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○○○○○○○開通記念式典

平成00年00月00日
主催者または事務局名

会場設営・式典運営計画
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実施概要

名 称 ○○○○○○○開通記念式典

日 時 平成○○年○○月○○日（○）　受付9:00、開式10:00、閉式10:45　※11:00全て終了

会 場 ○○○○○○○○○○○○○○○○

主 催 ○○○○○○○○○○○○○○○○

出 席 者 招待者○○○名、一般○○○名

プロ グラム 時間 次第 出演者等

9:00 1:00 受付開始

10:00 0:00 開式 司会/○○○○

10:00 0:05 式辞 所属・肩書き　お名前（よみがな）

10:05 0:05 来賓祝辞① 所属・肩書き　お名前（よみがな）様

10:10 0:05 来賓祝辞② 所属・肩書き　お名前（よみがな）様

10:15 0:05 来賓紹介

祝電披露

10:20 0:10 事業報告 所属・肩書き　お名前（よみがな）

10:30 0:05 会場移動 テープカット・くす玉開披スペースへ移動

10:35 0:05 テープカット

10:40 0:05 くす玉開披

10:45 0:15 閉式～渡り初め 列席者・一般参列者の希望者（アトラクション園児は参加しない）

11:00 渡り初め終了

11:30 会場撤収開始

開放点検

供用開始

そ の 他 写真パネル展

時間は仮の設定です
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当日運営体制

駐車場誘導班

式典運営班

受付班

来賓対応班会場誘導班

連絡調整班

記録班

アズ・コミュニケーションズ

■舞台監督

■司会

■音響

■会場設営・サイン備品

外部連絡対応

担当部署等

【緊急時連絡先】

地元警察署
地元消防署

運営本部

統括

所属・役職・氏名

運営統括

所属・役職・氏名

式典統括

所属・役職・氏名

関係機関
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スケジュール

■前日

9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00

会場設営

全体 運営関係リハーサル

運営本部

駐車場誘導班

会場誘導班

受付班

来賓対応班

連絡調整班

記録班

式典運営班 ※設営状況チェック

進行

司会

音響

会場設営 養生・OUT

■当日

6:00 7:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00

会場設営

全体 式典リハーサル

運営本部

駐車場誘導班

会場誘導班

受付班

来賓対応班

連絡調整班

記録班

式典運営班

進行

司会 入り→

音響

会場設営

撤収予備時間

会場設営

後
片
付
け

集
合
・
対
応
業
務

開会式

式典

リハーサル

受付

供用道路上の式典会場撤去時間は
約3時間が目処です。

手
直
し

運営関係

リハーサル

運

営

関

係

式

典

関

係

設営状況チェック～各種作業

式

典

関

係

運

営

関

係

設営（音響・照明、会場仕上げ）

大枠UP～細部作業 調整作業
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式典会場レイアウト

参列者スペース
（イスなし）

多目的テント
2.7*3.6m

演
台

花

演者 30席

司会

0.8m

1.8m 1m

式典会場テント（客席120席）
5.4m*9.0m*3台

演壇2.7*1.8m*H0.1m

横看板5.4*0.45m

式次第1.35*0.9m

紅白幕
スピーカー

受付テント3.6*5.4m

4
3
2
1

4
3
2
1

司会

トラスW6900*H5100
トラス看板5400*600
くす玉（金）
垂れ幕600*1800

テープカット
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多目的テント3.6*5.4m

1 2 3 4 5 6 7

1 2 3 4 5 6 7 8

テープカット、くす玉開披登壇者待機席

外用SP

スピーカー

50席1.2m

4 5 6 7

4 5 6 7
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40席1.2m

9 10 11 12

9 10 11 12

傘
立

傘
立

傘
立

傘
立

招待特別来賓 招待

入口立て看板

受付テント3.6*5.4m

関係業者関係業者 一般・報道

受付サイン
A3/サインスタンド
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セレモニー立ち位置図

テープカット立ち位置図 くす玉開披立ち位置図

上手

上手 ⑦ 来賓　所属・役職・氏名　様

⑥ 来賓　所属・役職・氏名　様 ⑤ 来賓　所属・役職・氏名　様

④ 来賓　所属・役職・氏名　様 ③ 来賓　所属・役職・氏名　様

② 来賓　所属・役職・氏名　様 ひも ① 来賓　所属・役職・氏名　様

① 来賓　所属・役職・氏名　様

③ 来賓　所属・役職・氏名　様 ひも ② 来賓　所属・役職・氏名　様

⑤ 主催　所属・役職・氏名　様 ④ 来賓　所属・役職・氏名　様

⑦ 主催　所属・役職・氏名　様 ⑥ 来賓　所属・役職・氏名　様

下手 ⑧ 来賓　所属・役職・氏名　様

下手

客
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席


