新歓マニュアル

♪新歓関連イベントについて

○地獄の細道　統括：細道隊長

人員募集方法については細道隊長の仕事内容参照

【細道設営作業】

細道にて使用する机・イスの運び出しを行う。文サ連の指示に従うこと

【細道当日の作業】

①部室に集合（だいたい細道開始の３０分前）

②必要物品（下記参照）を持って細道会場（昨年は豊田講堂。事前に文サ連に確認のこと）に移動

□新歓パンフ（3月の一般細道のみ）

□新入生の連絡先記入ノートおよび筆記用具

□テーブルクロス用の白い布

□イス４脚（学館のものを借りられるが、運搬が面倒なので部室から運ぶ方がよい）

□楽器および楽譜

□配布用ビラ

□コピーカード（増刷が必要になった時のため）

□予備用紙（増刷が必要になった時のため）

□その他あれば便利であろうと思われるもの

□心臓の毛、厚い面の皮（羞恥心は部室に置いていきます）

③会場に着き次第机・イスのセッティング　

④役割分担など打ち合わせ

（決めるべき役割）ビラを配る人、座らせる人、座った新入生への説明担当の３つ

ここまでを新入生が来るまでに完了する

⑤細道開始　順次新入生がやってくるので以下のことを実施する

ビラを配る人　可能な限り多くの新入生に配るよう心がける

もしビラが足りなくなったら増刷する。ただし、一般細道で使うビラは後日使えないため、増刷しすぎに注意！

座らせる人　新入生の進路を阻むように声をかける

興味がありそうな新入生にはイスに座って話をきくよう勧める（興味の無い人はすぐに解放する）

イスに座ってくれた新入生への対応

・古楽研の概略（古楽とは、古楽器について、演奏会が年に2回、合宿、部費などを大まかに紹介）

・相手の音楽や楽器に関する興味・関心を聞き出す

・詳細があるので家でゆっくり読んで欲しいという旨を伝えつつ、新歓パンフを手渡す

・今後の新歓日程を連絡したいと伝え、新入生から連絡先をノートに記入してもらう←重要！！

・お礼と共に丁寧に細道に送り出す

· 新歓説明・演奏会　統括：新歓隊長

４月上旬は新入生関連行事が行われる日で人手が集まる日、授業開始後はできるだけ曜日をばらして５日～７日ほど実施。

新入生行事日程は文サ連からの日程表などを参照すること。

開始時間直前ぐらいに新入生が多くいる場所（豊田講堂等イベント会場、授業開始後は全学教育棟前）に2名ほどが行き、ビラ配りをする。

近年のスタイルはビラ配り時に興味を持ってくれた新入生を部室に直接呼ぶ形式。

新入生が部室に来てくれた際には以下のことを実施・注意する。

・新歓パンフレットを渡す

・まだ連絡先を教えてもらっていない新入生には連絡先ノートへの記入をお願いする

・部活の紹介：年間行事・活動日（基本自由で演奏会前のみコンスタントな練習があること）・部費などについて説明すること。新歓パンフに沿って説明すると説明しやすい。

・部費制度については必ず言及すること！

・楽器体験、部員による演奏、古楽曲紹介（PC音源、youtubeなど）

・新入生は帰るタイミングを逃しがちなので、いつでも帰って大丈夫ということを定期的に言ってあげるとよい。

学館で新歓演奏会をやることも可能。その際は出演するアンサンブルを１２月中に決めておくこと。日程はアンサンブルの都合次第だが、４月上旬の授業開始前が望ましい。演奏会当日はチェンバロ運び等準備が必要なので注意。

♪各係の仕事内容

係の仕事番号は新歓タイムスケジュール一覧と対応しているので、そちらも参照すること。

各項目完了後□にレ点チェックをするなどして、仕事の遅れや漏れがないように注意する。

【メーリス】の表記があるものは該当する内容をメーリスでまわすことを意味する。

その他疑問点やマニュアル記載の内容ではうまく機能しないと想定される場合は適宜三役に相談すること。

○細道隊長（活動時期：1月中旬～3月下旬）

□①細道参加説明会への出席

　文サ連よりお知らせの用紙がくるので必ず提出する。

その後説明会があり、参加の手引きが配布される。

申請用紙はここで配られ、その場で記入。椅子の数、新入生の連絡先を聞くかどうか、電源を使用するかどうか、部長の連絡先を記入する。椅子の数は０、連絡先は聞く（名大祭の案内）、電源は使用しない。

