9月5日　セッティング＆片付けマニュアル
文責：外内真哉

１．はじめに

こんにちは。2009年度夏の大セミナー実行委員長の外内真哉です。今回、タイムテーブルを記入するインストが現役生にとって見易いタイムテーブルを作成する為、このマニュアルを作成するに至りました。
２．作成図(TT)　※以下の図を、黒板に記入してください　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
夏の大セミナー(9月5日)
10:00～10:20     Opening(1455教室)
10:30～12:00     リライト講座①　                (1455)

１コマ目         初級レクチャー①                (1452)

　　　　　　　　 Brain Storming                  (1451)
12:00～13:00     Lunch Time

13:00～14:30　   Brain Storming①　　　　　　　  (1455)
２コマ目　　　　 初級レクチャー②              　 (1452)
                 Brain Storming②(※予備教室)　　 (1451)
14:50～16:20     リライト講座②            　　　 (1455)
3コマ目　　　　　Brain Storming①　　　　　　　　(1452)

Brain Storming②　　　　　　　　(1451)

16:20～17:30     Brain Storming①　　　　　　　　 (1455)
　　　　　　　　 Brain Storming②　　　　　　　　 (1452)

　　　　　　　　 役職者相談会　　　　　　　　　　  (1451)

17:40            All Over

３.ドアに貼る紙面
A４サイズの紙にあらかじめ田山さんが印刷・作成して来るので、セッティングの時間に貼り付け、片付けの時間にはがしてください。(※全て後ろ側のドア)

貼り方
ドア　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　窓



　


　　　１コマ　　　3コマ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 貼り付ける順番　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　     
　　　2コマ　　ブレスト

　　※こちらのドアは動かない　※こちらのドアが動くので

　　　　　　　　　　　　　　　　何も貼らない


４．紙面　　　※コマ数・時間　　　　　　　　※教室名     ※講座名
例                                                         
　　 　　　 1455 
１コマ目(10:30～12:00)　　　　　　 
     　　　 リライト講座①　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　セロテープで貼る
※朝のセッティングの時間に、全部の紙面を貼っておく。
※講座名は、ブレスト→｢Brain Storming①(教室をもう1つ使用する場合は、

Brain Storming②も記入)｣
上記２．３．４のセッティングを

【1455】宮川(責任者)・上玉利  【1452】佐々木(責任者)・田山

【1451】小川(責任者)・西にお願いします

責任者にやってもらいたいことは
①セッティングに向かう前に塚田に一声

②教室内での黒板のTT記入、外への紙面貼り付け(最初から最後のコマまで)の仕事分担

③最後セッティングされているか確認

④マイクとマイクアンプが届いているかどうか確認
⑤セッティング完了したら塚田に報告

をお願いします。

5.　受付セッティングマニュアル

    お金を入れる箱　　　ノート　　スピーチマニュアル　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　アンケート
　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　マニュアル・アンケートを

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　配るインスト
　　　　　　　　　　　　　　　参加費徴収・ノートに名前を記入させるインスト

５の受付セッティングを

梅村(責任者)・上之にお願いします

※受付は、オープニングまでは梅村、上之、オープニング開始してから大橋にお願いします。
※1455教室は、椅子と机が動かないので、入口に入ったらすぐの机にセッティングお願いします

※スピーチマニュアルは、初めて来る方だけに渡してください。現役生が来た時に、必ず｢本日は夏セミ初めてですか？｣と聞いてください。
責任者にやってもらいたいことは
1 セッティングに取り掛かる前に塚田に一声
2 お金を入れる箱、ノート、スピーチマニュアル(30部)・アンケートの部数(50部)の確認
③　セッティング完了したら塚田に報告
をお願いします
６．片付けマニュアル
現役生には17:30にはブレストを終了させ、アンケート記入・荷物の片付け云々させ、17:40には撤退させたいと思います。
片付けを

【1455】田山(責任者) 、西、宮川、上玉利
【1452】佐々木(責任者) 梅村　

【1451】小川(責任者)、上之にお願いします。

責任者にやってもらいたいことは

1 片付けに取り掛かる前に塚田に一声

②　教室内での黒板消し、外への紙面を剥がして捨てる、机の中の忘れ物確認の仕事分担(1455は、受付の余ったマニュアル・アンケートの片付けも)
3 最後教室の確認

4 セッティング完了したら塚田に報告
をお願いします。
