平成30年度バームの夏まつり受付運営概要（スタッフ用資料）

1． 運営体制
受付係（2名）	参加者の受付をおこなう。
おつまみチケット販売係（1名）
有料おつまみチケットの販売をおこなう。手が空いているときは、支援係として運営に当たる。
支援係（1名）	受付待ちの行列の整理、現金の管理、他チームへの情報連携、参加者のガムテープへの記入援助等を行う。
2． 受付時間
[bookmark: _GoBack]受付時間は11:40～13:30。有料おつまみチケットの販売は14:00迄。
受付開始に迄に準備を整える。終了時刻を過ぎてからは受付をお断りする。
3． 受付での配布物
（1） ビンゴカード。ビンゴゲーム用のカード。
（2） ポイ引換券。スーパーボールすくい用のポイを受け取る為の引換券。裏面に順番を決める整理番号が記載されている。
（3） ガムテープラベル。参加受付済みの証票。これがなければ飲み放題、食べ放題はできない。
4． 参加受付概要
（1） 参加名簿に部屋番号、氏名、参加者人数（成人、未成年、未就学児）を記入いただく。（受付係は記入しない。）
居住者以外の方は、ご家族単位で氏名、参加者人数（成人、未成年、未就学児）、招待した居住者の部屋番号、氏名を記入いただく。また必ず招待した居住者と同伴で受け付ける。（招待者を呼び出して頂く）招待者のいない方は参加をお断りする。【受付係】
（2） 入場料を申し受ける。【受付係】
成人（20歳以上）
居住者		200円/1人
居住者以外	300円/1人
未成年			100円/1人
未就学児		無料
（3） ビンゴカードは全員分配布する。受付終了を以て配布を止める。【受付係】
（4） ポイ引換券は子供さん（小中学生、未就学児）の人数分配布する。
裏面の整理番号順にスーパーボールすくいに呼び出すので、若い番号のものから順番に配布する。（参加受付窓口毎ではなく受付全体で）
12:30以降は配布終了を表示し、配布を止める。【受付係】
配布した最終の整理番号をスーパーボールすくいチームに連携する。
【支援係】
（5） 隣のテーブルに移ってガムテープに部屋番号、名前を記入し、貼っていただくよう誘導する。【受付係】
（6） ガムテープ（白色、黄色）はあらかじめ10cm程度の長さに切断し並べておく。
居住者には白色のテープに部屋番号、氏名を記入いただく。
非居住者には黄色のテープに招待者の部屋番号、ご自身の氏名を記入いただく。
必ず全員記入し、貼っていただく。（支援係は記入しない。）
未受付者の不正記入がないか、注意を払う。【支援係】
（7） 受付終了時間（13:30）になったら受付終了を表示し、受付を止める。以降の来場者については受付をお断りする。【受付係】
5． 有料おつまみチケット販売概要【おつまみチケット販売係】
（1） 購入希望者に有料おつまみチケットを販売する。必要あれば共通券（おつまみの種類毎ではない）であることを説明する。
有料おつまみチケットの売価	100円/1枚
（2） 行事終了時間（14:00）になったら販売終了を表示し、販売を止める。以降の購入希望者については販売をお断りする。
6． 受付配置イメージ
柵
柵
受付待ち行列
先頭
ガムテープ
販売
受付
受付
自動ドア
管理事務室

2

