
​相​​模​​原​​吹​​奏​​楽​​フェ​​ス​​ティ​​バ​​ル​​２​​０​​２​​６​

​運​​営​​要​​項​

​　​​　​​　​​　​​　​​　​​　​ ​日​ ​時​​　​​令​​和​​８​​年​​３​​月​​２​​７​​日​​（金）​

​開​​場​​　​​　​​９​​時​​３​​０​​分​

​開​​演​​　​ ​１​​０​​時​​０​​０​​分​

​　​​　​​　​​　​​会​ ​場​​　​​相​​模​​女​​子​​大​​学​​グ​​リー​​ン​​ホー​​ル​

​　​​　​​　​​　​​主​ ​催​​　​​神​​奈​​川​​県​​吹​​奏​​楽​​連​​盟​​相​​模​​原​​支​​部​​　​​　​

​　​​　​​　​​相​​模​​原​​吹​​奏​​楽​​連​​盟​



​役​​員・​​補​​助​​役​​員​​の​​仕​​事​

​役​​員​​の​​先​​生​​方、​​補​​助​​役​​員​​の​​高​​校​​生​​の​​皆​​さ​​ん​​は、​​各​​自​​の​​係​​の​​仕​​事​​に​​つ​​い​​て​​事​​前​​に​​要​​項​​に​​目​​を​

​通​​し​​て​​お​​い​​て​​く​​だ​​さ​​い。​​補​​助​​役​​員​​の​​身​​だ​​し​​な​​み​​（ス​​カー​​ト​​丈、​​ピ​​ア​​ス、​​派​​手​​な​​化​​粧​​等）、​​言​

​葉​​遣​​い​​な​​ど​​は​​事​​前​​に​​学​​校​​で​​指​​導​​し​​て​​い​​た​​だ​​き、​​自​​覚​​あ​​る​​行​​動​​を​​よ​​ろ​​し​​く​​お​​願​​い​​し​​ま​​す。​

​１​​．​​当​​日​​の​​打​​ち​​合​​わ​​せ​

​日​​時​​：​​３​​／​​２​​７​​（金）​​　​​８​​：​​４​​５​​（場​​外​​係​​は​​８​​：​​３​​０​​集​​合）​

​場​​所​​：​​相​​模​​女​​子​​大​​学​​グ​​リー​​ン​​ホー​​ル​​　​​ホー​​ル​​入​​口​​集​​合​

​参​​加​​者​​：​​役​​員​​（先​​生）、​​前​​半​​の​​補​​助​​役​​員​​（高​​校​​生）​

​　​​　​​　​​　​​★​​後​​半​​の​​補​​助​​役​​員​​は​​１​​３​​：​​０​​０​​に​​下​​記​​の​​場​​所​​に​​集​​合​​し​​て​​く​​だ​​さ​​い。​

