
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

教室予約はYPUポータルのトップ画面か

ら「教室予約」のタブをクリックして行

います。 

※学生・教員・職員の場合で、それぞれタ

ブの位置が違うので注意してください。 

 

 

 

 

 

 

 

② 

使用したい日時場所を選択し、該当箇所の

表部分をクリックします。 

（日時や建物毎等で絞込みが可能です） 

 

 

 

③ 

必要事項を入力し、「予約」ボタンをクリッ

クします。（※印は必須項目です） 

 

 

教室予約 利用ガイド 

教員の場合 

職員の場合 

学生の場合 

＜申請時間のルール＞ 

基本的には前日の 17 時までに予約してください。 

但し、土日の利用の場合は金曜の 13 時まで、祝日の場合は祝日の前日の 13 時まで

に予約してください。 

 

8 時 40 分～12 時の間に使用したい場合→前日の 17 時までに予約 

12 時～17 時の間に使用したい場合→当日の朝 9時までに予約 

17 時以降に使用したい場合→当日の 12 時までに予約 

 

それ以降の申請については、普通教室については教育研究支援部教務部門、それ以

外の施設（詳細は別紙参照）については総務部等に申請書を提出してください。 

複数日を同時に予約する

ことも可能です。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 

予約が承認されたら、完了です。 

予約承認後は、該当箇所がオレンジ色で表

示されますので、確認してください。 

 

承認後は、メールアドレスを登録しておけ

ば、メールで通知されますので、メールア

ドレスを登録しておいてください。 

※予約画面でメールアドレスを直接入力

してもそのアドレスには送信されません。

以下の方法で事前に登録してください。 

 

 

＜メールアドレスの登録方法＞ 

YPU ポータルトップ画面の右上にある 

「メール設定」から登録。 

携帯のアドレスを登録してください。 

パソコンへの通知を希望する場合は、 

携帯のアドレス欄へ PC のアドレスを 

登録してください。 

 

登録が完了したら、Good Job!!のメールが

届きます。（ypu.jp のアドレスが配信され

るように携帯の設定を変更すること） 

 

承認メール（教室予約が承認されました） 

 

否認メール（教室予約ができませんでした） 

 

 

複数日指定の場合、

「×」がついている日時

は予約できません。 

【承認前】 

【承認後】 



【備考】 

予約を取り消す場合は、該当箇所をクリッ

クすると、内容確認画面が開きますので、

そこから、「取消」をクリックしてください。 

（取消の場合は、承認はいりません。） 

 

予約を変更する場合は、変更する内容によ

って、方法が違います。 

＜教室を変更する場合＞ 

一度現在の予約を取り消して、新たに予約

する。 

＜日時を変更する場合＞ 

現在の予約の「詳細」をクリックし、日時

を変更する。 

※YPU ポータル上で、変更できる期限は、

前ページの申請時間のルールと同様です。 

 



教室予約　問い合わせ先一覧（YPUポータルでの予約可）

教室名 問い合わせ先

A-31、32、34

B-201、202、203、204、205、206、207

B-301、303、306

B-401

B-505、506、510

C-11、12

C-31

D-11、12、14、15

D-22、23

D-101、102

E-312

E-412

F-104、112

F-204

C-43（音楽演習室）

ピアノ練習室

多文化資料室

体育館

グラウンド

講堂

講堂レッスン室

厚生棟食堂

厚生棟和室

厚生棟前広場

テニスコート

弓道場

旧講堂

国際文化学部会議室及び各種会議室（教職員のみ）

桜翔館 桜翔館ホワイトボードへ記入

有隣館ロビー 学生部学生支援部門

国際文化学科
文化創造学科の各種演習室

国際文化学部事務室

社会福祉学科演習室 社会福祉学科実習開発室

5号館・6号館の実習室及び演習室 看護栄養学部事務室

総務部
管財部門

教育研究支援部
教務部門


