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企
画
・運
営
術

¨
事
例
研
究
③

偏
の

ジ
エ
ー
ル
管
理

綿
密
な
発
表
会
準
備
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
の
も
と
、
詳
細
な
当
日
進
行
表
の
作
成
な
ど

発
表
会
に
向
け
て
周
到
な
準
備
を
さ
れ
て
い
る
田
代
先
生
。
広
報

・
集
客
面
で
も

工
夫
が
光
り
ま
す
。
教
室
の
生
徒
さ
ん
。
保
護
者
の
方
に
も
お
集
ま
り
い
た
だ
き
、

発
表
会
へ
の
思
い
を
語
っ
て
い
た
だ
き
ま
し
た
。

人
前
で

「発
表
す
る
」
力
を
つ
け
る

日
代
　
私
の
教
室
の
発
表
会
で
は
、
演
奏

だ
け
で
な
く
、
は
じ
め
の
こ
と
ば
。
お
わ

り
の
こ
と
ば
・
ア
ナ
ウ
ン
ス
等
も
子
ど
も

“
　
た
ち
に
さ
せ
る
こ
と
に
し
て
い
ま
す
。
は

ｄ
　

じ
め
の
こ
と
ば
。
お
わ
り
の
こ
と
ば
に
関

Ｐ
　

し
て
は
、
ま
ず
家
族
ぐ
る
な
で
原
稿
を
書

ｔｕｄ
　

い
て
い
た
だ
い
て
、
私
が
内
容
を
チ
ェ
ッ

¨
　
″しｔ後嫌習
にと
‐りか
かつ電す
。本

。，ｃ。　
番
は
原
稿
を
見
な
が
ら
だ
と
棒
読
み
に

ｋｍａ
‐
な
つ
て
し
ま
い
ま
す
か
ら
、
文
章
は
す
べ

¨
¨
紫
制
記

な
け
ど

わ
り
の
こ
と
ば
を
担
当
し

た
こ
と
が
あ
り
ま
す
。
毎
週
、
レ
ッ
ス
ン

が
「
お
わ
り
の
こ
と
ば
」
の
練
習
か
ら
始

ま
る
ん
で
す
。
読
む
と
き
の
間
の
取
り
方

な
ど
も
先
生
に
細
か
′
墓
署
言
ぐ
れ
て
。

保
護
者
　

つヽ
ち
の
子
は
「
は
じ
め
の
こ
と

ば

一を
さ
せ
て
い
た
だ

い
た
ん
で
す
け

れ
ど
も
、　
一

番
緊
張
す
る

一
は
じ
め
の
こ

と
ば

一
が
最

初
に
終
わ

っ

て
、
そ

の
後

に
演
奏
だ

っ

た

の
で
、
楽

し
く
演
奏
で

き
た
よ
う
で
す
。
人
前
に
出
て
一
人
で
話

す
緊
張
と
ビ
ア
ノ
を
弾
く
緊
張
の
違
い
が

幼
い
な
が
ら
に
何
と
な
く
分
か
つ
た
み
た

い
で
す
。

日
代
　
演
奏
に
加
え
て
も
う

一
ス
テ
ー
ジ

あ
る
よ
ヶ
な
も
の
で
す
か
ら
、
本
人
た
ち

は
大
変
だ
と
思
い
ま
す
が
、
ピ
ア
ノ
だ
け

で
は
な
い
「発
表
の
力
」
を
つ
け
て
も
ら

い
た
い
と
思
，
て
や
ら
せ
て
い
ま
す
。
子

ど
も
た
ち
に
こ
の
よ
う
な
役
割
を
任
せ
る

こ
と
で
緊
張
の
中
か
ら
大
き
な
自
信
が
生

ま
れ
て
い
く
の
を
実
感
し
て
い
ま
す
し
、

発
表
の
場
と
い
う
の
は
ビ
ア
ノ
だ
け
に
と
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ど
ま
ら
ず
子
ど
も
達
の
人
生
に
奥
行
き
を

