サークル活動・イベント進行表

	サークル活動
イベント名称
	○○講演会

	実施日
	〇月〇日

	実施場所
	空吹きチャーリー亭

	会場利用時間
	13:00～17:00

	イベント開催時間
	13:30～16:30

	参加者定員
	15名



	開始時刻
	所要時間
	内容
	担当者・役割分担・メモ

	13:00
	15分
	会場設営
	全員で素早く設営

	13:15
	15分
	開場受付開始
	講師対応：Ａさん
受付：Ｂさん

	13:30
	10分
	講演会開始（挨拶・趣旨説明・講師紹介）
	司会：Ａさん
撮影：Ｂさん（以降同じ）

	13:40
	40分
	講師１講演
	講師：Ｃさん

	14:20
	40分
	講師２講演
	講師：Ｄさん

	15:00
	10分
	場面転換（レイアウト変更）・小休憩
	全員

	15:10
	50分
	登壇者トークセッション
	登壇：Ａ，Ｂ，Ｃさん

	16:00
	15分
	質問タイム
	司会：Ａさん
マイク係：Ｂさん

	16:15
	15分
	フリータイム（参加者交流）
	全員

	16:30
	30分
	講演会終了→片付け
	全員
※現状回復、施設チェックリスト確認を忘れずに

	17:00
	
	完全撤収
	※忘れ物最終確認要



