
                    津高東京同窓会・輪番幹事の作業工程表         2014/06/29 役員会資料 

             （主幹事：昭和４３年卒業生、副幹事：昭和５５年卒業生） 

                     ＜２０１４年＞            ＜２０１５年＞ 

                 ～５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月 １１月 １２月 １月 ２月 ３月 ４月 ５月 

６月 ～ ９月 

 

Ａ．総会の“開催月日・場所”の決定 

 

Ｂ．検討メンバーを組織する 

・代表幹事、幹事ﾒﾝﾊﾞｰの組織化 

・輪番幹事（＋事務局）会の開催 

 

Ｃ．懇親会のプログラムを決める 

 ・主要なｲﾍﾞﾝﾄ(出し物)を決める 

 ・会次第の検討 

 ・役員会での総会企画（案）発表 

 

Ｄ．案内状の作成 <発送は事務局> 

・案内文の作成 

・招待者（恩師）を決める 

 

Ｅ．出欠結果（返信）を確認する 

 ・招待者、来賓の名前を確認 

 ・出席者名簿の作成 

 ・名札、リボンの作成 

 

Ｆ．会場側との調整/折衝/精算 

 ・費用の試算と見積金額の確認 

 ・座席、レイアウトの決定 

 ・事務局の精算に立ち会う 

 

Ｇ．総会/懇親会進行の準備をする 

 ・ｲﾍﾞﾝﾄ(出し物)や商品類の準備 

・「会次第」の決定 

・当日の役割分担を決める 

・配布資料 

・筆記用具、釣銭、案内板、等 

 

Ｈ．同窓会当日の開場前準備 

 ・受付、来賓接遇、司会、録音、他 

Ｉ．ＨＰ用報告書、会報用原稿の作成 

Ｊ．次回輪番幹事への引継ぎ 

総会 
役員会 

次回は平成２７年５月３０日（土） 