​　​​　​​　​​　​​　​​ス​​テー​​ジ・​​放​​送​​録​​音​​➔​​ス​​テー​​ジ​​下​​手​​袖​

​　​​　​​　​​　​​　​​場​​外​​➔​​ス​​テー​​ジ​​裏​​楽​​器​​搬​​入​​口​

​　​​　​​　​​　​​　​​誘​​導​​➔​​楽​​器​​ケー​​ス​​置​​き​​場​​（ホー​​ル​​１​​階）​

​　​​　​​　​​　​​　​​受​​付​​➔​​ホー​​ル​​入​​り​​口​​（団​​体​​受​​付​​付​​近）​

​　​​　​​　​​　​​　​​場​​内​​➔​​ホー​​ル​​ホ​​ワ​​イ​​エ​

​２​​．​​フェ​​ス​​ティ​​バ​​ル​​で​​使​​用​​す​​る​​部​​屋​

​部​​屋​​名、​​楽​​屋​​名​ ​内​​線​​電​​話​ ​備​​　​​　​​　​​考​

​第​​２​​楽​​屋​

​第​​３​​楽​​屋​

​１​​０​​２​

​１​​０​​３​

​大​​会​​本​​部​

​第​​１​​楽​​屋​ ​１​​０​​１​ ​救​​護​​室​

​リ​​ハー​​サ​​ル​​室​ ​チュー​​ニ​​ン​​グ​​室​​Ａ​

​第​​１​​０​​楽​​屋​ ​１​​１​​０​ ​チュー​​ニ​​ン​​グ​​室​​Ｂ​

​補​​助​​役​​員​​控​​え​​室​

​第​​１​​練​​習​​室​​（Ａ​​ﾁ​​ｭ​​ー ​​ﾆ​​ﾝ​​ｸ​​ﾞ​​室​​横）​

​第​​２​​練​​習​​室​​（　​​　​​　​​〃​ ​）​

​第​​４​​楽​​屋​​　​​（​​本​​部​​の​​上​​）​

​第​​５​​楽​​屋​​　​​（　​​　​​　​​〃​​　​​　​​）​

​第​​６​​楽​​屋​​　​​（　​​　​​　​​〃​​　​​　​​）​

​第​​７​​楽​​屋​​　​​（　​​　​​　​​〃​​　​​　​​）​

​第​​８​​楽​​屋​ ​（　​​地​​　​​　​​下​​　）​

​第​​９​​楽​​屋​ ​（　​ ​〃​ ​）​

​１​​０​​４​

​１​​０​​５​

​１​​０​​６​

​１​​０​​７​

​１​​０​​８​

​１​​０​​９​

​Ａ​​Ｍ​ ​Ｐ​​Ｍ​

​（予​​備）​

​相​​模​​原​​高​

​相​​模​​原​​高​

​東​​海​​大​​相​​模​​高​

​東​​海​​大​​相​​模​​高​

​貸​​出​​楽​​器​​置​​き​​場​

​貸​​出​​楽​​器​​置​​き​​場​

​相​​模​​原​​中​​等​

​相​​模​​原​​中​​等​

​相​​模​​女​​子​​高​

​相​​模​​女​​子​​高​

​貸​​出​​楽​​器​​置​​き​​場​

​貸​​出​​楽​​器​​置​​き​​場​

​２​​階​​ロ​​ビー​​受​​付​ ​１​​２​​０​

​本​​部​​前​​廊​​下​​（給​​湯​​室​​前）​ ​１​​１​​１​

​ホー​​ル​​事​​務​​室​
​２​​０​​６​

​２​​０​​７​



​３​​．​​各​​係​​の​​仕​​事​

​◆​​総​​務・​​庶​​務・​​会​​計​

​〈当​​日​​ま​​で​​に​​用​​意​​し​​て​​お​​く​​も​​の〉​

​　​

​　​

​〈当​​日​​の​​仕​​事〉​

​　​​□​​各​​部​​屋​​の​​鍵​​を​​事​​務​​室​​か​​ら​​預​​か​​り、​​部​​屋​​を​​開​​け​​る​​（庶​​務）​​　​

​□​​開​​会​​の​​挨​​拶​​（理​​事​​長）​

​　​​□​​役​​員​​旅​​費・​​交​​通​​費・​​補​​助​​役​​員​​交​​通​​費​​支​​払​​い​​（会​​計）​

​　​​□​​役​​員​​昼​​食​​の​​注​​文​​確​​認、​​購​​入、​​支​​払​​い​​（会​​計）​

​　​​□​​各​​係​​の​​購​​入​​物​​（茶​​菓​​子、​​文​​房​​具​​な​​ど​​の​​立​​て​​替​​え​​分）​​の​​支​​払​​い​​（会​​計）​

