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【事業要綱】
1．事業実施に至る背景
一般社団法人長岡青年会議所（以下、長岡JCとする）の活動は、行政や各種団体及び特別会員に支えられ、その重要性は年々大きくなり連携にも継続性が求められております。しかしながら、青年会議所は単年度制のため、対外窓口となる担当者と運営方針が年度毎に一新されてしまうという課題があります。
2．事業目的（対外）
　今後の連携を見据え、行政、各種団体を代表するご来賓及び特別会員に2014年度のスローガンである「『温故知新』～魂を燃やし自ら未来への扉を開け～」をご理解いただくとともに、主な対外窓口となる拡大スタッフの顔ぶれを知っていただくことを目的とします。
3．事業目的（対内）
「『温故知新』～魂を燃やし自ら未来への扉を開け～」のもと、メンバーが想いを共有し、意識を向上させることで一枚岩となって新年度をスタートさせることを目的とします。また、ご来賓及び特別会員をお招きするにあたり、一人ひとりがおもてなしの精神で設営を行うことで、メンバー自らの成長と、2014年度の長岡JCのより一層の飛躍を目指すことを目的とします。
4．事業の対象者
（1）対外対象者：ご来賓及び長岡JCの特別会員
（2）対内対象者：長岡JCメンバー


【事業概要】
1．実施日時
（1）実施日：
平成26年1月9日（木）
（2）実施時間：　18:20～21:00
（3）設営時間：　13:00～21:30
2．実施会場
（1）会場名：  ホテルニューオータニ長岡（2階　白鳥の間）　
（2）（添付資料名）　会場レイアウト例・ニューオータニ会場図
3．参加員数結果報告並びに参加推進計画検証
（1）対外対象者
参加員数計画で、ご来賓14人に対して14人。
参加員数計画で、長岡JC特別会員100人に対して113人
合計  参加員数計画114人に対して、126人
（2）対内対象者
参加員数計画で、スタッフ15人に対して13人
参加員数計画で、青少年委員会18人に対して15人
参加員数計画で、他委員会メンバー118人に対して78人
参加員数計画で、新入会員予定数8人に対して10人
参加員数計画で、事務局員1人に対して1人
合計  参加員数計画160人に対して、117人
（3）参加推進方法についての検証
1 ご来賓の方には訪問して案内文をお届けしまし、返信はがきにて出欠確認致しました。また、ご来賓の方とこまめに連絡を取ることで、当日の流れや役割を理解していただくことができ、14名全ての方からの出席の返信をいただくことができました。

2   特別会員は往復はがきにてご案内し、返信はがきにて出欠確認致しました。ただし、2011年度以降の特別会員はメールにてご案内し、メールにて出欠確認致しました。

　また、本年度も昨年度に引き続き、出欠の確認を電話にて連絡することで計画以上の特別会員からご出席いただきました。
3 　ＪＣメンバーはメール案内にて出欠確認致しました。また委員会ＰＲや電話連絡を行うことで新年会の重要性を伝えることに努めましたが、新年例会を下回る出席者となりました。
　4．外部協力者(協力種別)
ご来賓リスト
	 
	団体または所属
	役職名
	氏名
	よびがな

	1
	長岡市
	市長
	森　民夫
	もり　たみお

	2
	長岡商工会議所
	会頭
	丸山　智
	まるやま　さとし

	3
	長岡市議会
	議長
	丸山　勝総
	まるやま　かつふさ

	4
	長岡市教育委員会
	委員長
	大橋　岑生
	おおはし　みねお

	5
	長岡東ロータリークラブ
	会長
	中川　清宜
	なかがわ　せいぎ

	6
	長岡ロータリークラブ
	会長
	佐藤　松雄
	さとう　まつお

	7
	長岡西ロータリークラブ
	会長
	細川　恭一
	ほそかわ　きょういち

	8
	長岡ライオンズクラブ
	会長
	鈴木　敏美
	すずき　としはる

	9
	長岡悠久ライオンズクラブ
	会長
	五十嵐　達男
	いからし　たつお

	10
	長岡蒼柴ライオンズクラブ
	会長
	近藤　泰彦
	こんどう　やすひこ

	11
	長岡柏ライオンズクラブ
	会長
	田中　政人
	たなか　まさと

	12
	長岡長生ライオンズクラブ
	会長
	髙橋　正明
	たかはし　まさあき

	13
	(株)新潟日報社長岡支社
	支社長
	佐藤　明
	さとう　あきら

	14
	長岡商工会議所　青年部
	会長
	石田　章
	いしだ　あきら

	15
	長岡JCシニアクラブ
	代表幹事
	田村　和仁
	たむら　かずひと


※注
①13新年会から、商工会議所青年部もお呼びしているため、記載してあります。　
②長岡JCシニアクラブ代表幹事はご来賓テーブルに着いていただくためリストにも記載しております。
5．引用著作物の有無
　　　有　　　添付資料名：コンプライアンス審査受付表
6．実施組織
（1）役割分担表
	 

