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◇周知◇

・広報こまえ 12/15 号に記事を掲載済

・市ホームページ（イベント情報）、こまえ子育てネット（イベント情報）へ掲載。ＳＮＳ

にも今後ＵＰ予定。

・チラシは 12 月より順次配布（市内施設、子育て講座等の事業、など）

◇予約◇

・予約は 12月 15 日（水）午前８時 30分～令和４年１月７日（金）午後５時まで、電話・

FAX・電子申請にて受付

・先着順、90 名まで受付。複数名で予約の場合は全員の名前と、代表者の連絡先を聞く。

・キャンセル待ちも受付（10名程度）。キャンセルが出たら順次連絡する。

・保育も事前予約制。１歳から未就学児、先着３名程度。

◇会場：防災センター４階会議室◇

・会議室のイス（合計 90 脚）を前から順に並べる。前方窓際に要約筆記者４名分の机を設

置、要約筆記の画面を映し出すプロジェクターを設置する。真ん中、両脇に通路をあける。

車いす、手話通訳利用者優先席を設ける。（裏面参照）

・廊下に受付用テーブルを１台置く。

・マイクは講演者用（マイクスタンド及び小マイクスタンドを机上に設置。）

・司会用（マイクスタンド・演台なし）

・スクリーン、プロジェクターは要約筆記用で用意する。

・講師控室は、防災センター３階 301 会議室

・防災センター３階 302・303 会議室は託児室として使用。

狛江市男女共同参画推進フォーラム

講演テーマ：「自分らしく生きるために～無理をしないで一歩ずつ～」

講演者：作家・僧侶 家田 荘子氏

日 時：令和４年１月 16 日（日）午後１時 30分～（午後３時 10 分終了予定）

会 場：狛江市役所防災センター４階 会議室

定 員：先着 90 人
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◇会場配置図（予定）◇

◇当日の流れ◇

11：00 職員集合

・掲示貼り、プロジェクター設置など

12：00 委員集合（防災センター４階会議室）※昼食は済ませておく

12：10～ ・会場準備（90 脚を並べる。机は荷物置き用として、入る分だけ脇に並べ

る）

・配布物準備（啓発品一式を椅子の上にセットする）

・来場者整理 ※詳細３ページ参照

12：45 ・保育者集合

12：30 要約筆記者集合

●家田さん到着次第、防災センター３階 301 会議室へご案内

13：00 開場、手話通訳者集合

・入場整理

・受付にて予約の氏名を確認

・座席は受付順

・保育予約者は保育室（防災センター３階 302・303 会議室）へ案内

13：30 開演

・市長あいさつ

・家田さん講演（約 90分）

15：05 委員長あいさつ

15：10～ 観客退場、写真撮影、片付け開始

市長の席・手話通訳と司会の席
受付

椅子のみを配置
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◇来場者整理◇

・開場時間前に来た人は、防災センター４階にて下図のように整列してもらう。

人が多くなってしまった場合は、開場前でも入場してもらう。

・予約制である旨を確認する。もし予約なしで来た人がいたら、入場後座席に余裕があれば

ご案内する。※開会５分前くらいに会場近くで座って待機していただいてもらう。

・啓発品は席に配布しておき、前から詰めて座っていただく。

・駐車券をお持ちの方には、宿直室で３時間分つけてもらうよう案内する。

◇用意するもの◇

・配布物一式：アンケート、啓発品（人権ペン、クリアファイル、ポケットティッシュ、バ

ンドエイド、人権条例のパンフレット）

・要約筆記用：プロジェクター ・来場者名簿

・マイク×３、小マイクスタンド×１、マイクスタンド×２

・コップ、急須（秘書） ・傘立て（天候に応じて）

・傘袋（総務課）、雑巾（天候に応じて） ・ＩＣレコーダー

・スタッフ証 ・貼り紙（階段立ち入り禁止、など）

・アンケート回収箱 ・台車（政策室・総務課）

・デジタルカメラ

◇使える会議室◇

・防災センター４階会議室（会場）

・防災センター３階会議室（講師控室：301、託児：302・303）

受付

EV
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◇全体スケジュール◇

区分 時 間 内 容 担 当

準

備

11：00 事務局準備

・会場準備

・控室準備

政策室 冨田、馬場、

髙橋健、髙橋ひ

12：00 準備

委員集合（全員）※昼食は済ませておく

・進行、役割確認

・受付、会場準備

・配布物セット

・来場者整理

全員

全員

全員

全員

石黒、横山

12：30 要約筆記者集合 馬場

12：30～

12：50
家田荘子さん到着 ※調整中 下田、冨田、髙橋ひ

12：45 保育士集合 飯田、髙橋健

本

番

13：00 開場

・入場整理

・受付（名前を確認）

・会場案内（会場内）

・保育室案内及び準備手伝い

・手話通訳の方準備

石黒、伊東

平野、後藤、土屋

中山（美）、横山

飯田、髙橋健

馬場

13：30 開演

・司会

・市長あいさつ（市長あいさつ後退席）

・講師お迎え

中山（潤）

馬場

下田

13：35～

15：05

家田荘子さん入場・講演：90分
・写真撮影 髙橋ひ

15：10 講演終了

・委員長あいさつ

・来場者退場

受付にてアンケート回収

退場整理

委員と記念撮影

家田荘子さん退場・見送り

下田

全員

石黒、横山、伊東

全員

下田、冨田、髙橋ひ

15：30 片付け 全員

15：50 撤収


