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	■　スタッフ役割分担

☆全体責任者：池田昌弘・高木崇衣（ゆきさん、参加者、プレスセンター担当者等との連絡調整）

☆受　　付　：堀切明美・齋藤佳恵（参加費管理・謝金・旅費等の管理）

☆機　材１　：國分基・島田聡（シンポ登壇者PP、要約筆記PP、中継）
☆機　材２　：山越孝浩・谷峰穂（11:30出発　弘済会館中継用意）
☆情報保障　：小野寺知子（磁気ループ席希望者誘導、手話通訳・要約筆記者との調整）
☆資料管理　：岡宗秀明（CLCよりの発送資料・機材・用品管理）
■　プレスセンター・ホール　　　　　　TEL:03-3503-2724

	時間
	プログラム
	スタッフの動き
	備考

	10：00

10：30

11：00

12：00

12：30

13：00


	CLC事務局会場到着

ネクストメンバー機材搬入
受付・機材準備
（準備終了後、随時昼食を）
打合せ
受付開始

開会

情報保障について

	会場内
（舞台・機材・情報保障・演奏機材）
	会場外

（当日資料受入350冊）

(受付・書籍販売〔筒井書房〕)
	・打合せ

☆案内に配慮

が必要な方の席を事前に確認。

☆車椅子の方は、通路幅が狭いので、特に注意。

○視覚に障害

・佐藤正純ｻﾝ
○聴覚に障害

・長谷川洋ｻﾝ
・横田充洋ｻﾝ
○車椅子等使用
・妻屋明ｻﾝ
（介助者あり）
・上村数洋ｻﾝ
（夫人の介助）
・葛西善憲ｻﾝ
・清家一雄ｻﾝ
（介助者あり）
・成瀬正次ｻﾝ
・花田春兆ｻﾝ
（荒井裕樹ｻﾝ）
・益留俊樹ｻﾝ
・八代英太ｻﾝ
（夫人の介助）

	
	
	（舞台）

・机・イス・横看板・前垂れ、水・進行の確認

（機材）

・プロジェクター2台（発表者用・要約筆記用）設置

・録画ビデオの設置

・録音準備（会場備付）

（情報保障）

・要約筆記用準備の手伝い
・進行の確認

・ｼﾝﾎﾟｼﾞｳﾑⅠ･Ⅱ登壇者
（会場内後方席用意）

・会場内の参加者誘導

司会：山田晴子さん 


	（受付：参加者350人）

・受付・書籍販売の机を準備。

・参加者名札を50音順に並べる。

・資料の確認

・「ご自由におとりください」スペースを準備。（腎臓サポート協会が希望。当日急遽持ち込まれることあり。）

・「ネクスト」演奏機材設置

（受付）

・参加費と引き換えに資料を渡す。（領収書は資料に同封されています

・参加費いただかない方あり、注意！名簿に事前ﾁｴｯｸする。

・参加者の席は、くじ引きで決まります。その着席いただくようご案内ください。


	







































ことしもまた、新たな縁（えにし）を結ぶ会‘06　スタッフマニュアル

















