名大祭マニュアル

♪名大祭について

例年６月上旬の木曜日午後～日曜日の４日間にかけて名大祭が開催される。そのうちの土曜日と日曜日の午後に演奏会を実施している。

○例年の実施概要

実施日：名大祭開催中の土曜日、日曜日開場：13:30　開演：14:00

所要時間は1時間～2時間程度。通常チェンバロ調律のため15分の休憩を挟む。

会場：名古屋大学全学教育棟（部屋は名大祭本部実行との調整の上決定）

○実施形態

名大祭実施前年の年度末までに、部長が中心となって新歓の係とともに名大祭の係を割り振っておく。

係決定後は名大祭係が中心となって運営を行う。

○中間発表会

5月上旬～中旬に可能ならば中間発表会を行う。

学館確保は文サ連係、日程の最終決定は練習計画係、参加アンサンブル募集と当日の指揮は名大祭係が担当する。

○名大祭期間中の流れ

以下に名大祭期間中（設営、リハーサル、演奏会1日目、演奏会2日目）の作業を示す。

指揮を取るのは名大祭係だが、作業は空いている人員で分担して行うことになる。名大祭期間中は名大祭係の指示に従うこと。

遅刻・欠席の祭は必ず名大祭係に連絡を入れること。

☆設営日（名大祭1日目、演奏会前々日）の作業

教室開錠前までの作業

・ビラ掲示：全学教育棟１～３階に色ビラを掲示する。掲示期間をビラに明記し、各階２～３枚程度を掲示する。

・パンフ折込　　・吊り看作成　　・サンドイッチ作成

教室開錠後の作業

・掃除：箒、塵取りなどを全学教育棟にもって行き、演奏会で使用する教室の掃除を行う。その際チェンバロ搬入の邪魔にならない様に物をどけておく。

・チェンバロ搬入：部室から全学へチェンバロを搬入する。万が一設営日が大雨で、翌日の天気予報が晴れの場合は翌日にチェンバロ搬入を行うことにし、メーリスにて周知する。

・会場設営：名大祭係が事前に名大祭本部実行に提出している会場図をもとに設営を行う。

・設営終了後：施錠時間までは希望者の練習時間とする。

☆リハーサル日（名大祭２日目、演奏会前日）

・作成作業：前日までにパンフ、吊り看などの作成作業が終わらなかった場合は手の空いている人員で作成する。

・チェンバロ搬入：もし前日にチェンバロ搬入ができなった場合は朝一番で搬入する。

・アンサンブル別練習：リハーサル開始時間までは各アンサンブル別の練習時間とする。各アンサンブルに割り当てる時間は集合～リハーサル開始までの時間をアンサンブル数で割った時間とする。練習順はプログラム順でよいが、もしアンサンブルメンバーの遅刻・早退などの都合が分かっている場合はその場で対応する。

・昼食：各自空き時間に取る。全学教育棟での飲食が禁止される年もあるので注意すること。

・リハーサル

（・部室掃除：余力がある場合は部室のチェンバロ下を掃除するとよい。チェンバロが部室からなくなり、かつ掃除する余裕があるのは年間で名大祭期間中のみである。）

☆名大祭1日目

・ゲネプロ：アナウンスの確認、会場係の動き、入退場などを確認する

・広報活動：2組に分かれて広報活動を行う。各組30分程度で学内にビラを配る。誰か一人はサンドイッチ着用。

・昼食：各自空き時間に取る。全学教育棟での飲食が禁止される年もあるので注意すること。

・演奏会：各自の配置に遅れないよう、開錠時間には会場にいること。

・演奏会終了後：翌日のパンフレットが足りないと見込まれる場合は増刷すること（パンフ係）

☆名大祭2日目

・ゲネプロ～演奏会は1日目と同様

・撤収作業：名大祭係の指揮に従って撤収作業を行う。名大祭係はお客さんがすべて出たら本時部実行に撤収の許可を取りに行く。許可が下り次第撤収開始。この際机・椅子は運び入れるべき教室が違うのでよく注意すること。