​　​​□​​終​​了​​後​​の​​残​​務​​整​​理​​　​​　​​　​

​　​​□​​名​​札、​​腕​​章、​​係​​へ​​渡​​し​​た​​文​​房​​具​​等​​の​​回​​収​

​◆​​接​​待・​​救​​護​

​〈当​​日​​ま​​で​​に​​用​​意​​し​​て​​お​​く​​も​​の〉​

​　​​□​​役​​員​​用​​の​​お​​茶​​（ペッ​​ト​​ボ​​ト​​ル）​​と​​茶​​菓​​子​​の​​用​​意​

​　​​□​​接​​待​​用​​品​​確​​認​

​〈当​​日​​の​​仕​​事〉​

​　​​□​​弁​​当​​に​​（役​​員​​名​​記​​入）​​と​​配​​布​

​　​​□​​病​​人​​等​​の​​一​​時​​救​​護​

​　​​　​​対​​象​​者​​が​​出​​た​​場​​合​​は、​​応​​急​​処​​置​​を​​し​​て、​​す​​ぐ​​に​​会​​館​​事​​務​​室​​に​​知​​ら​​せ​​る​

​　​​　​​引​​率​​責​​任​​者​​へ​​の​​連​​絡​ ​緊​​急​​の​​時​​は​​医​​療​​機​​関​​へ​​連​​絡​

​◆​​放​​送・​​司​​会​

​〈当​​日​​の​​仕​​事〉​

​　​​□​​司​​会​​者​​用​​資​​料​​（各​​団​​体​​か​​ら​​の​​提​​出​​物）​​の​​確​​認​

​　​​□​​団​​体​​名、​​指​​揮​​者​​名、​​曲​​目、​​作​​曲​​者​​名​​等​​の​​確​​認​

​　​​□​​演​​奏​​団​​体​​紹​​介、​​場​​内​​放​​送​​（案​​内、​​諸​​注​​意）​

​　​​□​​Ｃ​​Ｄ​​録​​音​​（録​​音​​済​​み​​の​​Ｃ​​Ｄ​​は​​休​​憩​​の​​時​​に​​受​​付​​へ​​持っ​​て​​い​​く）​



​◆​​ス​​テー​​ジ・​​計​​時​

​〈当​​日​​の​​仕​​事〉​

​　​​□​​オー​​ケ​​ス​​ト​​ラ​​ピッ​​ト​​上​​の​​ス​​テー​​ジ​​設​​置、​​ひ​​な​​壇​​設​​置、​​横​​看​​板​​設​​置​

​　​​□​​椅​​子、​​譜​​面​​台、​​配​​置​​図​​掲​​示​​用​​ホ​​ワ​​イ​​ト​​ボー​​ド、​​マー​​カー、​​マ​​グ​​ネッ​​ト、​​長​​机​​の​​確​​認​

​　​​□​​ピ​​ア​​ノ​​の​​出​​し​​入​​れ​​確​​認、​​点​​灯​​と​​消​​灯​​の​​タ​​イ​​ミ​​ン​​グ​​（会​​館​​係​​員​​と​​の​​打​​ち​​合​​わ​​せ）​

​　​​□​​ス​​テー​​ジ​​配​​置​​図​​を​​受​​付​​へ​​取​​り​​に​​行​​く​

​　​​□​​譜​​面​​台、​​椅​​子​​等​​の​​配​​置​​作​​業​

​　​​□​​打​​楽​​器​​搬​​入、​​設​​置、​​撤​​去​​の​​補​​佐​

​　​​□​​ス​​テー​​ジ​​袖​​で​​待​​機​​し​​て​​い​​る​​団​​体​​へ​​の​​指​​示、​​指​​導​

​　​​□​​演​​奏​​時​​間​​の​​計​​時​

​〈ス​​テー​​ジ​​上​​の​​進​​行​​の​​流​​れ〉​

​　​​①​​配​​置​​作​​業​​→②​​入​​場​​→③​​着​​席​​完​​了​​→④​​司​​会​​者​​と​​の​​確​​認​​→⑤​​司​​会​​者​​へ​​の​​指​​示・​​点​​灯​​→​