与
え
て
い
る
と
思
い
ま
す
。

一実
は
私
も
、
指
導
者
と
ｔ
で
発
表
会
の

最
後
に
舞
台
で
必
ず
ご
挨
拶
を
し
て
自
分

の
信
念
を
お
伝
え
す
る
よ
う
に
し
て
い
ま

す
。
発
表
会
の
ス
テ
ー
ジ
は
日
ご
ろ
お
会

い
で
き
な
い
ご
家
族

・
親
戚
の
方
々
が
熱

心
に
耳
を
傾
け
て
く
だ
さ
る
場
で
す
。
私

が
ご
挨
拶
す
る
こ
と
で
、
現
在
の
教
室
の

状
況

・
指
導
者
の
考
え

。
生
徒
た
ち
の
様

子
を
ご
家
族
の
方
が
把
握
で
き
ま
す
じ
、

お
母
様
方
が
教
室
や
私
を
サ
ポ
ー
ト
し
よ

う
と

い
う
お
気
持
ち
を
持
っ
て
く
だ
さ
る

よ
う
に
な
り
ま
し
た
。

発
表
会
で
活
躍
す

る

ア
イ
テ
ム
た
ち

田
代
　
で
き
る
だ
け
た
く
さ
ん
の
お
客
様

に
い
ら
し
て
い
た
だ
く
た
め
に
、
生
徒
に

は
「
お
み
や
げ
引
換
券
」
と
い
う
の
を
渡

し
て
、
お
友
達
や
親
戚
を
お
誘
い
す
る
と

き
に
プ
ロ
グ
ラ
ム
と

一
緒
に
渡
し
て
も
ら

う
よ
う
に
し
て
い
ま
す
。
子
ど
も
の
お
客

様
限
定
で
す
が
、
お
み
や
げ
引
換
券
を
当

日
受
付
に
お
持
ち
く
だ
さ
っ
た
方
に
は
心

ば
か
り
の
プ
レ
ゼ
ン
ト
を
差
し
上
げ
て
い

ま
す
。

保
護
者
　
こ
の
お
み
や
げ
引
換
券
が
あ
る

と
、
誘
い
や
す
い
で
す
よ
。
会
場
か
ら
遠

い
方
や
お
車
を
も

つ
て
い
な

い
方
に
も

「ぢ
■
，
ど
プ
レ
ゼ
ン
ト
が
み
る
か
ら．
来

て
み
る
？
」
と
い
う
感
じ
で
声
が
か
け
ら

れ
ま
す
の
で
。

田
代
　
あ
る
年
は

１
２
０
個
用
意
し

た
プ
レ
ゼ
ン
ト
が
ほ
と
ん
ど
無
く
な
り

ま
し
た
。
こ
の
引
換
券
の
お
か
げ
な
の

か
、
毎
回
出
演
者
以
外
の
子
ど
も
た
ち
が

１
０
０
名
く
ら
い
は
来
て
く
れ
て
い
る

よ
う
で
す
。

あ
と
は
、
発
表
会
の
ポ
ス
タ
ー
も
作
成

し
て
い
ま
す
。
掲
示
場
所
は
主
に
自
治

会
の
１７
あ
る
掲
示
板
と
、
発
表
会
会
場

の
ホ
ー
ル
で
す
。
自
治
会
の
掲
示
板
は
認

印
を
も
ら
う
必
要
は
あ
り
ま
す
が
、
こ
れ

を
見
て
結
構
来
て
く
だ
さ
っ
て
い
る
よ
う

で
す
。
柏
市
の
ホ
ー
ル
で
開
催
す
る
こ
と

が
多
い
の
で
す
が
、

「か
し
わ
タ
ウ
ン
情

報
」
と
い
う
ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
や
、
新
聞

の
地
域
情
報
欄
に
も
掲
載
し
て
も
ら
つ
て

い
ま
す
。
い
ず
れ
も
掲
載
料
は
無
料
で
す

し
、
新
間
に
関
し
て
は
う
ち
の
エ
リ
ア
だ

け
で
も
発
行
部
数
が

一
万
数
千
部
に
も
上

り
ま
す
か
ら
、
載
せ
な
い
手
は
な
い
で

す
。
毎
年
同
じ
時
期
に
同
じ
こ
と
を
す
る

と
い
う
の
は
力
に
な
り
ま
す
ね
。

「そ
ろ

そ
ろ
だ
な
」
と
皆
さ
ん
思
っ
て
く
だ
さ
い

ま
す
か
ら
。

保
護
者
　
発
表
会
が
終
わ
っ
た
２
日
後
に

は
、
必
ず
ポ
ス
ト
に
先
生
か
ら
の
お
は
が

き
が
届
い
て