事前準備
	項目
	担当

	
	総括
	桑原望委員長

	
	チーフ
	杉本淳

	
	サブチーフ
	江口健太郎

	
	会場手配
	髙見礼央運営幹事

	
	備品手配
	佐藤辰徳会計幹事

	
	備品管理
	佐藤辰徳会計幹事

	
	案内文作成　
	髙見礼央運営幹事

	
	案内状送付（特別会員）、案内メール配信（特別会員、メンバー）
	髙見礼央運営幹事

	
	出欠確認・リスト作成（ご来賓・特別会員）
	髙見礼央運営幹事

	
	出欠確認・リスト作成（メンバー）
	髙見礼央運営幹事

	
	配席表作成
	◎野村紘二副委員長
中村健介

	
	会計管理　領収書準備
	佐藤辰徳会計幹事

	
	祝電準備
	髙見礼央運営幹事

	
	シナリオ・場面図作成
	斎藤恵副委員長

	
	映像制作
	井上賢太、山田菜津紀

	
	パワーポイント資料作成
	渡辺富幸、綱島健太郎

	
	PR担当
	貝間元義、内藤秀郷、関﨑貴志、小柳圭介、横山智樹、鈴木和義

	
	メッセージカード作成
	鈴木和義

	
	ご来賓への訪問（案内状）
	大石慶太郎専務理事
桑原望委員長

	当日
	総括
	桑原望委員長

	
	チーフ
	杉本淳

	
	配席表変更への対応
	野村紘二副委員長

	
	会場設営
	委員会メンバー全員

	
	ご来賓接待・誘導
	茨木和朗監事、丸山清貴監事、田中貴夫監事、他委員会からの協力メンバー

	
	ご来賓室接待
	村田靖直前理事長・監事

	
	特別会員接待
	五十嵐陽平副理事長、深見太朗副理事長、今井進太郎副理事長・理事

	
	ドア係り
	貝間元義・小柳圭介

	
	ご来賓受付
	渡辺富幸

	
	特別会員受付
	井上賢太、佐藤辰徳会計幹事、事務局員

	
	特別会員誘導
	髙頭明紀夫事務局長、中村徹室長、諏方浩二室長、高橋一貴室長、井上賢太、江口健太郎　

	
	司会
	渡辺茂治副理事長

	
	司会アシスタント
	齋藤恵副委員長

	
	会計統括、現金保管
	佐藤辰徳会計幹事・事務局員

	
	備品準備・管理
	佐藤辰徳会計幹事

	
	祝電準備
	髙見礼央運営幹事

	
	PC・DVD操作
	鈴木和義

	
	音響・照明
	中村健介

	
	ピンスポ
	貝間元義、渡辺富幸

	
	委員会メンバータイムキーパー
	杉本淳

	
	記録係（ビデオ・写真撮影）
	小柳圭介、野村紘二副委員長

	
	鏡開き
	髙見礼央運営幹事、渡辺富幸、貝間元義、綱島健太郎

	
	タクシー手配
	佐藤辰徳会計幹事

	
	特別会員受付補助
	他委員会からの協力メンバー


7．事業目的達成の検証
(1)事業目的に達した点
① 2013年度の活動を説明テロップ入り映像として上映することで、ご出席いただいたご来賓と特別会員の皆様に活動の成果をより詳細に理解していただけました。
②厳粛な雰囲気の中で佐田直人理事長の所信を静聴していただくことができました。
③拡大スタッフ及び理事をご来賓及び特別会員の皆様に紹介することで、交流のきっかけを作ることができました。
④現役メンバーがご来賓及び特別会員と積極的に交流することができました。おもてなしの心をメッセージカードなどの形で伝えることが出来ました。
(2)事業目的に達しなかった点
①特別会員に対して、ご来賓名の案内状を誤って郵送するということがありました。確認不足であり、おもてなしの心が足りなかった結果でした。
 8.　実施上の問題点
(1)予算上の問題点
支払い方法に関してホテルの担当者と一部誤解がありました。また、予算書との照らし合わせが不十分でした。

