
会期初⽇ 開始⽇ 2024/4/1
2025/1/1 終了⽇ 2025/3/31

展⽰責任者
担当
担当

進⾏状況 議事録NO. 発信時期 サンプル

EX1 展⽰募集要項の作成と配布 会期8ヶ⽉前 会期8ヶ⽉前 EX1議事録

EX2 出展者の募集と選定 会期8ヶ⽉前 会期8ヶ⽉前 EX2議事録 会期7ヶ⽉前
出展社募集連絡

⽂⾯

EX3 展⽰会場のレイアウト設計 会期8ヶ⽉前 会期8ヶ⽉前

EX4
出展者向けマニュアルの
作成と配布

会期7ヶ⽉前 会期7ヶ⽉前

EX5 展⽰会の広報活動 会期6ヶ⽉前 会期6ヶ⽉前

EX6 出展者向け事前説明会の実施 ⼤会当⽇ ⼤会当⽇ EX6議事録

EX7 展⽰会場の設営と最終確認
⼤会終了後
2ヶ⽉以内

⼤会終了後
2ヶ⽉以内

EX8 展⽰会当⽇の運営
⼤会終了後
3ヶ⽉以内

⼤会終了後
3ヶ⽉以内

EX9 来場者アンケートの実施
⼤会終了後
4ヶ⽉以内

⼤会終了後
4ヶ⽉以内

EX10
展⽰会評価と展⽰者への
フォローアップ

⼤会終了後
4ヶ⽉以内

⼤会終了後
4ヶ⽉以内

EX10議事録

ステータス ご連絡⽂
タスクNO. 項⽬名 詳細 担当 期限

オンライン申込フォームの設置、申込内容の審査
と選考基準の設定、選考結果の通知と出展料の請
求

担当者A

展⽰スペースの詳細と料⾦（正会員/協賛団体/⼀
般企業別に明確に区別）、申し込み期限と⽅法の
案内、展⽰規則や禁⽌事項の連絡

担当者A

会場の収容⼒に基づいたブース配置、来場者の動
線を考慮した配置、電源や設備の配置計画

担当者B

ブースの設置と電気⼯事の完了、案内板やサイン
の設置、物流と搬⼊の⼿配と保管場所の確保

担当者C

学会ウェブサイトでの情報公開、SNSやメール
ニュースレターでの告知、関連分野の専⾨誌への
広告掲載

担当者A

搬⼊出スケジュールの詳細、ブース設営のガイド
ライン、展⽰会当⽇の注意事項の作成

担当者B

プロジェクト名 ○○学会202X年次⼤会 展⽰担当

 アンケート結果の分析、出展者からのフィード
バック収集、次回の展⽰会に向けた改善点の確認

担当者C

展⽰副責任者
担当
担当

アンケート⽤紙の作成と配布、オンラインフォー
ムの準備、回答促進のためのノベルティの準備

担当者A

受付と案内スタッフの配置、トラブル対応窓⼝の
設置、定期的な会場巡回と状況確認

担当者B

展⽰会の全体スケジュールの説明、出展者ガイド
ラインの説明、質疑応答セッション（問合せ窓
⼝）の運営

担当者C



開始⽇ 開始⽇ ○○学会202X年次⼤会⽇程︓ 〜
終了⽇ 終了⽇ 実施期間 予備期間

1 8 15 22 5 12 19 4 11 18 25 1 8 15 22 6 13 20 3 10 17 24 1 8 15 22 5 12 19 2 9 16 23 7 14 21 4 11 18 2 9 16 23 30
1週 2週 3週 4週 6週 7週 8週 10週 11週 12週 13週 14週 15週 16週 17週 19週 20週 21週 23週 24週 25週 26週 27週 28週 29週 30週 32週 33週 34週 36週 37週 38週 39週 41週 42週 43週 45週 46週 47週 49週 50週 51週 52週 53週

