借りに来てください。

※教室備え付けのプロジェクタ、マイク、スクリーンの鍵は、鍵貸出時に貸し出します。

■配布物の配布 ■プラスチックダンボール回収

・ごみ袋(可燃ごみ袋１枚、プラごみ袋１枚） ９/２４教室企画説明会にて配布

・スタンプラリー用シール

・教室企画チェックリスト

・パカパカ看板(申請団体のみ)



前日準備（１０/２９）

②備品借用 ＠第一体育館裏 南倉庫

・借用時間 １９：００～２０：００

・借用備品

長机・パイプ椅子・暗幕・可動プロジェクタ

※上記時間帯以外での備品の借用は一切致しません。



前日準備(１０/２９)

【注意事項】

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

※前日準備に参加しない団体も、出展当日の準備開始前に撮影してください。



前日準備（１０/２９）

実行委員チェック

前日準備終了後、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は保証金減額対象
となります。

教室企画チェックシートを鍵貸出の際に配布いたします。

そちらを参照の上、教室の準備をしてください。



当日（１０/３０～１１/１）



出展可能時間

１日目（１０/３０）１０：００～２０：００

２日目（１０/３１）１０：００～２０：００

３日目（１１/１） 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１０：３０以降に

してください。



１日目（１０/３０）

①鍵貸出/返却 ＠第１学生ホール２Ｆ会議室１Ｂ（もしくは共同談話室）

貸出/返却可能時間 ９：００～２０：１５

※鍵は学生証と引き換えにお渡しいたします。

■配布物の配布

・ごみ袋(可燃ごみ袋１枚、プラごみ袋１枚）

・スタンプラリー用シール

・教室企画チェックリスト

・パカパカ看板(申請団体のみ)

※前日準備で既に配布している場合は、配布物はありません。ごみ袋、スタンプラリー用シールは追加配布可能です。



２日目（１０/３１）

①鍵貸出/返却 ＠第１学生ホール２Ｆ会議室１Ｂ（もしくは共同談話室）

貸出/返却可能時間 ９：００～２０：１５

※鍵は学生証と引き換えにお渡しいたします。



３日目（１１/１）

①鍵貸出/返却 ＠北食堂２Ｆ会議室１Ｂ（もしくは共同談話室）

貸出/返却可能時間 ９：００～１６：００

※鍵は学生証と引き換えにお渡しいたします。

②備品返却 ＠第一体育館裏南倉庫

返却時間 １４：３０～１５：３０

※上記時間帯以外での返却は行いません。
１４：３０以前に出展終了する場合も、時間までお待ちください。



３日目（１１/１）

③完全撤収

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。

■完全撤収チェック項目

✓備品を全て返却したか

✓ごみの放置がないか

✓鍵・窓を閉めたか(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
教室は必ず原状復帰



【注意事項】

・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。

・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。

※大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。

３日目（１１/１）



・実行委員見回り

出展時間中、実行委員が教室内を見回りさせていただきますので

あらかじめご了承ください。

何か問題点があった際は、口頭注意をさせていただく場合がございます。

その際は、指示に従うようご協力お願いいたします。

・実行委員チェック

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。



注意事項



＜鍵の取り扱いに関して＞

鍵は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。

学校外への鍵・備品の持ち出しも禁止です。

※教室内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てください。

(出展再開時に再度共同談話室まで鍵を取りに来てください。）

※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。



＜飲食物などの規制について＞

項目 持込 配布 販売

飲料

ペットボトル・
缶・紙パック

可
常温保存可能かつ
未開封のみ可 不可

酒類・瓶類 不可 不可

食品

市販以外の食品
(手作り品など)

可

不可

不可

市販の食品
常温保存可能かつ
未開封のみ可



＜飲食物などの規制について＞



＜教室企画出展に際しての注意・禁止事項＞

■施設・備品の汚損および破損に関する禁止事項

粘着テープ(ガムテープやクラフトテープ等)の使用による壁や机などへの装飾物の貼り付け

養生テープ(建築塗装用テープ)やマスキングテープのみ使用可

■安全確保に関する禁止事項

・避難口誘導灯や避難経路図への装飾

・消火器・消火栓、ドアを塞ぐ展示

・階段等への装飾

  ※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へ

連絡してください。

  ※出展時間外の教室外への備品・装飾品の放置は禁止です。出展時間外は必ず教室内に収納してください。



＜電力の使用について＞

「教室企画出展申込フォーム」で申請した電化製品・機材以外は使用禁止です。

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。

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。



＜保証金について＞

■保証金減額(マニュアル２７ｐ参照)

出展に関わる団体内すべての人の行為が対象となります。
※一覧以外にも実行委員判断で減額対象となる場合があります。

■保証金返却 ＠第１学生ホール２Ｆ共同談話室

１１月９日（月）、１１月１１日（水）、１１月１３日（金） １７:００～１８:３０

持ち物：保証金引換券

※連絡がない場合、上記期間以外の返却には一切応じません。

※銀杏祭終了後、Slackにて「保証金返却希望日時申請フォーム」をお送りいたします。



・可燃ごみ袋/プラごみ袋を鍵貸出の際に配布します。

・追加のごみ袋は実行委員までお声がけください。

・ごみは必ず圧縮・分別して捨ててください。

〈ごみの分別・回収について〉

ごみの種類 分別方法

可燃ごみ(汚れたプラごみ) 可燃ごみ袋へ（→ごみ場へ）

きれいなプラごみ プラごみ袋へ（→ごみ場へ）

ペットボトル
キャップ、ラベルはプラごみ袋へ

本体は圧縮して大学内設置臨時ペットボトルごみ箱へ

はしくし 大学内設置臨時はしくしごみ箱へ

缶 大学内設置臨時アルミ缶、スチール缶ごみ箱へ

残飯・飲み残し 大学内設置臨時残飯バケツへ

※ビンごみ、きれいなダンボールは回収しておりません。お持ち帰りください。
汚れたダンボールは15㎝四方に切って可燃ごみに捨ててください。



実行委員からのお願い



①スタンプラリーについて

教室企画への来場者数を増やすため、スタンプラリーで回る場所の一つとして

教室企画を使用します。

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。

※配布用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お越しください。



②教室企画宣伝看板について

教室企画宣伝看板に貼付するプラスチックダンボールの製作、提出を

お願いたします。

■サイズ 約２０cm×20cm

■記載必須事項

・団体名

・出展教室（、ピロティ）

■提出日時

前日準備（１０/２９） 、当日の鍵貸出時

※出展内容と関係のない事項の記載はご遠慮ください。



それでは、当日はよろしくお願いいたします。

何か質問・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

教室前方までお越しください。

また、Slackなどでもお気軽にお尋ねください。
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