い
ま
す
¨

田
代
　
発
表
会
が
終
わ
っ
た
そ
の
日
の
夜

に
、
出
演
者
と
お
世
話
に
な
っ
た
方
た
ち

全
員
に
お
礼
の
は
が
き
を
書
い
て
い
る
ん

で
す
。
何
十
枚
に
も
な
る
の
で
朝
ま
で
か

か
り
ま
す
が
、
ど
う
せ
そ
の
日
は
興
奮
し

て
い
て
寝
ら
れ
な
い
の
で
（笑
）

保
護
者
　
い
つ
も
は
が
き
い
つ
ぱ
い
に
お

褒
め
の
言
葉
を
書
い
て
く
だ
さ
っ
て
い
ま

す
。
練
習
の
時
厳
し
く
て
も
、
発
表
会
が

終
わ
っ
て
い
た
だ
く
そ
の
お
言
葉
が
宝
物

で
、
う
ち
で́
は
飾
つ
て
あ
り
ま
す
よ
。

生
徒
　
毎
年
色
々
と
内
容
は
変
わ
っ
て

も
、
「舞
台
で

一
番
い
い
力
が
出
て
輝
い

て
い
た
ね
」
と
い
う
内
容
は
い
つ
も
書
い

て
く
だ
さ
つ
て
い
ま
す
。
そ
れ
は
や
は
り

う
れ
し
い
で
す
。

田
代
　
こ
の
は
が
き
に
は
絶
対
に
悪
い
言

葉
は
書
か
な
い
よ
う
に
し
て
い
ま
す
。
た

と
え
本
番
で
失
敗
し
て
し
ま
う
た
と
し
て

も
頑
張
っ
た
上
で
の
結
果
で
す
し
、
生
徒

た
ち
皆
の
そ
れ
ま
で
の
努
力
を
見
て
き
て

い
ま
す
の
で
。

指
導
者
・
生
徒
・
保
護
者

そ
れ
ぞ
れ
に
と
っ
て
の

発
表
会

田
代
　
発
表
会
の
準
備
は
、
大
ま
か
に
表

の
よ
つヽ
な
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル
で
進
め
て
い
ま

す
。
ざ
っ
と
挙
げ
た
だ
け
で
も
こ
れ
だ
け

準
備
す
る
こ
と
が
あ
り
ま
す
か
ら
、
山
あ

り
谷
あ
り
で
そ
れ
は
そ
れ
は
大
変
で
す
。

足
台
の
設
置
や
譜
面
台
の
抜
き
差
し
、
写

真
撮
影
時
の
整
列
係
な
ど
は
．お
母
様
方
や

知
り
合
い
の
先
生
な
ど
お
手
伝
い
の
方
に

頼
ん
で
い
ま
す
の
で
、
進
行
が
遅
れ
な
い

よ
う
に
す
る
た
め
に
十
分
な
説
明
や
詳
し

い
進
行
資
料
も
必
要
に
な
っ
て
き
ま
す
。

こ
の
よ
う
に
大
変
な
作
業
が
必
要
に
な
る

左)生徒 さんが心待 ち

に している先生 か らの

はがき

右)色画用紙に刷 られ

た、カラフルなおみや

げ引換券
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田代先生の発表会準備スケジュール

8月  選曲、選曲まとめ、会場確保

9月  中高生、大人の生徒に曲を渡す

特別出演者に依頼の手紙

写真屋さんに撮影依頼

発表会申し込み教室便り (10月号)作 成 印刷

10月 画材店でプログラム表紙を購入

プログラム ・ポスター作成用文具購入

教室便り配布、発表会申し込み開始

発表会はじめのことば。おわりのことば依頼の手紙を書く

発表会記念品選び、注文

11月 プログラム表紙試し刷り

プログラム打ち込み

教室便り年末号作成 ・印刷

発表会申し込み締め切り

12月 プログラム表紙 ・プログラム ・ポスター原稿作成、校正

ホールからのポスターチェンク

プログラム (8面×320部 )印 刷 ・製本

ポスター印刷
アナウンス用プログラム作成

生徒にプログラムを渡 してアナウンスを依頼
はじめのことば ,おわりのことば・アナウンス練習開始

発表会プログラム発送用封筒 ・カバーレター印刷

1月  プログラムを関係者に発送

発表会後ハガキ印刷

おみやげ引換券印刷 (150枚)