​⑥​​演​​奏​​→⑦​​消​​灯​​→⑧​​退​​場​

​〈片​​付​​け〉​

​　​​□​​ス​​テー​​ジ​​片​​付​​け、​​マ​​グ​​ネッ​​ト・​​マー​​カー​​返​​却​

​　​

​◆​​誘​​導​

​〈当​​日​​ま​​で​​に​​用​​意​​し​​て​​お​​く​​も​​の〉​

​　​​□​​タ​​イ​​マー​​準​​備​

​　​​□​​貼​​り​​紙​

​　​​　​​→​​誘​​導​​開​​始​​場​​所​​　​​チュー​​ニ​​ン​​グ​​室​​Ａ​​　​​チュー​​ニ​​ン​​グ​​室​​Ｂ​​　​​楽​​器​​ケー​​ス​​置​​き​​場、​

​打​​楽​​器​​搬​​入​​口、​​音​​出​​し​​禁​​止​​　​​ほ​​か​

​〈当​​日​​の​​仕​​事〉​

​　​​□​​誘​​導​​経​​路​​確​​認​

​　​​□​​チュー​​ニ​​ン​​グ​​室​​の​​ハー​​モ​​ニー​​ディ​​レ​​ク​​ター​​を​​準​​備​​す​​る​

​□​​楽​​器​​ケー​​ス​​置​​き​​場、​​チュー​​ニ​​ン​​グ​​室​​の​​準​​備​​（数​​脚​​の​​イ​​ス）​

​　​​□​​楽​​器​​ケー​​ス​​置​​き​​場​​の​​確​​認、​​巡​​回​​　​​　​​□​​チュー​​ニ​​ン​​グ​​時​​間​​の​​計​​時​

​〈誘​​導​​方​​法〉​​誘​​導​​は​​せ​​ず、​​張​​り​​紙​​を​​掲​​示​​す​​る​

​　​​□​​誘​​導​​開​​始​​時​​間​​に​​なっ​​た​​ら、​​指​​揮​​者​​に​​演​​奏​​者​​の​​人​​数​​を​​確​​認​

​　​​□①​​～​​⑤​​諸​​注​​意​​を​​伝​​え​​る。​

​　​​　​​①​​チュー​​ニ​​ン​​グ​​時​​間​​の​​確​​認​

​②​​吸​​水​​シー​​ト​​を​​活​​用​​す​​る​

​③​​移​​動​​中​​や​​ス​​テー​​ジ​​袖​​で​​は​​静​​か​​に​

​④​​移​​動​​中​​に​​楽​​器​​を​​壁​​に​​ぶ​​つ​​け​​な​​い​​よ​​う​​に​

​⑤​​片​​側​​通​​行​​　​​　​

​〈片​​付​​け〉​

​　​​□​​楽​​器​​ケー​​ス​​置​​き​​場​

​　​​□​​チュー​​ニ​​ン​​グ​​室​​の​​片​​付​​け、​​チュー​​ニ​​ン​​グ​​室​​施​​錠​



​◆​​受​​付​

​〈当​​日​​ま​​で​​に​​用​​意​​し​​て​​お​​く​​も​​の〉​

​　​​□​​表​​示・​​貼​​り​​紙​

​　​​　​​→​​出​​演​​団​​体​​受​​付、​​一​​般​​受​​付、​​ビ​​デ​​オ​​撮​​影・​​写​​真​​撮​​影​​の​​禁​​止​​、​​携​​帯​​電​​話​​の​​電​​源​​OFF​​な​​ど​

​　​​　​​　​​　​​　​​　​​　​​　​​　​​　​​　​​　​​　​​　​​　​​　​​→​​場​​内​​の​​物​​品​​か​​ら​​借​​り​​る​

​〈当​​日​​の​​仕​​事〉​

​　​​□​​団​​体​​受​​付​​用​​と​​一​​般​​受​​付​​用​​の​​机​​と​​イ​​ス​​の​​準​​備、​​表​​示・​​貼​​り​​紙​​を​​は​​る​

