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· 役割分担リーダー　
1 総合指揮：加藤　大輔
2 受付：鈴木　景子
1 関係者対応：桜井　雅子
2 会場：橋本　一也

· 総合指揮
1. 備品　　
· 進行表（舞台・全体）
· スタッフ連絡先一覧　
· プログラム（案内状）
2. 当日作業進行　
· 総合指揮
· 各担当と打ち合わせ
· 司会者との進行確認
· フロアー全体アナウンス

· 受付
1. 備品
· 受付台帳
· 長机×2、机×1、椅子×4
· ボールペン5本程度
· ネームプレート
2. 当日進行作業
· コンクール全体の案内
· コンクールの資料
· ネームプレートの配布

· 関係者対応・接客
1. 制作物・使用物
· 湯のみ・急須・ポット・お茶の葉・お盆
· ペットボトル（お茶12個・水6個）
2. 当日進行作業
· ミーティング：接待のマナー（簡単なマニュアルを配布）
· 講演者到着前：会場と控え室の清掃
· 備品チェック（湯のみ・急須・ポット・お茶の葉お盆）
· 発表者到着後：リハーサルに誘導、控え室に誘導
· 発表者を会場まで誘導

· 会場
1. 備品
· 「トイレはこちら」「関係者のみの出入り口」「コンクール会場こちら」
· 「発表者席」「学生席」「カメラ席」「来賓席」等各種貼り紙
2. 当日進行作業
· 朝の全体ミーティングの後、一日の流れを確認
· 会場準備が終わった後、展示の手伝い
· 受付を済ませた参加者の会場誘導（座席案内）
