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	第５５回中部地区英語教育学会　奈良・和歌山・近畿大会
	大会運営マニュアル　（6月18日版）
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	実行委員の方へお知らせ
	○大会当日は大学まで車で来る場合、教職大学院横または体育館横の駐車場に駐車して下さい。
	※p.19実行委員大会本部・駐車案内図参照
	○ ６月2０日（土）・2１日（日）両日とも、8時30分集合大会本部（教職大学院第二演習室），夕方6時ごろに解散いたします。※p.19実行委員大会本部・駐車案内図参照
	○業務内容は各係リーダーの指示に従って下さい。8時30分に全体会の後、係ごとに打合せを行います。
	○業務分担および業務時間は動静表をご確認下さい。業務内容は大会作業マニュアルをご一読下さい。
	○大会本部（教職大学院第二演習室）で両日11時からお弁当を無料配布します。空いている時間帯に昼食を済ませて下さい。
	○担当業務以外の時間帯は、学会を盛り上げる意味でもできるだけ研究発表を聞いて下さい。
	問合せ先： 〒630-8528 奈良市高畑町 奈良教育大学
	大会事務局 （前田　康二）　Tel: 0742-27-9157 E-mail: maedakoji@cc.nara-edu.ac.jp
	◆大会までのスケジュール表
	■各係の作業内容（当日まで＆当日）
	＜タイムキーパー用必要備品＞
	・封筒（A4封筒）
	・時間カード　「５分前」・「１分前」・「終了」
	・タイムキーパーマニュアル（P22参照）
	（↓文具セットの中）
	・ボールペン黒２本×5ブース
	（↓封筒の中）
	・地区別名簿（前田・泉谷作成）
	・当日参加者名簿（前田・泉谷）
	・大会プログラムにアクセスできるQRコードを貼る: ４枚（前田）
	・高齢顧問用（２名）に要旨つきの大会プログラムを印刷して配布（前田）
	・来賓用胸花リボン：白5個（主催者側用）、赤０個（来賓用）
	・無料Wi-Fi用IDとパスワード記載用紙
	（↓箱に入れておく）
	・名札ケース（前田）
	受付を済ませた参加者に配布、ケース内のカードに名前と所属を記入してもらう。
	※懇親会参加者の名札ケースにシールを貼る。
	（↓机の上に置いておく）
	・名前用サインペン　（10本）
	■研究発表会場係の仕事
	■会場係（学生）の仕事
	動静表を参照
	■大会へ協力してくれる学生へ
	（１）きちんとした服装（スーツ・ノータイノージャケット可）できてください。
	（２）大会プログラムをよく理解し、大会運営がスムーズに進むよう任務を果たし、おもてなしに努めてください。
	（３）集合時間は厳守してください（両日8:30 教職大学院第二演習室）。
	（４）業務外の時間帯は、できる限り研究発表を聞いて勉強してください。
	（５）弁当は出ます。午前（午後）のみであっても出します。大会本部（教職大学院第二演習室）で受け取ってください。
	（６）運営委員控室(教職大学院第二演習室)は休憩や昼食時に使ってください。
	（７）都合が悪くなった場合には、7:30までに小林さんのLINEに必ず伝え、小林さんは前田康二先生にメールで連絡してください。
	■大会作業マニュアル（前日＆当日）
	５月30日（金）までに
	６月6日（土曜日）
	19日（金曜日）
	20日（土曜日）
	21日（日曜日）
	■学会行事
	■動静表(１-①)
	■動静表(１-②)
	■動静表(1-②)
	■動静表
	(2-①)
	■動静表(2-②)
	【会場案内図】
	懇親会会場
	研究大会会場
	（受付・シンポジウム・フォーラム・課題別プロジェクト・自由研究発表）
	【実行委員の大会本部と駐車場】
	大会本部
	（教職大学院第二演習室）
	駐車場
	駐車場
	【教室案内図】
	受付
	第４教室
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	フォーラム②・課題別①
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	第１教室
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	第５教室
	企業展示
	第12教室
	一般控室
	役員控室
	第13教室
	第14教室
	ファミリールーム
	総会・開会行事・シンポジウム・課題別プロジェクト②③・閉会行事
	【大会プログラム】　※自由研究発表については別紙参照（マニュアルの後ろに綴じ）
	◆本田幹
	タイムキーパーのマニュアル
	タイムキーパーのお引き受け、誠にありがとうございます。
	以下にタイムキーパーの仕事の一連の流れ・注意事項を説明いたします。
	＜発表者との打ち合わせ＞
	① 発表時の注意事項（発表20分＋質疑応答10分の計30分、発表の５分前には発表会場にいること）を発表者にお伝えください。
	② 教室の前方で、タイムキーパーが「５分前」「１分前」「終了」の３種類の時間カードを提示する旨を発表者にお伝えください。
	③ もし発表スライドのハンドアウトがある場合には、発表者ご自身でハンドアウトについて発表前に配布・アナウンスしていただく旨をお伝えください。
	④ 打ち合わせの時間で、機器の接続チェックを行ってください。
	操作方法は、20日（土）の午前中・21日（日）の午前中にお伝えした通りです。何か不明点がありましたら、泉谷までお伝えください（連絡先はマニュアルに記載）。
	＜発表時の業務＞
	① 発表者が教室に入って準備に入ったタイミングで、タイムキーパーがどの位置に座っているのか、発表者に再度お伝えください。
	② 発表時間になったら、各自の携帯電話のストップウォッチ機能や腕時計などを確認しながら、時間管理をお願いします。「５分前」「１分前」「終了」のタイミングで時間カードを発表者の見える位置に提示してください。
	➢ 上に大きく掲げる必要はありません。胸や顔の位置あたりで大丈夫です。
	➢ 気付いていないかなと感じる場合、20秒ほど提示していただければと思います。（それでも気付いている様子がなければ、仕方がないです。恐らく間接視野で見えていると思います。）
	③ 発表者が用意したハンドアウトが余っている場合、発表者が持ち帰ることがなければ（了承が得られれば）、当日の発表終了後に大会本部に持ち帰ってください。受付で参加者の皆様に配布します。
	◼ 各発表の間（10分）は適宜休憩をとってください。ただし、発表開始前には担当教室に戻るよう、ご協力をお願いします。
	◼ 機器の操作が困難になったり問題が発生したりした場合には、泉谷までお伝えください。連絡先は大会運営マニュアルに記載しています。
	それでは、よろしくお願い申し上げます。