​　​​□​​団​​体​​受​​付​​用​​紙​​（庶​​務​​か​​ら）​​を​​受​​け​​取​​る​

​　​​□​​受​​付​​用​​文​​房​​具​​（庶​​務​​か​​ら）​​筆​​記​​用​​具、​​輪​​ゴ​​ム​​他​​を​​準​​備​​す​​る​

​　​​□​​受​​付​​係​​は​​対​​外​​的​​な​​場​​所​​な​​の​​で、​​服​​装​​に​​も​​特​​に​​留​​意​​す​​る​

​　​​□​​入​​館​​と​​同​​時​​に​​受​​付​​机​​で​​団​​体​​受​​付​​業​​務​​を​​開​​始​​（私​​物​​等​​は​​と​​り​​あ​​え​​ず​​机​​の​​後​​ろ​​に）​

​　​​□​​ス​​テー​​ジ​​配​​置​​図​​を​​取​​り​​に​​来​​た​​ス​​テー​​ジ​​係​​に​​渡​​す​

​　​​□​​未​​到​​着​​遅​​刻​​団​​体​​を​​本​​部​​へ​​報​​告​​（誘​​導​​３​​０​​分​​前​​に​​未​​着​​の​​時）​

​　​​□​​演​​奏​​が​​終​​わっ​​た​​学​​校​​の​​Ｃ​​Ｄ​​を​​渡​​す​

​〈片​​付​​け〉​

​　​​□​​プ​​ロ​​グ​​ラ​​ム​​配​​布​​数​​で​​入​​場​​者​​数​​を​​把​​握​​（最​​後​​に​​入​​場​​者​​数​​を​​本​​部​​へ​​報​​告）​

​　​​□​​本​​部​​へ​​の​​提​​出​​物​

​→​​受​​付​​用​​紙、​​領​​収​​書​​控​​え、​​事​​務​​用​​品、​​拾​​得​​物​

​　​​□​​各​​自​​が​​持​​参​​し​​た​​物​​品​​の​​確​​認​

​　​​□​​掲​​示、​​貼​​り​​紙​​の​​撤​​去​

​　​​□​​机​​イ​​ス​​の​​片​​付​​け​



​◆​​場​​内​

​〈当​​日​​の​​仕​​事〉​

​　​​□​​出​​入​​り​​口、​​非​​常​​口​​の​​確​​認、​​場​​内​​の​​点​​検​​　​​　​

​□​​貼​​り​​紙​​掲​​示​

​→​​飲​​食​​禁​​止​​　​​演​​奏​​中​​出​​入​​り​​禁​​止、​​ビ​​デ​​オ​​撮​​影・​​写​​真​​撮​​影​​禁​​止、​​携​​帯​​電​​話​​の​​電​​源​​OFF​​な​​ど​

​　​​□​​入​​館​​し、​​私​​物​​を​​控​​え​​室​​に​​置​​い​​た​​あ​​と、​​再​​度​​場​​内​​点​​検​

​　​​□​​開​​館​​時​​に​​は​​受​​付​​と​​確​​認​​を​​取​​る​

​　​​□​​場​​内​​マ​​ナー​​指​​導​

​　​​　​​→​​演​​奏​​中​​の​​私​​語、​​移​​動、​​席​​取​​り、​​規​​定​​外​​楽​​器​​持​​ち​​込​​み、​​携​​帯​​電​​話​​の​​使​​用、​​ア​​メ​​ガ​​ム​​の​​飲​

​食​​な​​ど​

​　​​□​​出​​入​​り​​口​​管​​理​​（演​​奏​​中​​出​​入​​り​​禁​​止）​

​　​​　​​→​​緊​​急​​の​​対​​応​​が​​必​​要​​な​​場​​合​​は、​​親​​子​​室​​へ​​案​​内​​す​​る​

​　​​□​​ロ​​ビー​​や​​ト​​イ​​レ​​の​​見​​回​​り​

​　​​　​​→​​ロ​​ビー​​で​​の​​飲​​食​​は​​可​​だ​​が、​​階​​段​​に​​座​​り​​込​​み​​な​​ど​​は​​注​​意​​す​​る​

