式典部

○役員
	式典部長
	松崎　　浩

	式典表彰係
	味岡　真央

	式典表彰係
	阿部　　舞

	放送係
	比嘉　　光



○準備物
【競技団体】
1．共通
・式典部マニュアル
・ボールペン（各自持参）
・画板（A4　3個）

２．開始式
・開始式進行実施要項・進行チェックシート
・開始式アナウンス原稿

３、表彰式
・表彰式実施要項・進行チェックシート
・表彰式アナウンス原稿
・表彰式式典物品リスト・チェックシート（開始前、終了時用2枚）
・副賞送付先記録用紙（１～3位、男女計6名分）
・ボールペン（6本）
・画板（B6　6個）
・お盆もち名簿

【稲敷市準備物】
・選手用椅子（３６）
・参列者用椅子（１０）
・赤カーペット
・表彰台
・机（４）
・表彰お盆（８）
・副賞［米のレプリカ］
・マイクスタンド（競技解説から受け取る）

　※　賞状、メダル、ぬいぐるみなどは記録係が用意
　※　表彰式の音響は業者が行う


○事前準備作業
・式典部マニュアルの作成
・開始式進行実施要項・進行チェックシートの作成
・表彰式実施要項・進行チェックシートの作成
・式典物品リストの入手または作成
・お盆もち指導マニュアルの作成




○９月７日（日）準備、リハーサル、開始式・レセプションの動き
	時間
	内容

	7：45
	○各部所長（松崎）　江戸崎総合運動公園体育館集合、打ち合わせ

	9：00
	○係員（味岡、阿部）江戸崎総合運動公園体育館集合
　・出欠確認
○係員内でマニュアルの読み合わせと研修を行う。
○稲敷市式典部員と打ち合わせ
・稲敷市準備品の確認
○リハーサルの片づけ

	9：30
	○会場係と打ち合わせ
○会場係と共同でリハーサル会場のセッティング
　・会場のレイアウト確認

	10：00
	○お盆もち係集合
　・点呼
○お盆もちの指導（担当：味岡、阿部も参加）
・お盆もちの説明
・感謝状担当者の選出
・欠員が出た場合の対応（阿部）
・入賞者袋引き渡し作業
　・○お盆もち解散（解散指示は市？）


	10：30
	○リハーサル
　・式典流れの確認
　・マイクのセット・撤収
　・表彰お盆持ちのリハーサル（女子、男子の順）
　・感謝状お盆もちのリハーサル
　・入賞者に袋などの手渡し（お盆もち係　1人　各2個を担当）
　・1～３位の副賞送り先の記入作業（担当:味岡、阿部）

	11：30
	○リハーサル終了
　・稲敷市大谷氏に完了報告後、お盆もち解散
○会場係と共同してリハーサル会場撤収作業
　・作業終了後昼食


	13：00
	○リハーサルの結果検討協議

	15：00
	○比嘉先生と協議、アナウンス原稿の確認
○参列者に式典内容を説明（登壇者を中心に控室にて）

	15：30
	○江戸崎カントリークラブへ移動


	15：50
	○江戸崎カントリークラブ到着
○開始式会場状況確認、準備（会場セットは業者）
○マイクの確認
○開始式会場に直接こられた参列者を開始式会場に誘導、式典内容説明
○アナウンサー（深井　16：00到着予定）と打ち合わせ

	17：05
	○江戸崎カントリークラブにバス到着
○参列者を席に誘導（担当:阿部）

	17：20
	○参加者、参列者の集合確認（担当:松崎）
○開始式の開始の指示→　放送により通告
○開始式式次第に従って開始式を実施
・競技会開始宣言（日本体操協会　福井先生）
・国旗儀礼（国歌）
・大会旗・日本体操協会旗、県旗・市旗儀礼
・体操協会による挨拶（日本体操協会　山本先生）
・筧稲敷市長による歓迎のことば
・参列者紹介
○　選手宣誓　マイクセット（担当：味岡）
・選手宣誓(茨城県代表選手)
○　選手宣誓終了後マイク撤去（担当：味岡）

	17：40
	○閉式通告　→　放送により通告（担当:松崎）

	
	○参列者をステージから食事会座席に誘導（担当:阿部）

	17：45
	○夕食会
・伊藤・稲敷市議会議長による乾杯
・係員も食事会出席
・高山・稲敷市副市長による終了のあいさつ

	18：50
	○参加者退場　→　放送
○参加者をバスに誘導、会場係と協力して、乗り遅れがないか確認
○バス出発（味岡はバス乗車、松崎・阿部はバスを見送る）
○開始式会場の片づけ、忘れ物の確認（担当松崎・阿部）
○解散


※　バスの誘導は会場係が担当




○９月８日（日）表彰式の動き
	時間
	内容

	7：45
	○各部所長（松崎）　江戸崎総合運動公園体育館集合、打ち合わせ

	8：00
	○係員（味岡、阿部）江戸崎総合運動公園体育館集合
　・出欠確認
・当日の打ち合わせ・諸連絡
○出場選手の最終確認（氏名読み仮名の訂正など）
○機材などの確認
○比嘉先生と式典・アナウンス内容の最終確認

	10：00
	○競技開始

	15：55
	○競技終了後、会場係と連携して表彰式の準備
○参列者集合の放送をいれる（松崎→比嘉）
○参列者を控室に誘導し、表彰式式次第、手順を説明（阿部）
○お盆もちを集合させ（味岡）、記録係が用意した賞状・副賞の担当を確認

	16：25
	○表彰式のアナウンスを入れて、選手を集合、整列させる、参列者を誘導する
○参加者、参列者の集合状況確認
○トランポリンに向かって右が男子、左が女子、前列に入賞者男女各8名が座っていることを確認（1列9席）

	16：30
	○表彰式
○表彰式開始通告（担当:松崎）　→　放送を入れる
○お盆もち待機（担当:味岡）
・成績発表
○女子表彰　お盆もち実施
・賞状（副賞含む）授与
・写真撮影（一般席からの撮影も可）
○お盆もち　引き揚げ、男子表彰準備
○副賞レプリカ回収
○男子表彰　お盆もち実施
○お盆もち　引き揚げ　感謝状用意
・写真撮影（一般席からの撮影も可）
・競技会会長挨拶
・歓送のことば(筧稲敷市長)
・大会旗・日本体操協会旗、県旗・市旗儀礼
・国旗儀礼
・種別終了宣言
○お盆もち1名　感謝状お盆もち実施
・感謝状贈呈
○お盆もち　引き揚げ　入賞者用袋の用意
・閉式通告　→　放送指示
・選手解散
○副賞、賞状等を入れる袋の引き渡し、副賞の連絡先所記入のために入賞者は待機の放送
　・入賞者を待機させる（担当:松崎）
・１～３位の選手に副賞（お米３０ｋｇ）の送付先記入（担当:味岡、阿部）
　・入賞者に袋を渡す（お盆もち係　一人各2個を入賞者に引き渡す）
　・入賞者全員に袋が行き渡ったこと、副賞送付先6名分の記入が終わったことを確認（担当:松崎）
　・選手解散

	17時
	○会場係と連携して、表彰式会場カッティング
○お盆もちへのお礼
○稲敷市　大谷氏に報告後お盆もち係解散
○式典物品の撤去、回収した式典物品の個数確認、保管・返却
○完了報告
[bookmark: _GoBack]○解散






