
平成２７年度 “平田ふれあいサロン”

平成２７年６月２１日（日）　１０：００～１４：００

平田供用会館 （ 岩国市平田 3-22-18　Ｔｅｌ : 0827-31-2514 ）

招待者 ５２名、役員 ２４名、出演者他 ２４名、 合計 １００名

業務分担

1 総　　括 部長＆副部長

金曜日に会館の鍵を預かる

2 会　　計 予算管理、出入金 部長

3 会場設営 テーブル、椅子並べ テーブル、椅子 全員

4 受　　付 (1)参加者チェック 参加者名簿 （　　）（　　）（　　）

案内（中） (2)履物管理 スリッパ （　　）（　　）（　　）

　ビニール袋を入口で渡す

(3)階段補助

　高齢者の階段上り下りは

　補助する。

(4)演技者の控え室

２階和室を充てる

(5)雨対策

① 傘→ビニール袋準備

② タル(45Lポリバケツ) 2ヶ準備し、傘収納

5 案内（外）駐車場 (1)車両誘導 コーン （　　）（　　）

(2)駐車場案内

(3)弁当運搬連絡

※ 緊急時及び弁当搬入に備え、供用会館前中央部は空けておく。

※ 演技者他用の駐車スペースを確保しておく。

※ 自転車・バイク置場は住民ホールの南北のスペースとする。

6 司会・進行 （　　）（　　）

会場ホワイトボードに

プログラムを書く

7 接待（お茶） 参加者へのお茶接待 お茶、コーヒー （　　）（　　）（　　）

（　　）（　　）

※ お茶は食事時とする。その後コーヒーを出す。

8 配　　膳 弁当お汁物配布 お椀、コップ 同上

9 お汁物 お汁物料理 （食推）+（食推７人）

10 ビンゴゲーム くじ引き及び景品手渡し カード、景品 （　　）（　　）（　　）

（　　）（　　）

11 音　　響 マイク、カラオケ 音響機器 （部員外1名） 

12 写　　真 カメラ （部員外1名） 

13 片付け 全員

No. 担　　当 業　務　内　容 準　備　品 担　当　者

2

3

3

H27.6.16

日    時

場    所

出席者

人数
(名）

2

2

役員合計 23

1

5

5