1 展⽰責任者 開始⽇ 終了⽇
2 EX1 2024/4/1 2024/4/22
3 展⽰スペース詳細料⾦作成 担当者A 2024/4/1 2024/4/22 100% 完了
4 申し込み期限と⽅法の案内 担当者A 2024/4/1 2024/4/17 100% 完了
5 展⽰規則や禁⽌事項の連絡 担当者A 2024/4/1 2024/4/17 50% 実施中
6 EX2 2024/4/22 2024/12/5
7 オンライン申込フォーム設置 担当者A 2024/4/1 2024/4/30 100% 完了
8 申込内容の審査 担当者A 2024/10/1 2024/12/5 50% 実施中
9 選考結果通知と出展料の請求 担当者A 2024/5/20 2024/11/15 50% 実施中
10 EX3 2024/4/30 2024/6/28
11 レイアウト設計 担当者B 2024/4/1 2024/4/22 50% 実施中
12 会場ブース配置 担当者B 2024/4/1 2024/4/17 30% 実施中
13 電源・設備の配置計画 担当者B 2024/4/1 2024/4/17 0% 未実施
14 EX4 2024/5/1 2024/9/30
15 搬⼊出スケジュールの詳細 担当者B 2024/5/1 2024/8/30 50% 実施中
16 ブース設営ガイドライン 担当者B 2024/8/1 2024/9/30 50% 実施中
17 展⽰会当⽇の注意事項作成 担当者B 2024/8/26 2024/9/30 0% 未実施
18 EX5 2024/9/13 2024/12/15
19 学会ウェブサイトで情報公開 担当者A 2024/10/1 2024/12/15 50% 実施中
20 SNSニュースレターでの告知 担当者A 2024/9/13 2024/12/15 50% 実施中
21 関連専⾨誌への広告掲載 担当者A 2024/10/1 2024/12/12 100% 完了
22 EX6 2024/10/15 2024/11/15
23 全体スケジュールの説明 担当者C 2024/10/15 2024/11/15 0% 未実施
24 出展者ガイドラインの説明 担当者C 2024/10/15 2024/11/15 0% 未実施
25 質疑応答（問合せ窓⼝）の運営 担当者C 2024/10/15 2024/11/15 0% 未実施
26 EX7 2024/12/11 2024/12/15
27 ブースの設置と電気⼯事 担当者C 2024/12/11 2024/12/12 0% 未実施
28 案内板やサインの設置 担当者C 2024/12/10 2024/12/12 0% 未実施
29 物流搬⼊⼿配と保管場所の確保 担当者C 2024/11/28 2024/12/12 0% 未実施
30 EX8 2024/12/13 2024/12/15
31 受付と案内スタッフの配置 担当者B 2024/12/13 2024/12/15 0% 未実施
32 トラブル対応窓⼝の設置 担当者B 2024/12/13 2024/12/15 0% 未実施
33 定期的な会場巡回と状況確認 担当者B 2024/12/13 2024/12/15 0% 未実施
34 EX9 2024/12/13 2024/12/15
35 アンケート⽤紙の作成と配布 担当者A 2024/12/13 2024/12/15 0% 未実施
36 オンラインフォームの準備 担当者A 2024/12/10 2024/12/13 0% 未実施
37 ノベルティの準備 担当者B 2024/11/13 2024/12/12 0% 未実施
38 EX10 2024/12/15 2025/2/15
39 アンケート結果の分析 担当者C 2025/1/15 2025/2/8 0% 未実施
40 出展者フィードバック収集 担当者C 2024/12/15 2025/1/15 0% 未実施
41 次回展⽰会改善点の確認 担当者C 2025/1/15 2025/2/15 0% 未実施

来場者アンケートの実施

展⽰会当⽇の運営

展⽰会場の設営と最終確認

出展者向け事前説明会の実施

展⽰会の広報活動

出展者向けマニュアルの作成と配布

展⽰募集要項の作成と配布

プロジェクト名 ○○学会202X年次⼤会 展⽰会

業務
NO.

タスク
NO.

作業名 担当者
期間

22週
○○学会202X年次⼤会 展⽰会

2024年8⽉ 2024年9⽉

開始⽇ 終了⽇
29 26 29 27
5週 9週

進捗率 29 26 30 28 25
31週 35週 40週 44週 48週

2025年3⽉

2024年12⽉13⽇ 2024年12⽉15⽇

2024年12⽉ 2025年1⽉ 2025年2⽉
ステータス

2024年4⽉ 2024年5⽉ 2024年11⽉2024年10⽉2024年6⽉ 2024年7⽉

18週

出展者の募集と選定

展⽰会場のレイアウト設計

展⽰会評価と展⽰者へのフォローアップ