・学内のビラ撤去：全学教育棟に掲示したビラを回収する。

♪各係の仕事内容

係の仕事番号は名大祭タイムスケジュール一覧と対応しているので、そちらも参照すること。

各項目完了後□にレ点チェックをするなどして、仕事の遅れや漏れがないように注意する。

【メーリス】の表記があるものは該当する内容をメーリスでまわすことを意味する。

校正などで迷う点がある場合は名大祭小ミーティングを活用すると良い。

その他疑問点やマニュアル記載の内容ではうまく機能しないと想定される場合は適宜三役に相談すること。

○名大祭係（活動時期：１月中旬～6月中旬）

下記作業以外に、名大祭係が主体となって週1回程度昼休み小ミーティングを開催し、各係の進捗状況を確認する（4月中旬～名大祭）。

□①名大祭参加申し込み説明会の申し込み

　例年、年度末までに古楽研学館ポストに名大祭参加申し込み説明会の申し込みに関する書類が届く。

　名大祭有志企画説明会の開催期間を確認の上、所定の方法で説明会の申し込みを行うこと。

　参加は通常名大祭係一人だが、希望があれば部長などと共に出席しても良い。

例年予約制なのでできる限り早めに連絡することが望ましい。

　名大祭にて演奏会を行うにはこの説明会の参加と各種書類の提出が必須なので確実に参加申し込みを行うこと。

□②名大祭参加申し込み説明会参加

　名大祭へ参加するための諸手続き、注意事項などの説明の受ける。

　この時名大祭参加申込書が渡される。

□③参加申込書提出

この書類では代表者(部長)や担当者(名大祭係)の連絡先と、企画内容の簡単な説明が求められる。

部長などに必要事項の記入を依頼し、締切に間に合うよう書類を作成すること。

提出前には必ず３役に提出内容の確認を依頼する。

今後すべての書類も同様に、3役（少なくとも部長）に相談の上、承認を得たあとで提出すること。

□④有志企画説明会参加

　参加日程は名大祭参加申し込み説明会の際に決定する。

　この説明会にて1次企画書一式を渡されるので、記入方法などの説明をしっかり聞くこと。

□⑤1次企画書提出

　演奏会の基本事項を記入して1次企画書を作成する。

　この企画書が演奏会実施において最も重要な書類となるので、3役と相談の上間違いの無いように作成すること。

　基本的には過去の提出書類のコピーを参考にすればよいが、必ず前年度の反省会資料を確認して変更すべき点がないか確認すること。その他、記入の上での注意点を以下に示す。

　・物資アンケート：物資受け渡し希望日は5月上旬の人が集まりやすそうな日に設定する。基本的に昼休み中がよい。例年と同じ内容だったら3人で申請すればよい。

　・予算：案内状係に葉書が160枚で足りるか事前に確認すること。足りない場合は枚数を増やして申請する。

□⑥第1回援助内容打ち合わせ

　物資・金銭の援助に関して確認を行う。この際申請した物の使い道を聞かれるので、きちんと把握しておくこと。

もし訂正・加筆すべき点があれば4月中旬までに書き直した書類を提出することになる。

この時にポスター、パンフサンプルなどの提出日が分かれば各係に連絡する。

申請した予算は名大祭終了後に領収書と引き換えで受け取ることになる。案内状係予算内容とともに、物資購入の際に領収書を必ず受け取るよう伝えておくこと。この時、立替をどうするか確認する。案内状係、名大祭係で立替が難しいようなら会計に依頼して一旦お金を出してもらうこと。

