
【お金のソムリエ入門セミナー　会場運営マニュアル】講師とサポーター分を用意

【会場設営】セミナー開始の1時間前から準備

□椅子は各島４～６席 （会場に合わせて臨機応変に配置）

□テーブルと椅子はスクリーンから放射線状に配置（サポーター）。

□入口に「お金のソムリエ入門セミナー」の案内紙を貼る（サポーター）

□注意事項チラシとカラーペンとおやつを各テーブルに配布（サポーター）

□予め名札を書いて席に置き、自席を確保する（サポーター）

□プロジェクターを設置しパソコンと接続しスクリーンに投射、クリッカーの作動を確認（講師）

□パソコンは、スクリーンセーバーが作動しない設定にする

□プレジーのインタビュー動画の音声が十分かどうか確認し、小さければスピーカーをつなぐ

□プロジェクタースクリーンを見やすくなるよう照明とカーテンを調整する

□空調の温度設定を確認する（室温は摂氏18度～22度）

【15分前に開場・受付開始（事前案内では、バッファーをいれて、10分前に開場と案内している）】

□開場直前に、サポーターは、ＢＧＭスタートして、雰囲気を温める。

□サポーターが受付し、「差し支えなければ」夫婦別テーブルをお願いする

□受付は白紙の名札と名札入れを手交し、名前と自己紹介・夢等を書くよう依頼

　名札は持ち帰らずに、受付係に返却する旨を依頼

【第１部開演】司会は、お金のソムリエゴールドマスターを名乗り、次の注意事項を伝える

□撮影・録音・録画は禁止。全館禁煙。お手洗いは随時OK（手洗い場所を案内）

□テーブルのおやつをご自由に食べながら、リラックスして聴いてください

□講師も人間なので問いかけられたら反応しましょう（得られる情報量は反応度合いに比例）

□第1部も第2部も約９０分前後で、○○先生からお話しいただきます。

　第3部は質問会兼懇親会。セミナーでは話せない裏話が飛び出すかもしれないのでお楽しみに

□テーブルには、サポーターも混じって、適宜皆さんをサポートしますので、ご安心ください

□それでは、本日の講師、お金のソムリエ協会認定ゴールドマスターの◎◎先生の登場です！！！

　どうぞ、盛大な拍手でお迎え下さい！！！！！！

【トイレ休憩5～10分】休憩中も、BGMをかけて、雰囲気を温める

□休憩中に、お金のソムリエゲーム用シートを各席１枚、カードをテーブルに１セット配布

【第２部開演】講師のアイコンタクトを受けて、司会から第２部開演を告知

□最後のシェアタイムに入った瞬間に、サポーターはシェアシートと飲み物とつまみを配布

【18:00　第３部質問会兼懇親会】司会者から受講生の皆さんに、次の通り案内

□懇親会用テーブルの島を指定し、それ以外のテーブルに鞄等を置いてもらう

□女性の皆さんに、おやつ等をテーブル上に並べるお手伝いを依頼

□ウェイトレスが居ないので、飲み物はセルフサービス。紙コップは一人１つ。

□紙コップの飲み物の飲み残しは禁止。飲み終わったあとは所定のゴミ袋へ。

□お借りしている部屋なので綺麗に使ってください。

□途中退出される場合には、名札とシェアシートを必ず返却。

【中締め締め】

□締めのハイテン

□参加者全員に手伝ってもらい、後片付けの上、テーブル配置を元通りにする

□エアコン・電気を消し、鍵を締めて退室

【帰宅後】

□シェアシートをスキャンし協会本部に送付（スキャナーない人は写メ）。名簿csvも２項目追加して返送。
2018/4/5改定

©一般社団法人お金のソムリエ協会