(2)運営上の問題点
①ご来賓入場時に会場前でお待たせしてしまいました。
②案内文、次第のスライドに誤りがありました。複数の目でのチェックが不十分でした。

③効率の良いリハーサルの進行ができず、段取り不足でした。

(3)その他の問題点
　なし
 9.　公益・共益の区別及び判断に関わる事項
　該当なし
10.　次年度への引継事項
(1)案内及び出欠確認について

①2011年度以降のご卒業生に対しては、案内及び出欠確認をメールにて送信させていただくことをご承諾いただいておりますので、メールにて案内及び出欠確認をするようにしてください。

②返信期日を出来るだけ早めに設定して下さい。特別会員の方々への出欠の確認については、電話に出ていただけなかったり、案内自体を断りになられたりする場合がありますので、前年度設営委員会からの引き継ぎを綿密に行ってください。
③直前に欠席の連絡をいただくことが多々ありました。案内文にキャンセル料について記載することを検討してください。
④特別会員からの返信はがきで、名前を書かずに送付してきた方がおられました。ハガキの隅に会員番号を振っておくなどの工夫を検討して下さい。

⑤一部の特別会員に送付した案内文に誤りがありました。封筒に入れる段階で複数の目で確認するなどの対策をとって下さい。
⑥本年度の設営でも、出席の返信をいただいた特別会員全員に対して、会の数日前に電話で会場と時間の確認をさせていただきました。忘れていた方や返信内容と異なる理解をされている方も実際におられましたので、次年度以降も継続して下さい。
⑦特別会員の出欠管理は、膨大な数に及びますので案内には明確な締切日を設けるようにして下さい。また別の人が確認するなど組織的な段取りを組んで下さい。
⑧電話で出欠確認を行う場合でも、可能な限り返信ハガキも併せて送付していただくように促すなど記録を残すようにして下さい。
⑨予算の削減や特別会員の負担や誤解を減らすという点でも、新年会の案内より前に郵送されるハンドブックの案内と同封することを検討してください。

⑩シニアクラブ代表幹事の方をご来賓として位置付けて対応することを検討してください。
(2)事前準備について

①設営にご協力をいただくスタッフ、理事やメンバーの皆様には、当日の役割を早めにご連絡ください。併せて、現役メンバーに向けて、単に次第やタイムテーブルだけでなく、当日の流れを理解していただけるように努めてください。

②会場からご協力いただいて、事前に何度か現地リハーサルを行うことができました。理事長を始めとするスタッフの皆様からもご参加いただき、とても重要な指摘をいただくなど、最終チェックに役立ちましたので、次年度以降も当日だけではなく事前リハーサルを行ってください。

③事前のリハーサルでは照明、音源、映像といった機材関係を使用することができませでした。別日に機材のみの動作確認は行えることもあるので、ホテル側と調整して下さい。
④来賓及び特別会員の待機、入場については、会場内と会場外との情報伝達の方法の検討やリハーサルを行い、入念な準備をする必要があります。

⑤前年度の振り返り映像に説明のためのテロップを入れ好評でしたが、映像の時間が長時間になるので、文字数や事業数を絞るなどシンプルな構成に努めて下さい。
(3)受付について

①受付では、出席者リストとの照合を円滑に行う必要があります。領収書に付ける付箋には、氏名だけでなく会員番号を記載することによって、混雑が治まってからでも出席者リストとの照合が可能です。また、登録料とハンドブックの領収書は別々で発行しますので、領収書2枚とハンドブックを一緒にしておくことをお勧めします。
（特別会員受付の設置について）
②当日ハンドブックを急遽購入される方もいらっしゃいますので、対応できるよう領収書の準備を行ってください。
③各委員会の協力を得て、在籍年数の長いメンバーにお手伝いいただきました。特別会員との面識のあるメンバーに受付を担当してもらうと円滑に進みます。
(4)会場運営について

①来賓入場前に整列していただくと入場がスムーズになります。次年度以降も継続して下さい。
②テーブルに孤立してしまう特別会員の方がいないように、接待理事は基本的には担当テーブルでの対応をお願いします。