申請した援助の中で認可されないものがあった場合は、部長・会計に相談して別途確保すること。

定演で用いる紙の一部をここで申請する。

□⑦中間発表会実施連絡【メーリス】

　練習計画係が日程を決定したら、メーリスで中間発表会を告知し、参加アンサンブルを募集する。

また５月分学館調整会議（４月頭）で文サ連係に第９集会室を死守してもらう。（文サ連マニュアルにも記載）

□⑧第2回援助内容打ち合わせ

　この時に援助物資受け取りの手順（場所、当日の受け渡し担当者の名前）などを確認すること。

□⑨曲順決定

　定期ミーティングなどを利用し、曲順を決定する。

　中間発表会実施までに行うこと。

□⑩援助物資受け取り人員募集

　5月上旬に設定してある物資受け取りの人員を募集する。例年と同じ物資の場合は受け取り人員は3人で十分。

　人が集まりそうならもう一人募集して部室で待機していてもらい、扉の開閉などをお願いするとスムーズ。

□⑪援助物資受け取り【メーリス】

　受け取り人員に時間までに集まってもらい、申請した場所へ受け取りに行く。

　受け取った物資は部室にて申請内容と合っているか確認する。

　紙は折れ曲がったり汚れないように保管すること。また要返却物資に関しては、部室の物と混ざって紛失することが無いように細心の注意を払うこと。（ex.「名大祭用」「要返却物資」などと書いた紙を貼る）

　物資が届いたらメーリスにて周知すること（パンフ・ビラなどで物資を使用するため）。

□⑫中間発表会当日運営指揮

　中間発表会当日の指揮は、名大祭当日の予行もかねて名大祭係が行う。

□⑬広報用ポスター提出

　ビラ係から広報用ポスターを受け取り提出する。

□⑭リハーサル参加者募集【メーリス】

　名大祭前々日の設営、前日のリハーサルに参加できる人員を募集する。

□⑮有志企画直前説明会参加

　この説明会が名大祭前の最後の説明会になるので、疑問点がある場合は本部実行委員に確認すること。

　また、この時演奏会当日に配布するパンフレットのサンプルを提出する。

折り込みビラがある場合はそれらも提出すること。

□⑯名大祭期間中の指揮

　当日の指揮は基本的に名大祭係が行う。上述の名大祭期間の流れを把握しておくこと。

　万が一出席できない日時がある場合は事前に部長に指揮を依頼しておくこと。

　その際、設営、リハーサル、当日の参加人員と設営図などの書類一式を渡しておく。

□⑰反省会資料作成

名大祭反省会までに作業の流れ、反省点を明記した資料を作成する。
□⑱名大祭決算・物資返却

　借りていた物資の返却とともに、申請した予算を受け取る。

案内状係から事前に領収書を受け取ること。

もし案内状係や会計がお金を立て替えている場合は、すぐに該当者に返金すること。

○練習計画係（活動時期：１月中旬～6月中旬）

□①名大祭参加アンサンブル募集【メーリス】

　名大祭に参加するアンサンブルを募集する。その際メールにアンサンブルメンバー、マスターを記載するよう明記すること。集めた情報はwikiにも記載して他の係が確認できるようにすること。

□②春休み中の練習計画作成のための予定募集【メーリス】

　名大祭参加予定者に春休み中の空いている日時をメールにて送ってもらう。

□③春休みの練習計画発動【メーリス】

②で入手した予定をもとに練習計画を作成し、春休み開始前日までにメーリスにて周知する。

□④前期練習計画のための予定募集【メーリス】

　名大祭参加予定者に授業開始後の空いている日時をメールにて送ってもらう。

□⑤中間発表会日程決定

　文サ連係に学館（基本は第９集会室）が確保できている日を確認し、中間発表会の日時を決定する。

　決定事項はすぐに名大祭係に連絡すること。

□⑥前期練習計画発動【メーリス】

　④で入手した予定をもとに練習計画を作成し、授業開始前日までにメーリスにて周知する。

□⑦名大祭当日人員募集【メーリス】

　名大祭当日の役割分担において人数不足が懸念される場合はメーリスにて当日手伝いが可能な人員を募集する。

□⑧アナウンス原稿第1稿【メーリス】

　各アンサンブルのマスターアンケートをもとにアナウンス原稿を作成する。

作成が終わり次第部室に第１稿を掲示し、メーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。

□⑨タイムテーブル第1稿【メーリス】

　名大祭期間中（設営、リハーサル、本番の4日間）のタイムテーブルを作成する。併せて当日の役割分担、持ち物分担、その他必要であれば注意事項などを記載する。

作成が終わり次第部室に第１稿を掲示し、メーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。

□⑩会場配置図募集依頼【メーリス】

　名大祭当日の配置図（演奏者の立ち位置）を紙に書いてもらうよう各アンサンブルに募集する。

　全て回収できたら保管し、名大祭当日に会場係に渡す。

□⑪名大祭当日の役割決定周知【メーリス】

　名大祭当日の役割分担をメーリスにて周知する（記載内容はタイムテーブルと同様のものとなるが、演奏者ではなく手伝いのみ参加する人員に対してはメーリスで周知しておく方が好ましいため）。このとき会場係はリハーサルへの参加が必要な旨を明記する。

