2011年受付会場設営について
会場が３階と４階に分かれている事から

基本的流れ

１）３，４階に設営し、式典時間内には３階にて受付　　　　　　　　　 

２）1８:２0に機能を４階へ移動し、３階での受付はアナウンス要員を配置

３）式典完了後に３階は完全撤収。受付は４階のみとします。　　　　　 

来賓・来訪・シニア誘導・ドアオープン：中村

受付監督者：金子室長（スタートから懇親会開始まで）

受付責任者：田中幹事（A・B受付共、終日）

補　　　佐：荒井副委員長、交流委員会メンバー、サポート依頼メンバー（２名）

補　　　佐：事務局より五十嵐さん、広報渉外委員会より大河原委員

状況撮影　：白木委員（式典～懇親会まで終日：主要メンバー、卒業生を中心に）

A受付（３階受付。１７：00～１８：２０まで）

任務内容

１）来賓受付　：米本会計、（委員）、土屋（ﾒﾄﾛﾎﾟﾘﾀﾝ）

　２）来訪受付　：田中幹事、（委員）、

　３）シニア受付：金子室長、荒井副委員長、（委員）

　※花のつけるのは事務局五十嵐さん、大河原委員へ依頼

※お酒、電報、お祝いリスト作成：青山委員

　※領収書担当、吉田委員

　受付時間終了後

1、 遅参の来訪・来賓が来た場合、可能な限り会場へお入りいただきます。ｲﾝｶﾑにて会場内の中村まで連絡を入れてください。
（田中→金子室長（外）→中村（内）
　２、1８:２0になり次第受付セットを４階へ移動、担当者２名を残し４階へ

　
2、 終了間際の時間外受付者に関しては受付を４階でしていただくようアナウンスしてください。（総務委員会さんへ依頼済み）
B受付（４階受付。１８：２0～ラストまで　　）

　１）遅参受付：田中幹事、吉田委員、

　任務内容

１、A受付遅参された方、懇親会から参加者の受付です。金銭授受が終わり次第会場へ誘導してください。

　２、金銭の受領の確認、及び、各委員会へ配布した委員会毎の集金袋を回収。

　３、出席者リストにない方も来られる事を想定してクローズはしません。

４、懇親会会場図を確認し、特定のテーブル席へ誘導してください。

（VIPはテーブルに指定がありますので、中村までｲﾝｶﾑにて連絡の後テーブルまでエスコートする事）
注１）

　途中退席者の最終確認場にもなります。懇親会場内で確認の落ちた方が居た場合、即ｲﾝｶﾑで会場内の中村まで連絡を入れてください（田中→中村→奥山専務）

　　

注２）

　会場にて、花等を間違えてつけたまま帰られる方も居られます。途中退席、閉会時の備品の回収を徹底してください。
注３）

　懇親会時に会場から外に出てタバコや携帯電話を使用しているメンバーが居た場合、緊急な場合を除き、会場へお入りいただくようしてください。
　注　意　事　項　
事務局・もしくは先輩から直接、要請・要望のあった事項です。事務局確認

了承を受けた事から記載・追記していきます。

１、北日本白衣：佐藤博之先輩。来賓（金銭授受あり。）にて受付をお願いしたいとの事。所属・役職は返信ハガキを確認し役職にて受付。

　（　（社）法人会青年部 部会長　）

 来 賓 受 付 

※来賓は　会費無料　です。

頂戴する物・・・・「名　刺」

お渡しする物・・・「ネームプレート」

・・・「徽章」※2種類あります（大、小）
・・・「式典次第等の印刷物」

来賓がいらっしゃったら、「本日は有難うございます。本年も宜しくお願い致します。お名刺頂戴できますでしょうか？」と挨拶し、名刺・芳名帳により受付名簿にチェックする。
確認したら「ネームプレート」と「徽章」と「式典次第等の印刷物」をお渡しする。
徽章は２種類・・・・「大」←ご挨拶を頂戴するご来賓

　　　　　　　　　・・・・「小」←通常のご来賓

お祝いをご持参の方からは、ありがたく頂戴する。

（お名前を必ず確認すること。誰から何を頂いたか分かるように、リスト作成・集計する。）

（ご好意で会費の支払をお申し出頂いた場合には、会費と同じ金額「５，０００円」を頂き、お祝金として加算するが「領収証」の発行が必要か必ず確認すること）※後日変更がありえるのでリストはかならずわすれないように。

※注意事項

①必ず名簿の所属・役職・名前を読み上げ確認する。

②代理の場合はその方のお名前と役職を確認。

③違う場合は、ネームプレートの書き換え（予備の紙を準備する）

④代理の人など変更点を（担当：田中→奥山専務）に連絡。

（リストを変更訂正する）

今年は控え室を用意していませんので、会場前の控えスペースへご案内する。

お時間まで控えスペースにてお待ちいただく形となりますから「１７:４５分から開場となります」とご案内する。
「大」の徽章を付けて頂く方は「ご挨拶」を頂戴するお客様ですので、受付時に「本日はご挨拶を頂戴することになっております。宜しくお願い致します。」と一言申し伝える。
来訪ＪＣ・ＪＣ来賓

