2015/01/11
バーム新年会当日準備運営資料

（1） 開催日時
・平成27年1月11日（日）12:00～16:00
（2） 開催内容
●鏡開き
・参加費無料
・会場：集会室
・開催時間：12：00～13：30頃（売り切れ次第終了）
・内容
お汁粉、お茶のふるまい、お子様向けお菓子のお年玉
●新年顔合わせ会
・参加費無料
・会場：バームルーム
・開催時間：14：00～16：00
・内容
各種団体（理事会、自治会、子供会、ペットマナー向上の会、自治会認定サークル等）を中心とした住民同士の新年顔合わせ会。原則、大人のみの会。
（3） 事前準備詳細
1 鏡開き
	分類
	準備項目
	担当
	準備状況

	お汁粉
	食材100人分
　小豆（あん）
　餅
	女性役員
	

	
	調理器具（鍋、カセットコンロ、カセットボンベ）
	女性役員
	

	
	調理器具（ホットプレート）
	女性役員
	

	
	お茶（ペットボトル×　）
	女性役員
	

	
	お汁粉容器、コップ、箸
	女性役員
	

	
	ゴミ袋
	女性役員
	

	
	机（食卓用 2）
	
	集会室備品

	お年玉
	子供用菓子（板チョコ）
	女性役員
	購入済み

	受付
	名簿
	河本役員
	記名式

	各種表示
	案内、注意書き等の表示
	荻原役員
	

	BGM
	新年らしい楽曲準備
	関根役員
	

	写真
	カメラ
	
	


2 新年顔合わせ会
	分類
	準備項目
	担当
	準備状況

	案内
	各団体への出席依頼
　理事会
　ペットマナー向上の会
　バーム句会
　子供会
　麺’s クラブ
防災委員会
修繕検討委員会（仮称）
	
関根役員
荻原役員
佐々木役員
河本役員
星野役員
河本役員
関根役員
	
済み







	飲み物
	ビール、ハイボール缶（氷）
	女性役員
	購入済み。３ケース

温める

	
	ソフトドリンク（ジュース）
	女性役員
	

	
	温かいお茶（ペットボトル）
	女性役員
	

	
	コーヒー
	中久木役員
	

	
	日本酒（お燗・２升）
	関根役員
	お燗用2合徳利（星野役員）

	おつまみ
	あわじへ仕出し注文
5,000円×3セット
	小野役員
	１３時予定


	
	乾き物
	女性役員
	一部購入済み。来週購入。

	
	取り皿、コップ、箸
	
	

	
	磯部餅
	
	のりあり

	
	ゴミ袋
	
	

	受付
	名簿、マジック
ネームケース
ネームカード
	河本役員

星野役員
	
あるものを使う
プリント

	BGM
	新年らしい楽曲準備
	関根役員
	

	写真
	カメラ
	中久木役員
河本役員
	


	行事写真
	プロジェクタ、行事写真
	河本役員
	

	ワイヤレスマイク
	マイクのテスト
有線のマイク（２本）
	荻原役員
関根役員
	




（4） 会場設営
1 [image: ]鏡開きトイレはココ
（バームルームは使わせない）
テーブル２×３
優先席（イス）を用意する
おしんこを用意
箸、楊枝、ウェットティッシュ、ペットボトル、紙コップ、ゴミ袋
鍋、コンロ、白い机
お餅は流しで焼く
おしるこ
受付

2 新年顔合わせ会仕出しおつまみ類の保管場所
机1台
お年玉は受付時に渡す
バームルームに子供を入れない

スリッパは使わせない（掃除する）


　　[image: ]受付　机1台
受付簿、名札、カード


（5） [bookmark: _GoBack]当日準備・運営
	時刻
	午前の部
準備・運営項目
	担当
	時刻
	午後の部
準備･運営項目
	担当

	８:30
	・女性役員集合
・お汁粉調理
	女性役員
	
	
	

	11:00
	・男性役員集合
	
	
	
	

	11:00
|
11:45
	・集会室会場設営
・お茶準備
	男性役員
女性役員
	11:00
	・バームルーム会場設営

	男性役員


	12:00
|
13:30
	・お汁粉の振る舞い
	女性役員
	12:30
|
13:30
	・おつまみ・飲み物準備
	女性役員

	
	・会場後片付け
	
	13:30
|
	・新年会受付開始
・受付
	男性役員

	
	
	
	14:00
|
16:00
	・新年会開始
・おつまみ・飲み物補充

	男性役員
女性役員

	
	
	
	
	・会場後片付け
	



（6） 役割分担
1 鏡開き
・受付（記名、お年玉渡し）	男性役員持ち回り
（①星野役員、荻原役員、②関根役員、河本役員、③中久木役員、佐々木役員）
・鏡開き開始挨拶			関根役員
・お汁粉（調理、配布）		女性役員
2 新年顔合わせ会
・受付				河本役員
・顔合わせ会開始挨拶		関根役員
・実行委員長挨拶			星野役員
・乾杯				大坂理事長
・自治会紹介の司会		関根役員
・全体の司会			関根役員
・各種団体紹介の司会		加藤役員
・中締め				高木役員
・マイク渡し係			関根役員
・プロジェクタ等操作		河本役員
・記録（写真撮影）		中久木役員
（7） 新年顔合わせ会全体の式次第
	式次項目
	役割り
	担当
	持ち時間
	スケジュール

	開会の挨拶
	自治会長
	関根役員
	1分
	14:00～14:01

	実行委員長挨拶
	実行委員長
	星野役員
	1分
	14:01～

	乾杯
	理事長
	大坂理事長
	1分
	14:05～14:08

	（ご歓談）
	
	
	
	14:08～14:15

	各団体紹介
	司会
	加藤役員
	45分
	14:15～15:00

	理事会
	参加メンバ
	
	
	各団体の活動状況、平成27年の活動予定や抱負、団体メンバとしての自己紹介をしていただく

	修繕検討委員会
	参加メンバ
	
	
	

	防災委員会
	参加メンバ
	
	
	

	ペットマナー向上の会
	参加メンバ
	
	
	

	子供会
	参加メンバ
	
	
	

	バーム句会
	参加メンバ
	
	
	

	麺’s クラブ
	参加メンバ
	
	
	

	個人参加者
	参加メンバ
	
	
	自己紹介と今年の抱負を語っていただく

	管理人さん挨拶
	管理人さん
	
	
	

	自治会活動紹介
（スライド使用）
	
	河本役員
	10分
	15:00～15:10

	自治会
	参加メンバ
	
	
	15:10～

	（ご歓談）
	
	
	40分
	15:20～

	中締め
	
	高木役員
	
	16:00
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