
NO 分類 作業内容 期限 担当

1
席次 席次の作成 12/15 つよぽん

●

2
席次 テーブルリーダーの選出 12/15 つよぽん

●

3
席次 テーブルリーダー依頼 12/16 ひろし

4

キャンセル
キャンセル受付の案内
12/14案内をアナウンス。15日20：00を最
終日とする。

12/14 ひろし

●
5 キャンセルキャンセル待ちの繰り上がりの案内 12/16 ひろし ●
6 準備 シャッフルテーブル先番号用紙作成(70) 12/22 坂東 ●
7 準備 十大ニュース参加者用投票用紙作成(70) 12/22 つよぽん ●
8 準備 テーブル案内プレート(A-E) 12/22 坂東 ●
9 十大ニュース投稿 完了 つよぽん ●
10 十大ニュース非参加者集計
11 準備 景品等買い出し 12/16 ひろし
12 準備 「受付だよ」案内版 12/16 受付
13 準備 受付マニュアル ひろし
14 準備 当日の流れ ひろし

15 不在投票集計
麻田・吉
田

１６ 当日投票集計
麻田・吉
田



品目 担当 キゲン
作成・準
備 もった

お釣り　千円札3万分 ひろし 前日 ●

宛名ラベル ひろし
12/15買い
出し なし

テーブルプレート（A、B、
C、D） 坂東 ●
シャッフルする時のテールブ
ル番号表 坂東 なし

マジック ひろし
IBIに借り
る ●

現金を集金する箱 ひろし
12/15買い
出し ●

十大ニュースの投票用紙 つよぽん

記入用ペン（10本） ひろし
12/15買い
出し なし

一発芸賞品 ひろし
12/15買い
出し なし

受付用のビールケース 店。受付Aチームもらいにいく

「受付だよ」案内
当日その場で紙に書く。案内A
チーム

FB所沢会ボード１ つよぽん
FB所沢会ボード２ ひろし

撮影済用シール 並木
12/15買い
出し ●

変顔選手権大賞景品 ひろし 後日

A4紙 ひろし
IBIに借り
る

PC ひろし
IBIに借り
る

画用紙 並木 なし なし
定規 なし なし
カッター 各自
ハサミ 各自
名札 板東 ●
すずらんテープ 並木
のり なし なし





担当内容 担当者 備考
受付A帯 森本 剛 7:45-8:30
受付A帯 塩原 亜希子 7:45-8:30
受付B帯 岸 さおり 8:30-9:00
受付B帯 並木 涼子 8:30-9:00
受付C帯 下八重 朝美 9:00-9:30
受付C帯 坂東 枝美子 9:00-9:30
司会 本田 研二
十大ニュース 平山 毅
十大ニュース補佐 吉田 渉
十大ニュース補佐 麻田 智
一発芸 ひろし
カメラマン１ 金子 智美
カメラマン２ 徳永 雅則
案内外 佐々木 直子
案内外 橋本 厳
盛り上げ担当 古谷 祐一
盛り上げ担当 中野祐司



時間 イベント 司会 他担当者
18:30:00 準備集合
19:00:00 事前打ち合わせ
19:40:00 スタッフ店入り

19:45:00
受付開始・案内開
始

20:00:00 まもなくはじまります的な
20:10:00 開始 開始します

今日の流れ的なはなし
乾杯
9:00シャッフル
21:30十大ニュース発表
※十大ニュースの説明の時、テーブルリー
ダーに投票用紙を配ってもらう
※8:50に回収するのでそれまでにかいとい
て
09:00まで変顔選手権の写真とります。カ
メラマンに手を振ってもらう
イベント初めてな人手あげて的な

乾杯
歓談

20:50:00 投票用紙回収
不在投票集計・投
票用紙集計

21:00:00 席シャッフル ○-○の後の数字が行き先のテーブルです カメラ取り終了
歓談

21:30:00 十大ニュース発表 受付終了
古谷さんから一言
２次会の案内
終了



当日の受付
１） 会費を徴収し、マーカー
２） 顔だしNG確認、NGならシール

３） テーブルの案内

名札に書いてある番号が席番号。まずは先に書
いてある番号のテーブル（そのテーブルならど
こでも）へ座ってもらう

４）
テーブルリーダーに投票用紙と
ペンを渡す



お金 入り 出
会費 300,000 300,000 75名×４０００円 300000
店支払 249,900 50,100 ３５００×７０＋９８０×５ 249900
一発芸景品 20,000 30,100 １００００＋５０００×２
用具
変顔選手権大賞景
品 あまった金額で




