
例日程

■開催日時 2019年　9月25日　（水曜） 10:00～12:00

2019年　9月28日　（土曜） 10:00～12:00

■4月25日 エリア決定　（〇〇市・〇〇市・〇〇市）

※５カ月前から始動 ※小学校、園児の人数確認

■5月6日 会場予約 （スクリーン、プロジェクター等確認）

※ホテルよりは公的施設で開催がベター

■5月15日 仮広告デザイン完成（市・教育委員会提出用）

■5月20日 市・教育委員会に申請書提出

※申請から三週間程度で承認（早めに申請に行く）

■5月末日 開催エリア市町村教育委員会申請書提出

※市教育委員会の承認書類を持参

■8月2日 QRコードから参加申込確認（サイトチェック）

■8月5日 チラシ印刷依頼 （通常印刷７営業日）

■8月20日 アンケートチェック

■8月25日～8月28日 チラシ仕分け、配送手続き

※開催日 １カ月前

■9月2日～9月9日 チラシ配布

※開催日 3週間前

イベント配布物の印刷準備

■9月23日 最終人数確認日（締切日）

人数確定～アンケートなど配布物準備

■9月23～24日 開催前にメール・電話にて出欠確認

第〇回〇回イベント工程管理表

スケジュール

アンケート、面談予約シートetc



■9月25日　9月28日 開催


