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全体概要

パンフレット関連

チケット関連

名札関連

袋関連

記念品関連

タスキ関連

４支部同窓会・代議員総会
キャラバン内容提案
（おみあげ提案含む）

恩師への案内文

新聞広告

イベント・演出計画

会場レイアウト計画

会場内誘導計画

会場外誘導計画

各種案内サイン

運営体制

代議員総会関連

予算関連

新聞広告予算

大
同
窓
会
本
番	

●全体方向性決定	

●中旬納品	●印刷	
最終チェック●	●構成内容検討	 ●各種資料収集	 ●コピー、デザイン制作	

●構成内容検討	 ●コピー、デザイン制作	 ●印刷	
●下旬納品	

●中旬納品	

●中旬納品	

●印刷	

●印刷	

●デザイン制作	●構成内容検討	

●デザイン制作	●構成内容検討	

●記念品選定作業	
●中旬納品	

●発注	●決定	

●制作発注	

●構成内容検討	 ●コピー、デザイン制作	 ●印刷	
●発送？	

●文字校正	●参加状況管理	

●キャラバン内容検討＆決定	 ●キャラバン実施	

●イベント、演出企画案出し	 ●最終決定	

●会場レイアウト検討	

●最終調整	

●出演者との調整、機材確認等	
●進行台本制作	

●最終調整	

●会場内誘導計画策定	

●最終調整	
●会場外誘導計画策定・シャトルバス計画	

●案内サイン基本デザイン計画	 ●実施内容別デザイン制作	 ●制作発注	

●運営体制策定	 ●運営マニュアル策定	

●配布計画策定	 ●代議員総会チケット配布	 ●チケット売上確認	

●上記各種作業における予算配分、入札管理、最終予算決定などを随時実施	

●目標予算の策定	 ●配分予算の決定	 ●進行状況確認	 ●文字校正	

●全体予算策定＆予算配分概算作業	

印
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当
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関
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会
計
関
連	

●最終調整	



１１月



１２月