③メンバー同士で飲食や喫煙していることが無いように徹底する必要があります。事前連絡などで周知徹底してください。
④テーブルからステージまでのご来賓の誘導は、ホテル側に依頼することも可能です。
その方がスムーズで見栄えも良い場合もあるので、検討して下さい。

⑤ドア係はドアの内外に配置し、会場内外の急な状況変化に対応できるようにして下さい。
(5)備品について

①インカムの故障のチェックなど余裕を持って行うようにしてください。また操作方法について事前に十分に熟知するようにして下さい。

②徽章は汚れていて使えないものもありますので、破棄するなど早い段階で必要数の確認を行って下さい。
③映像はPCからでも流すことは可能ですが、PCがフリーズしてしまうリスクや次第スライドとのスイッチのスムーズさを考慮しDVDを用意して下さい。
④担当者はビデオカメラの操作方法を熟知するようにして下さい。また、万全を期すために予備のビデオカメラをご用意下さい。
⑤開会前に特別会員に座っていただくための椅子を入り口前に用意しました。好評でしたので次年度以降も継続して下さい。
⑥升について、司会からお持ち帰りいただくようにアナウンスも入れましたが、会場に置いて行かれた方も多くおられました。お持ち帰りいただけるように更なる対応を検討してください。
(6)コンプライアンスについて

①映像、音楽、次第、酒升等コンプライアンス上、注意の必要なものがありますのでご注意ください。

11.　決算総額
(1)  金2,144,290円（受益者1,784,713円　LOM359,577 円）
(2)(事業評価) 収支決算書
12.　委員長所見
佐田直人理事長率いる2014年度長岡青年会議所のスタートとして新年会を設営出来たことを嬉しく思い、感謝しております。私たち青少年委員会が設営を担当すると決定した当初は光栄に感じておりましたが、新年会は大規模な対外的な事業であり、多くの来賓や特別会員の皆様がお越しいただく会であることから、失敗は許されないことの認識が深まるにつれて、不安が大きくなったことも正直な気持ちであります。しかし、チーフ・サブチーフを中心に委員会メンバー全員が「絶対成功させる」という目標に向かって一致団結し、議論と準備を行ったことは、委員会メンバーと委員会の成長に繋がったと考えます。新年会当日では、計画とリハーサルに基づきながらも、細やかな点を委員会メンバーが主体的に対応することが出来ました。幸いにして、ご来賓や特別会員、そしてメンバーからも高い評価を頂き、新年会を成功させることが出来ました。特にメンバーが積極的に交流を行ったことは、「温故知新」という佐田理事長の想いがメンバー全員に伝わった結果だと思っております。このように、メンバーが一致団結し主体的に行動したことが新年会の成功の最大の鍵であり、このことは、メンバーの成長と2014年度長岡青年会議所の更なる発展に繋がるものと信じております。最後になりますが、佐田直人理事長率いる2014年度長岡青年会議所の門出に際し、新年会を厳粛かつ盛大に行えましたのも、スタッフ、理事の皆様、そして、ご参加いただきました多くのメンバーの支えとご協力があってのことと感謝申し上げ、私からの委員長所見とさせていただきます。本当にありがとうございました。




【使用資料一覧】
(1)使用資料
①　14新年会収支予算書
②　現役メンバー向け案内文
③　特別会員向け案内文（文書・メール）

④　ご来賓向け案内文
⑤　14新年会返信用はがき
⑥　14新年会最終確認メール
⑦　14新年会シナリオ
⑧　コンプライアンス審査受付表
⑨　新年会来賓礼状　

⑩　新年会当日の役割（来賓・特別会員）

⑪　14新年会次第スライド
⑫　メッセージカード文
⑬　会場レイアウト例
⑭　当日までのスケジュール
⑮　14新年会備品表
⑯　14新年会場面図
⑰　当日のタイムスケジュール及びタイムテーブル
⑱　14新年会配席表
⑲　14新年会横断幕
⑳　特別会員受付の設置について
㉑　14新年会枡デザイン
㉒　収支決算書
㉓　現役会員出欠表
㉔　特別会員出欠表
（2）参考資料

① ニューオータニ会場図


事業実施後の上程スケジュール
第7回青少年委員会

　平成26年2月3日
第14回スタッフ会議
　
　平成26年2月12日
第4回理事会　　　　　　　　　　　平成26年2月19日
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