​〈片​​付​​け〉​

​　​​□​​貼​​り​​紙​​を​​は​​が​​す​

​　​​□​​場​​内​​点​​検​​（忘​​れ​​物​​確​​認、​​ゴ​​ミ​​拾​​い、​​破​​損​​箇​​所​​チェッ​​ク）​

​　​

​◆​​場​​外​

​〈当​​日​​の​​朝​​８​​：​​３​​０​​の​​仕​​事〉​

​□​​立​​て​​看​​板​​を​​貼​​り​​付​​け、​​木​​枠​​は​​会​​館​​の​​も​​の​​を​​使​​用​

​　​​□​​公​​園​​入​​口​​の​​ポー​​ル​​を​​下​​げ​​る​

​　​​　​​　​​庶​​務​​係​​が​​前​​日​​に​​公​​園​​事​​務​​所​​か​​ら​​借​​り​​て​​お​​い​​た​​鍵​​を​​使​​用​

​　​​□​​ト​​ラッ​​ク​​へ​​の​​指​​示​

​〈当​​日​​９​​時​​以​​降​​の​​仕​​事〉​

​　​​□​​私​​物​​を​​控​​え​​室​​に​​置​​い​​た​​あ​​と、​​玄​​関​​よ​​り​​立​​て​​看​​板​​を​​出​​す​

​　​​□​​公​​園​​入​​口​​と​​楽​​器​​搬​​入​​口、​​正​​面​​入​​り​​口​​の​​三​​手​​に​​分​​か​​れ​​て​​作​​業​

​　​​　​​　​​公​​園​​入​​口​​　​​…​​ト​​ラッ​​ク​​の​​待​​機​​の​​指​​示​

​　​​　​​　​​搬​​出​​入​​口​​　​​…​​管​​楽​​器・​​打​​楽​​器​​搬​​入​​の​​ト​​ラッ​​ク​​へ​​の​​指​​示​

​　​​　​​　​​楽​​屋​​口​​　​​　​​…​​管​​楽​​器・​​打​​楽​​器​​搬​​出​​の​​ト​​ラッ​​ク​​へ​​の​​指​​示​

​　​​　​​　​​正​​面​​入​​口​​　​​…​​開​​場​​前​​の​​観​​客​​の​​整​​理、​​管​​楽​​器​​（手​​持​​ち​​打​​楽​​器）​​搬​​入​​の​​指​​示、​

​　​​　​​　​​　​​　​​　​​　​​　​​　​​必​​要​​に​​応​​じ​​て​​受​​付​​の​​手​​伝​​い​

​→​​雨​​天​​時​​は​​事​​務​​所​​前​​に​​２​​ｔ​​車​​ま​​で​​1​​台​​停​​車​​が​​可​​能​​な​​た​​め、​​事​​務​​所​​前​​に​​も​​１​​名​​追​​加。​

​　​​公​​園​​入​​口​​の​​役​​員​​と​​連​​絡​​を​​取​​り​​合​​い、​​ト​​ラッ​​ク​​の​​配​​車​​を​​行​​う。​

​〈片​​付​​け〉​

​　​​□​​最​​後​​の​​ト​​ラッ​​ク​​が​​出​​て​​行っ​​た​​ら、​​ポー​​ル​​を​​あ​​げ​​て​​鍵​​を​​か​​け​​る​

​　​​□​​鍵​​は​​１​​７​​時​​ま​​で​​に​​事​​務​​所​​に​​返​​却​​す​​る​​（南​​京​​錠​​は​​最​​後​​ま​​で​​閉​​め​​な​​い​​よ​​う​​に​​す​​る）​


