
レセプション進行表

基調講演進行表

実施日： 202x年○月○日 会場： 〇〇大学 〇号館 〇階 〇〇ホール 作成日：202x年○月○日

時刻 項目 担当 映像 音響 照明 備考

17:00 会場準備 〇〇
プロジェクター1台

スクリーン1台
ワイヤレスマイク2本 スポットライト

事務局スタッフ用

インカム5台

（必要数を準備）

17:30 会場打合せ 朝礼
レセプション

責任者

PCとプロジェクターの

接続確認

会場内音響確認

（特にハウリングに注意）

講演者と司会者への

スポット位置確認
各種システム確認と調整

18:00 クロークサービス 受付開始 △△、〇〇 レセプションタイトル投影BGM 会場内客席点灯

レセプション参加証確認 △△、〇〇 レセプションタイトル投影BGM
登録確認用PCと

バーコードリーダー

内容
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レセプション進行表

時刻 項目 担当 映像 音響 照明 備考内容

18:30 レセプション開始 司会者開会 □□ 「式次第」投影 司会者ワイヤレスマイク音量調整 司会者スポット

来賓ご挨拶 来賓代表 来賓者の校章 校歌BGM 来賓者スポット ３分以内

18:40 第一部 ■■ 表彰者マイク音量調整 表彰者スポット

18:50 乾杯 主催者代表 202x 年度〇〇学会年次大会 BGM中断 代表者スポット 乾杯のご発生

乾杯のご発声の流れ

	1.	司会者からの紹介

	2.	立ち上がって一礼

	3.	簡単な自己紹介

	4.	短いスピーチ（約30秒）

	5.	参加者にグラスを持つよう促す

	6.	「乾杯！」と発声

	7.	最後に一礼

歓談 ※宴会料理の説明  司会者 BGM

演奏準備 △△、〇〇 BGM

19:00 第二部 □□  Jazz Club演奏

19:30 第三部 抽選会（ビンゴ大会） 司会者 ビンゴ映像  Jazz Club演奏 当選者スポット

ビンゴ用ソフト準備

https://nonbiriteatime.com/1534.ht

ml

〇〇大学Modern Jazz Club演奏

U-20論文、一般論文、

ショートペーパーの各優秀賞

の表彰

※開催大学の学長(学部長)
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レセプション進行表

時刻 項目 担当 映像 音響 照明 備考内容

【ビンゴ大会用賞品について】

協賛企業、開催大学からの寄付を

募り、レセプション開催前までに

控え室に準備する。

【ユニセフ募金について】

ビンゴ当選者向けに、ユニセフへ

の募金を呼びかける。

レセプション終了後に受付の募金

箱へお願いする。

20:00 閉会 閉会のご挨拶
次回大会の

実行委員長
次回大会の会場画像 次回開催校歌BGM ご挨拶者へスポット

20:15 機材撤収 機材撤収開始 会場内清掃開始

20:30 機材撤収完了 終礼
レセプション

責任者
会場内客席消灯 忘れ物の確認
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