□⑫タイムテーブル完成・配布開始【メーリス】

　タイムテーブルを作成したら必要人数分（手伝い人員含む）を印刷し、部室レターケースにて配布する。

　その際配布開始の旨をメーリスにて周知すること。

□⑬アナウンス原稿第2稿【メーリス】

第１稿を回収し、第２稿を作成する。部室に掲示したらメーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。校正が終了しすべてのデータが揃ったら係のメンバー全員で共有し、ミスが無いか点検すること。

□⑭反省会資料作成

名大祭反省会までに作業の流れ、反省点を明記した資料を作成する。
○パンフ係（活動時期：２月中旬～6月中旬）

□①マスターアンケート依頼

　まず、部室PCデスクトップにマスターアンケート原案のデータがあるかどうかを確認する。念のためパンフ係もUSBなどで原案データをコピー・保管しておくこと。これは部室に来る機会が少ないマスターがいた場合にパンフ係から直接データを送付できるようにするためである。

古楽研wiki（記載が無い場合は直接練習計画係に聞く）にてマスターを確認した後、各アンサンブルのマスターに直接メールにてマスターアンケートの作成・提出を依頼する。締切は4月上旬とする。

□②マスターアンケート送付

　①にて全アンサンブルのマスターアンケートが回収できたら、パンフ係・案内状係・ビラ係の責任者にデータを送付する。

□③パンフ第1稿

　マスターアンケートをもとに名大祭パンフレットを作成する。

　パンフに記載する内容は以下の通り。

　・表紙

　・古楽とは

・プログラム（日本語・現地語）

・曲紹介

・楽器紹介

　・裏表紙（定期演奏会の案内、問合せ先）

　・アンケート

作成が終わり次第部室に第１稿を掲示し、メーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。
□④パンフ第2稿

　第１稿を回収し、第２稿を作成する。部室に掲示したらメーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。
□⑤パンフ第3稿

第2稿を回収し、第3稿を作成する。部室に掲示したらメーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。校正が終了しすべてのデータが揃ったら係のメンバー全員で共有し、ミスが無いか点検すること。
□⑥印刷…約180部印刷
□責任者は印刷前日までに用紙が必要枚数あるかチェックすること。本部実行からの支給品はビラ係と共同で使うことになるので、事前にお互いの必要枚数を相談の上、分配しておくこと。

　注意：名大祭本部から支給される表紙用B4の厚紙は使用しないこと。名大祭では他のページと同じB4白用紙を使用し、支給品の厚紙は定期演奏会に回す。（ただし、本来の規約に反するため公にはしないこと。）

□学生会館にて必要部数を印刷する。{別紙「印刷の注意点について」参照}
□印刷後は汚れないよう袋などに入れて保管する（折込は名大祭前々日、前日に行う）

□⑦折込

演奏会前々日、または前日に、手の開いている部員で折り込みをする。折込ビラがある場合は忘れずに用意・折込をすること。

□⑧増刷

　もし演奏会1日目終了時点で2日目のパンフ部数が足りないと見込まれる場合は必要部数を増刷すること。

□⑨反省会資料の作成 
名大祭までの作業の流れ、印刷部数、反省点を明記した資料を作成する。
また、反省会までに作成したデータを部室ＰＣに入れておくこと。

□⑩アンケート集計

　名大祭で記入しいただいたアンケートの各項目についてエクセルで打ち込み、集計する。

　住所は案内状係の管轄なので記録の必要は無い。

　アンケートは一部個人情報の記載がある。取り扱いには最新の注意を払うこと。

○ビラ係（活動時期：４月下旬～6月中旬）

□①ビラ第1稿

　配布用のビラを作成する。ビラには最低限以下の事項を記載すること。

　・「古楽演奏会」「古楽研究会　名大祭演奏会」など：趣旨が分かれば表現は何でもよい

　・演奏会日時、場所

　・入場無料、全席自由

・プログラム(2,3曲を抜粋して掲載。有名な曲が良い):事前にパンフ係からマスターアンケートを入手する

　・連絡先

作成が終わり次第部室に第１稿を掲示し、メーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。

□②ビラ第2稿

　第１稿を回収し、第２稿を作成する。部室に掲示したらメーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。　