□②地獄の細道参加者募集【メーリス】

　近年のルールでは各サークルからの参加者は５名以内という制限がある。

　設営には最低２名、細道当日は最低３名必要。

　細道実施後撤退作業がある場合には規定の時間より終了時刻が遅くなることが多い旨を明記すると良い。

　メーリスで参加者を集められないと想定される場合は、１・２年生個人に直接依頼する。

□③細道にて入手したアドレスにメール送信

　細道にて連絡先を入手した新入生に対して新歓説明会・演奏会の日程案内を送る。

　＜メールに記載すべき内容＞

□サークル名

□サークル概要

□新歓説明会日程＆開催場所

□演奏会がある場合はその日程

□問い合わせ先

□④反省会資料作成

新歓反省会までに作業の流れ、反省点を明記した資料を作成する。
○新歓隊長（活動時期:１月下旬～４月下旬）

□①文サ連からの動員依頼に対するスタッフ募集【メーリス】

文サ連より新歓期の動員依頼（ビラ配りや新旧交換会の司会など）が来るので、当日引き受けてくれる部員を募集する。

□②全学の部屋取り

文サ連よる新歓期の全学教育棟の使用申込書がくるので、希望部屋を記入の上、提出する。ここで確保した日程が新入生に配られるサークル新歓日程一覧表に記載される、１～２日程度申請する。日程決定の際には三役に相談すること。
□③学館の部屋取り
　新歓演奏会を学館で行う場合、学館の部屋をとる必要がある。新歓期は取り方が特殊なので注意。詳しくは申請用紙を参照。部屋は９集会室以外望ましくない。

□④４月１日～前期授業開始日までの新歓日程の決定・人員募集【メーリス】

新入生が大学に来る日（例年：教科書販売・履修ガイダンス、英語試験、新旧交換会など）を事前に調べ、該当日のビラ配り人員と演奏可能なアンサンブルを募集する。候補の中から人員が集まる日を選び、新歓日程・人員配置を決定する。
□⑤ビラ校正

　説明会、演奏会の日時をビラ係に連絡する。ビラができたら日程に間違いがないかチェックする。
□⑥前期授業開始後～４月末の新歓日程決定と人員募集【メーリス】

前期授業開始後～４月末までのビラ配り人員と演奏可能なアンサンブルを募集する。アンサンブルがなくても2名以上の人員が集まれば実施可能であることを踏まえ、日程を決定する。全学の教室を取ってある日以外に人員が集まる日があればその日も説明会を実施する。

□⑦反省会資料作成

新歓反省会までに作業の流れ、反省点を明記した資料を作成する。
○パンフ係（活動時期:２月中旬～３月上旬）

□①古楽研大解剖アンケート依頼【メーリス】

例年新歓パンフレットに載せている古楽研の部員に焦点をあてた特集ページ編集のため、部員にアンケートへの回答を依頼する。メーリスに質問事項を記載し、パンフ係に返信するよう依頼する。この際、新学期からの所属先と学年を必ず申告してもらうこと。

□②パンフ第一稿作成・掲示【メーリス】

以下の内容を係内で割り振り、パンフ第一稿を作成する。

・表紙＆裏表紙などデザイン

・挨拶

・Ｑ＆Ａ

・年間行事、部費

・楽器紹介（基本的に定期演奏会の際に作成したものを再掲）

・古楽研大解剖
・部員紹介

・新歓活動の予定

・ＷＥＢ、古楽研究会部室地図、問合せ先（部長アドレス）

作成が終わり次第部室に第一稿を掲示し、メーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。

□③第２稿の作成・掲示【メーリス】

第１稿を回収し、第２稿を作成する。部室に掲示したらメーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。校正が終了しすべてのデータが揃ったら係のメンバー全員で共有し、ミスが無いか点検すること。