かしわタウン情報に広告依頼

読売新聞ふれあいインフォメーションに広告依頼

プログラムに添える手紙 (生徒用)印 刷

プログラム ・おみやげ引換券を生徒に配布

”轟
鐘 ・ 輔

田代先生発表会の

ポイント

①演奏以外の発表の場を

設ける

②広報・集客グッズの活用

③綿密な準備スケジュール

1月 ご招待チラシ (100枚)印 刷

花屋さんに花東依頼

当日進行表作成
ホームベージ更新

発表会係の仕事 ・発表会の諸注意作成 ・印刷

進行表調整 ・印刷

発表会来客用おみやげ発注

発表会打ち上げ会場予約

自治会からポスター掲示認印をもらう
ポスター作成 (17枚)

生徒の作文を台紙に貼る (発表会会場ロビー展示用)

発表会係の振り分け、人選

発表会外部スタッフの進行表送付

発表会会場との打ち合わせ

当日の貼り紙印刷

教室便り (2月号)作 成 ・印刷

写真申込書作成 。印刷

発表会リハーサル

花屋さんに花東注文 FAX

アンサンブルリハーサル

お弁当注文 (スタッフ用)

招待チラシ配布
ポスター貼り (発表会2週 間前)

写真屋さん、花屋さん、打ち上げ会場等に確認電話

発表会 (2月下旬)

終了後スタンフと打ち上げ

夜、生徒たち一人ひとりに感想と感動のハガキを書く

生徒達にハガキを投函
HP更 新

2月

当 日

翌 日

発
表
会
で
す
が

発
表
会
を
開
催
す

る
こ
と
に
よ
っ
て
子
ど
も
た
ち
が
確

実
に
力
を
つ
け
て
い
る
の
が
わ
か
り

ま
す
か
ら
、　
一
年
に
一
度
買
か
ず
に

は
い
ら
れ
な
い
ん
．で
す
よ
ね
。

生
徒
　
発
表
会
は
刺
激
を
も
ら
え
る

場
所
で
す
。
門
下
の
他
の
友
達
や
自

分
よ
り
も
小
さ
い
子
で
上
手
な
子
が

い
る
と
、
，ゝ
れ
し
く
思
う
と
同
時
に

「自
分
も
頑
張
ら
な
い
と
」
と
い
う
気

持
ち
に
■
，
ま
す

　̈
　
　
・

保
護
者

２ヽ
ら
の
子
ど
も
は
、
発
表

会
は
一年
で
貴
纂
む
れ
だ
け
ま

く
な
っ
‐たい
扮
い
る
場
所
だ

‐と
…言
つ

て
い
ま
す
ｏ一難
し
い■
を
い
た
だ
け

ま
す
し
、　
一年
間
一生
懸
命
や
っ
て

き
た
こ
と
を
発
表
で
き
る
の
で

自
信
が
つ
く
よ
う
で
す
。

・

コ
ン
タ
ト
ル
な
ど
で
す
と
ハ

親
は
足
台
な
ど
の
セ
ッ
テ
ィ
ン

グ
で
舞
台
袖
で
演
奏
を
聞
く
こ

と
に
な
る
の
で
き
ち
ん
と
子
ど

も
の
音
を
聞
く
こ
と
が
で
き
な

い
の
で
す
が
、
発
表
会
は
客
席

で
子
ど
も
の
音
色
を
ゆ
っ
く
り

聞
け
る

一
年
で
唯

一
の
場
で
す

か
ら
、
親
の
私
も
幸
せ
を
感
じ

ら
れ
る
ひ
と
と
き
な
ん
で
す
。

田
代
　
発
表
会
ま
で
の
道
の
，
で
、
生
徒

と
保
護
者
の
方
と
は
戦
友
や
同
志
の
よ
う

に
な
り
ま
す
ね
。
そ
れ
く
ら
い
強
い
絆
が

で
き
ま
す
し
、
先
生
，生
徒
一
保
護
者
で

大
き
な

一
つ
の
物
語
を
作
っ
て
い
く
よ
う

な
、
そ
ん
な
感
覚
が
あ
り
ま
す
。
大
勢
の

方
の
目
の
中
で
生
徒
が
育
っ
て
い
っ
て
い

る
こ
と
を
本
当
に
う
れ
し
く
思
い
ま
す
。
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録音・備品関連等役割ごとに色分けされた逮荷表
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