
 

 

文化ホール催事実施計画書 

使 用 日 年  月  日（  ）～   年  月  日（  ） 

催 事 名  
催事の 

種別 

器楽演奏・演劇・舞踊・落語 

講演会・その他（     ） 
  

主 催 者 

団 体 名
ふ り が な

 

 

 

代表者名
ふ り が な

 

 
連絡先 （   ）    － 

 

担当者名
ふ り が な

 

 
連絡先 （   ）    － 

 
  

入場予定数 （   日）      人  入 場 対 象 一般・関係者・その他（     ） 

2階席使用有無 使用する ・ 使用しない 未就学時の入場可否 可 ・ 不可 （当ホールには親子室はございません）  

入 場 料 有料 ・ 無料 チケット等有無     あり ・ なし（入場数注意） 

物 販 有 無   物販なし ・ 物販あり → 物 販 内 容  

音響反射板

使用有無 
使用する ・ 使用しない 

・音響反射板の準備・撤収は、概ね１時間程度を見込んでください。

その間は舞台上での他の作業はできません。 

配送物等の

有無 
あり ・ なし 

・配送物の受取等は一切行いませんので、必ず使用日時内に主催者様

で行ってください。終了後の配送も同様です。 
 

入場料区分 

入場料 

発券枚数 

前売 

一般 円 枚 その他 

 円 枚 

 

 円 枚 

当日 

一般 円 枚 

 円 枚 

 円 枚 

・当館の客席数（定員）は３８０席（１階３２４席・２階５６席）＋車椅子席２（１階・座席なし）です。 

・立見席の設定はありません。 

・チケット等の発行枚数は、有料・無料にかかわらず定員（３８２人）を超えないようご注意ください。 

 

スケジュール概要（詳細は全体進行表・舞台進行表・舞台イメージなどを作成してください。） 

日 曜 内 容 開 始  終 了 注意・備考 

   ： ～ ：  

   ： ～ ：  

   ： ～ ：  

   ： ～ ：  

   ： ～ ：  

   ： ～ ：  

   ： ～ ：  

   ： ～ ：  

   ： ～ ：  

   ： ～ ：  

   ： ～ ：  

   ： ～ ：  

   ： ～ ：  

   ： ～ ：  

・平台組みなどの舞台準備、バラシその他の舞台設営に当たるスタッフは全て主催者様で手配してください。また、当館

が保有する音響・照明・舞台機構の能力を超える舞台演出を予定される場合は、外部の舞台技術者を別途手配してくだ

さい。詳しくは当館の舞台スタッフにお尋ねください。 



 

 

 

舞台運営に関すること  

舞台責任者 

（舞台監督） 氏名
ふりがな

 

 
連絡先 （   ）   － 

 

舞台進行   
・舞台責任者（舞台監督）及び舞台進行は、舞台袖で

舞台運営全般を指揮・進行することになりますの

で、受付責任者と兼務することができません。 

・音響反射板を使用するときは、ドアの開閉を担当す

るスタッフが必要です。 
音響反射板ドア 

開閉担当 
  

舞台運営に関する 

外部業者の有無など 

 なし ・あり → 

業者名  

住 所  

連絡先  担当者名  

備考  

搬入車両 なし ・ あり → 

車種  ナンバー  入り時間 ： 

車種  ナンバー  入り時間 ： 

車種  ナンバー  入り時間 ： 

スモーク等の使用 なし ・ あり → 事前に伊予消防等事務組合に申請してください。 

ホワイエへの 

映像・音声の出力 
 映像出力 あり ・ なし 音声出力 あり ・ なし 

マイク等の 

使用予定メモ 
 

・進行表や舞台イメージ図

などを作成してくださ

い。（別紙参考資料を参

照） 

照明等の希望メモ  

舞台上で使用する 

備品他 
 

 

受付運営に関すること  

受付責任者 氏名
ふりがな

 

 
連絡先 （   ）   － 

 
受付責任者は、楽屋管理、当日券販売、プログラム配布、チケットもぎり、場内外整理、客席案内、場内外アナウンス、花束対応、車両

誘導、避難時誘導など、来場者等対応の責任者となりますので、舞台責任者（舞台監督）と兼務することはできません。 

地域交流館の 

利用予定 
会議室１０１・１０２・２０１・２０２ 別途使用申請が必要です。予約可能

時期に注意してください。 スタジオ１・スタジオ２・スタジオ３・その他（     ） 
  

当 日 券 販 売  ・チケットや整理券を発券していない場合は、定員を超え

ないよう入場者数チェックを行ってください。 

・客席への食べ物・花束の持込みは禁止ですので、花束は

受付でお預かりください。倒れてもこぼれないフタ付き

の飲み物は持込できます。 

・２階席を使用する場合は、２階エレベーター前にもチケ

ットもぎりスタッフが必要です。必要な人員を確保して

ください。 

・エレベーターで M２階（ホワイエフロア）を利用する場合

はスタッフにお申し出ください。通常は止まりません。 

（共通） 

避難時誘導 

など 

プログラム配布  

花 束 等 受 付  

チケットもぎり  

客席ドア管理  

場 内 整 理  

影アナウンス  
・開演前や終演後の注意事項説明等を行ってください。（説

明用原稿あり） 

車 両 誘 導  ・搬入車両などの誘導・整理を行ってください。 

駐 車 場 整 理  ・駐車場の案内・整理を行ってください。 

そ の 他  ・楽屋管理の他、来賓や出演者対応などを行ってください。 

使用する備品他  

 