□④印刷…例年約50部印刷。必ず前期細道までに完了すること。

□責任者は印刷前日までに用紙が必要枚数あるかチェックすること。足りない場合は会計と相談の上、購入する。

□学生会館にて必要部数を印刷する。{別紙「印刷の注意点について」参照}

□パンフ係で折り込みをする。※印刷直後はインクがつきやすいため、折り込みは翌日以降が望ましい。

□作成部数確認後、紙袋などにまとめて入れてわかりやすい場所に置く。必要ならば紙袋にパンフがある旨を明記し、メーリスにてパンフの所在を伝達すること。

□⑤反省会資料の作成 
新歓反省会までの作業の流れ、印刷部数、反省点を明記した資料を作成する。
また、反省会までに作成したデータを部室ＰＣに入れておくこと。

○ビラ係（活動時期:１月中旬～４月下旬）

□①細道用ビラ第１稿作成・掲示【メーリス】

細道用で配布するA4サイズのビラを作成する。ビラには最低限以下を明記すること。

・「古楽研究会」

・部室の所在地

・部長連絡先

・古楽研HPアドレス（アドレス掲載には「当楽団のホームページは、クラシック音楽情報センター（http://www.musicinfo.com）よりサーバーの無償提供を受けています。」という注意書きが必要）

作成が終わり次第部室に第一稿を掲示し、メーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。

□②第２稿の作成・掲示

第１稿を回収し、第２稿を作成する。部室に掲示したらメーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。校正が終了しすべてのデータが揃ったら係のメンバー全員で共有し、ミスが無いか点検すること。

□③細道用のビラ印刷…1000枚程度、全学への掲出

□責任者は印刷前日までに用紙が必要枚数あるかチェックすること。足りない場合は会計と相談の上、購入する。

□学生会館にて必要部数を印刷する。{別紙「印刷の注意点について」参照}
　□紙袋などにまとめて入れてわかりやすい場所に置く。必要ならば紙袋にビラがある旨と枚数を明記し、メーリスにてパンフの所在を伝達すること。
□全学教育棟の１～３階の掲示板に作成したビラを掲出する。この際ビラに回収日を明記すること。

□④4月上旬説明会日程入りビラの作成・掲示
　4月上旬～授業開始前までの新歓日程が確定し次第説明会の日程入りビラを作成する。

　作成が終わり次第部室に掲示し、メーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。
　今後のビラはスケジュールの関係上、全体での校正を複数回行うのは難しい。

　第1稿で指摘を受けた点を校正したら、新歓隊長に校正を依頼する。

□⑤4月上旬説明会日程入りビラ印刷…100枚程度。足りなくなった様子を見ながら増刷する。

□責任者は印刷前日までに用紙が必要枚数あるかチェックすること。足りない場合は会計と相談の上、購入する。

□学生会館にて必要部数を印刷する。{別紙「印刷の注意点について」参照}
　□紙袋などにまとめて入れてわかりやすい場所に置く。必要ならば紙袋にビラがある旨と枚数を明記し、メーリスにてパンフの所在を伝達すること。
　□完成したデータを部室PCに入れる。（新歓期はビラ係以外が増刷する可能性が高いため）

□前に掲示したビラを回収し、全学教育棟の１～３階の掲示板に作成したビラを掲出する。この際ビラに回収日を明記すること。

□⑥授業開始後説明会日程入りビラの作成・掲示

授業開始後～四月末までの新歓日程が確定し次第説明会の日程入りビラを作成する。

　作成が終わり次第部室に掲示し、メーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。
　第1稿で指摘を受けた点を直したら、新歓隊長に校正を依頼する。

□⑦説明会日程入りビラの印刷･･･100枚程度。足りなくなったら様子を見ながら増刷する。

□責任者は前日までに用紙が必要枚数あるかチェックすること。足りない場合は会計と相談の上、購入する。

□学生会館にて必要部数を印刷する。印刷の注意点については※参照
　□紙袋などにまとめて入れてわかりやすい場所に置く。必要ならば紙袋にビラがある旨と枚数を明記し、メーリスにてパンフの所在を伝達すること。
　□完成したデータを部室PCに入れる。（新歓期はビラ係以外が増刷する可能性が高いため）

　□前に掲示したビラを回収し、全学教育棟の１～３階の掲示板に作成したビラを掲出する。この際ビラに回収日を明記すること。

□⑧反省会資料作成

新歓反省会までに作業の流れ、印刷部数、反省点を明記した資料を作成する。
また、反省会までに作成したデータを部室ＰＣに入れておくこと。
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