□③ビラ第3稿

第２稿を回収し、第３稿を作成する。部室に掲示したらメーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。
ごくたまにプログラム（曲名）に訂正が入る場合があるのでパンフ係に訂正が無いか一応確認すること。

校正が終了しすべてのデータが揃ったら係のメンバー全員で共有し、ミスが無いか点検すること。
□④ポスター提出

　名大祭本部実行に提出する広報用ポスターを作成する。基本的に上記項目で作成したビラを画用紙に貼り付けるか、データを画用紙に印刷すればよい。作成方法・提出期限は事前に名大祭係に確認すること。

□⑤印刷･･･普通白紙800枚、色紙30枚程度。は足りなくなったら様子を見ながら増刷する。

□責任者は前日までに用紙が必要枚数あるかチェックすること。本部実行からの支給品のB5白紙はパンフ係と共同で使うことになるので、事前にお互いの必要枚数を相談の上、分配しておくこと。色ビラの方は全学教育棟掲示用に10枚程度＋吊り看作成に必要な枚数は印刷数の目安。吊り看作成における使用枚数は名大祭係に確認しておくこと。

□学生会館にて必要部数を印刷する。{別紙「印刷の注意点について」参照}
　□紙袋などにまとめて入れてわかりやすい場所に置く。必要ならば紙袋にビラがある旨と枚数を明記し、メーリスにてビラの所在を伝達すること。
□⑥掲示

　作成した色ビラを全学教育等１～３階へ掲示する。掲示期間をビラに明記し、各階２～３枚程度を掲示する。

　設営作業中に手の開いている人員で行う。

□⑦反省会資料作成

名大祭までの作業の流れ、印刷部数、反省点を明記した資料を作成する。
また、反省会までに作成したデータを部室ＰＣに入れておくこと。

○案内状係（活動時期：２月下旬～6月中旬）

□①はがき必要枚数確認

　前年度のはがき送付者リストを確認し、今年度の送付人数を決定する。

　確認後、はがきの必要枚数を名大祭係に伝える。

□②案内状第1稿

演奏会宣伝用の案内状（ハガキ）を作成する。案内状には最低限以下の事項を記載すること。

　・「古楽演奏会」「古楽研究会　名大祭演奏会」など：趣旨がわかれば表現は何でもよい

　・演奏会日時、場所

　・入場無料、全席自由

・プログラム(2,3曲を抜粋して掲載。有名な曲が良い):事前にパンフ係からマスターアンケートを入手する

　・連絡先

作成が終わり次第部室に第一稿を掲示し、メーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。

□③案内状第2稿

　第１稿を回収し、第２稿を作成する。部室に掲示したらメーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。
校正が終了したら係のメンバー全員で共有し、ミスが無いか点検すること。
□④印刷

　必要枚数のハガキを購入して印刷する。購入の際、必ず領収書をもらうこと。

□⑤ハガキ発送

　印刷が終了したら投函する。

□⑥メール発送

　古楽研究会の住所録にあるアドレスに案内メールを送る。

　記載する内容は案内状ハガキに記載したものと同様でよい。

　また、新入生歓迎イベントで入手したアドレスにも案内メールを送付する。

□⑦反省会資料作成

名大祭までの作業の流れ、印刷部数、反省点を明記した資料を作成する。
また、反省会までに作成したデータを部室ＰＣに入れておくこと。

□⑧住所録更新

　送付したはがきの中で戻ってきたハガキの連絡先を削除する。

　またアンケートに記載していただいた新しい連絡先を追加する。

PAGE  
7