会費は１人　５，０００円　です。

頂戴する物・・・・「会　費」

・・・・「名　刺」
お渡しする物・・・「式典次第、ＪＣレポート等の印刷物
・・・「徽章」※御挨拶を頂戴する方のみ
来訪ＪＣがいらっしゃったら、「本日はありがとうございます。本年も宜しくお願い致します。お名刺を頂戴できますでしょうか？」と挨拶し、名刺・芳名帳により受付名簿にチェックする。
作成済みの領収証をお渡しする。

（個人名・「賀詞交歓会　会費として」）

リストに記載のある方はご挨拶頂戴する方ですので、徽章「大」を渡してください。

ＬＯＭの受付は人数分まとめて頂いて下さい。

ＬＯＭの「代表者」を聞いて、氏名の読み方を確認・リストと照合。

お祝いをご持参の方（ＬＯＭ）からは、ありがたく頂戴する。

（名前を必ず確認すること。誰から何を頂いたか分かるように、リスト作成・集計する。）

変更があれば焦らずにその場で確認を取って下さい。
リストに変更事項を記入する。

名簿に記載が無い方に場合には、人数だけ把握・リストに記入、領収証を追加で

切って（手書き）下さい。
（担当　土屋　→　荒井 →　奥山専務）

受付担当は、受付けたら１７:４５分開場となる旨を伝える。

今年は控え室をご用意していませんので、控えスペースへご案内し時間までお待ちいただく。

「大」の徽章をつけて頂く方は「ご挨拶」を頂戴するお客様ですので、受付時に「本日はご挨拶を頂戴することになっております。宜しくお願い致します。」と一言申し伝える。

（確認事項）

上役の方で、お付の方が居る場合は、懇親会へ参加される場合は追加を頂戴し、会場へ入らず

外で待機の方からは頂戴しません。また懇親会のタイムスケジュールを渡してください。
シニアクラブ（OB）
会費は１人５，０００円です。

頂戴する物・・・・「会費」

お渡しする物・・・「式典次第、ＪＣレポート等の印刷物」

・・・「徽章」※ご挨拶を頂戴する方のみ

・・・「ネームプレート」
ＯＢがいらっしゃったら、「本日はありがとうございます。本年も宜しくお願い致します。」と挨拶し、名刺・芳名帳により受付名簿にチェックする。
作成済みの領収証をお渡しする。

名簿になく、当日いらっしゃったＯＢについては、お名前を確認し、会費を頂戴して必ずネームプレートを作成し、リストに記入してください。

※事務局、五十嵐さん　米本委員・受付脇でスタンバイし徽章取り付け

（名前を確認連絡）

受付担当は、受付けたら会場が１７:４５分開場となる旨を伝える。

控え室について問い合わせがあった場合には用意していない旨を「やんわり」とお伝えしてください。

「大」の徽章をつけて頂く方は「ご挨拶」を頂戴するお客様ですので、受付時に「本日はご挨拶を頂戴することになっております。宜しくお願い致します。」と一言申し伝える。

※式典開始１０分前くらいから混雑が予想されるので、招待者が混乱しないよう臨機応変に対応すること。
一段落着いたところで、ヘルプの方々は式典へご参加。

お祝いと会費を集計し、領収証と照合。

収入を予算表に算入。

 受付「共通」確認事項 

※会場にはワイヤレスマイクがあります。不測の事態にはあせらず、「少々お待ち下さい」と一言お断りを入れた上で、委員会メンバーはスタッフへ、スタッフは中村まで連絡を入れてください。

※シニアクラブの方々はお名前とお顔が一致する方ばかりではありませんので、領収書を「あいうえお」順にならべておき、何年卒等で判別せずにお名前を確認した上で金銭授受をするようにしてください。

※来賓の肩書きとシニアクラブの肩書きをお持ちの方は来賓の肩書きを重視する方が居られます。必ずどちらで登録されるのかを確認してください。
　　（来賓は会費不要、シニアは会費が必要です）

※ご来賓からお気持ちを頂戴する場合の領収書は、たとえ不要の回答が来た場合でも後日いただきたい旨の連絡が来る事を想定し、必ず作成し一括を、中村まで
· 来賓関係で突然の変更や、急遽出席等の場合は、お名前・所属・お役職をお聞きし、予備のネームプレートを使用し受け付けしてください。

連絡網は（ 受付→ 中村 → 奥山専務 ）

· 来賓、来訪JCの中でご挨拶やお役目のある方々のお顔写真をネットより拾い

拡大写真を用意し、最低限VIPの方々は顔と名前が一致するように準備。

2011年 賀詞交歓会　お祝い金・お酒　リスト

	持参者
	お名前
	品物・金額

	（例）山形ＪＣＯＢ
	○○○○
	金壱万円

	（例）○○ＪＣ
	理事長○○
	お酒（一升瓶）×１

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


