
～1年前 10ヶ月～6ヶ月前 6ヶ月～3ヶ月前 3ヶ月前 2ヶ月前 1ヶ月前～1週間前まで 1週間前～本番前日まで 本番

看板 誘導看板 □会場使用計画の確認 □誘導看板の校正 □誘導看板の発注/確認 □誘導看板設置チェック

花 □誘導看板プランのご提案

会場内看板 □会場内看板プランのご提案 □会場内看板の校正 □会場内看板の発注/確認 □会場内看板設置チェック

壷花・盛花 □壷花・盛花のご提案 □壷花・盛花のご予算、イメージ、 □壷花・盛花の発注/確認 □壷花・盛花設置チェック

   設置場所の確認

設営 講演会場 □会場使用計画とレイアウトプランのご提案 □会場使用計画の確認 □レイアウトの校正 □レイアウトの発注/確認 □レイアウト設営チェック

□他施設との連携

展示会場 □ポスター会場プランのご提案 □電気工事 有無の確認 □ポスター演題数の確認/ポスター会場の校正 □ポスターパネルの発注/確認 □電気工事　容量の確認と連絡 □ポスター会場設営チェック

□展示会場プランのご提案 □出展社数の確認/展示会場の校正 □展示ブースの発注/確認 □展示会場設営（電気工事）チェック

映像 映像 □映像機材・PC受付プランのご提案 □会場使用計画の確認 □演題数の確認 □PC仕様（バージョンなど）の確認 □プログラムの入手 □映像機材設置チェック

□映像機材の発注/確認

中継 □中継会場プランのご提案 □会場使用計画の確認 □中継会場・方法の確定 □中継機材の発注/確認 □中継機材・会場設営チェック

　

音響 録音 □録音必要箇所の確定 □録音箇所のプログラム・ □録音媒体の受渡 □録音データ受渡

□録音　有無の確認 □録音媒体の確定 　タイムスケジュールの確認 □録音の最終確認（確認書有）

□録音スタッフ発注

多回線マイク □多回線マイクのプランご提案 □多回線マイクの発注/確認

□音響スタッフの発注

飲食 共催・参加者 □弁当のご提案 □弁当の数量検討 □弁当の発注/確認 □弁当の数量微調整 □弁当の搬入チェック

　（モーニング/ランチョン/イブニングセミナー）

□講師用弁当のご提案 □講師用弁当の数量検討 □講師用弁当の発注/確認 □講師用弁当数量微調整

スタッフ等 □スタッフ用弁当の検討 □スタッフ用弁当の発注/確認 □スタッフ用弁当の数量微調整

□その他委員会などの飲食の検討 □その他飲食の発注/確認 □その他飲食の数量微調整

ドリンクコーナー □ドリンクコーナー（セルフ/サービス付） □ドリンクコーナー設置の発注/確認 □ドリンクコーナー数量の微調整 □ドリンクコーナー設営チェック

　 設置プランの作成

懇親会 □懇親会プランのご提案 □懇親会メニュー/ □懇親会プランの発注 □プランの最終確認 □懇親会会場設営チェック

　アトラクションプランのご提案 　飲食数量の微調整

通訳 同通 □同時通訳プランのご提案 □通訳者の仮押さえ □通訳者正式発注 □演者の略歴入手 □最終版の演者の発表資料の入手 □演者と通訳者の打合せ

□キャンセルポリシーのご案内 □演者と通訳者の打合せ設定 □演者の抄録データ入手 □最終版の発表資料の受渡

□演者の発表関連資料の入手 □発表資料の破棄（返却）

逐次 □逐次通訳プランのご提案 □通訳者の仮押さえ □通訳者の正式発注 □タイムスケジュールの入手 □最終版の司会原稿・ □最終版の司会原稿・

□キャンセルポリシーのご案内 　 タイムスケジュール入手    タイムスケジュール受渡

機材 □機材・スタッフの仮押さえ □機材・スタッフの正式発注 □進行表の入手 □最終版の進行表入手 □レシーバーの受渡（確認書有）・返却

その他 市民公開講座 □市民公開講座　有無の確認 □広報紙KOBEの記載について

□ポスター・チラシの設置

　　　　　　　（会議場内）について

サポートスケジュール
神戸コンベンションセンター

神戸国際会議場 〒650-0046 神戸市中央区港島中町6-9-1

神戸国際展示場 〒650-0046 神戸市中央区港島中町6-11-1

TEL：078‐302‐5200 FAX：078‐302‐6485
TEL：078‐302‐1020 FAX：078‐302‐1870


