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【第　３　分科会】　(　横浜情報文化センター　　）会場

担当 市町 内容 担当者 備考
・分科会の統括
・各会場責任者との連絡・調整
・助言者・発表者へあいさつ
・部会集合・解散時の対応
・会場運営の統括
・開会もしくは閉会のことば
・司会進行
・助言者・発表者へあいさつ

開会の言葉 平塚市 ・開会の言葉
閉会の言葉 平塚市 ・閉会の言葉

・受付の設置および撤去
・受付名簿のチェック
・２日目からの参加者対応
・飛び込み参加者対応
・受付から会場席へ誘導
・会場内の空調管理
・問合せ等の対応
・障がい者の対応
・控室の設置および片付け
・助言者・発表者の対応・接待
・助言者・発表者の誘導
・飲料水の用意
・マイク設置・稼働確認および撤去
・マイク台等の設置および撤去
・プロジェクター設置および撤去
・質疑応答時のマイクランナー
・ICレコーダーON
・PC入力
・鍵や機材の受け渡し
・受付名簿持参
・打合せ対応
・PC設置・投影確認
・各担当の補助
・統括との連絡・調整

・緊急対応

県民センターの準備は寒川町
　鎌倉女子大学　教授　久保内　加菜　氏
　群馬県　高崎市
　寒川町

会場責任者 平塚市

統括責任者 葉山町 佐々木部会長

受付
県図
逗子市
平塚市

県図１名
逗子市１名
平塚市１名

案内 大磯町

接待 寒川町

マイク 県図

記録
各

事務所

事務局


