
役割 メンバー・配置 内容 インカム

全体指揮・統括
①会場全体において、各担当と連絡調整し、指揮を執る
②式典全体を統括する

受付
①記帳の案内
②来場者の座席案内
③受付終了後は舞台設営、整列

花・祝電
①送られてきた花を並べる
②祝電を専務に届ける
③卒業式終了後、花を花送り配車担当と一緒に車に積む

花送り配車
卒業式終了後、車を会場脇につけ、花を卒業生の自宅まで
送る

来賓出迎え・
見送り・案内

来賓していただいた方を出入り口で出迎え、卒業式終了後
に見送る

案内・エスコート
・舞台

①来場者の会場案内
②エスコート終了後は舞台設営

司会 シナリオをもとに司会をする

プロジェクター
操作

DVDの放映、次第の表示

音響・照明 BGM、照明の明るさなどの調整

カメラ 会場の写真を撮り

セレモニー 全体シナリオにて各担当割り振り

舞台 舞台脇に待機して舞台設営

送辞予定者 送辞をおこなう

各種役割ごとの作業内容


