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４ 式典グループ業務内容 -1

班　　　名 業　　務　　内　　容
実施本部員

運営ボランティア 情報ボランティア 補助員 計
事務局 他部局

式典総務班

①式典グループの総括
②実施本部他グループとの連絡調整
③行啓担当との連絡調整
④式典進行上の問題処理の指示
⑤式典グループ班長会議の開催
⑥式典グループ各班員（補助員等含む）の出席状況の取りまとめ
⑦式典参加者の出席状況の取りまとめ
⑧式典グループ各班との連絡調整 , 進捗把握 , 業務支援
⑨通信テスト（式典通信連絡システム）の実施
⑩大会旗の搬送 , 管理
⑪大会旗の引継 , 受領
⑫式典グループ全班の弁当引換券の管理
⑬非常時の対応 , 調整
⑭他の班に属さない事項の処理

3（3） 4（4） ー ー ー 7（7）

進行班

指令

①式典総務班との連絡調整
②進行班業務員の業務管理
③進行全般の進行指令 , 進行管理
④時計合わせ（アナウンス開始指示）
⑤司令室の器具保管 , 管理
⑥式典進行時間の計測 , 記録 , 報告
⑦式典グループ各班の業務状況確認
⑧式典進行に必要な情報収集（式典総務班 , 行啓担当）
⑨式典参加者の出席状況に関する情報の受け取り 1（1）

3（3） ー ー ー

34（34）

放送
①原稿に基づくアナウンス
②アナウンサーの掌握 , 健康管理
③場面ごとのアナウンス

1（1） ー ー 8（8）

情報支援

①原稿に基づく手話通訳（映像手話 , フィールド手話）
②手話通訳者の掌握 , 健康管理
③原稿に基づく要約筆記（パソコン入力）
④パソコン要約筆記者の掌握 , 健康管理

2（2） ー 19（19） ー

式典ステージ班

①進行班との連絡調整
②進行台本に基づく式典アシスタントへの指示
③登壇者の入場 , 着席案内
④登壇 , 降壇案内
⑤登壇者の退席 , 退場案内
⑥選手代表宣誓時の整列誘導
⑦大会旗の受領 , 返納（式典総務班へ）
⑧大会旗の安置 , 収納

1（1） 4（4） ー ー 9（9） 14（14）

I 開会式・閉会式共通項目

※ (　) は閉会式の人数
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４ 式典グループ業務内容 -2 I 開会式・閉会式共通項目

班　　　名 業　　務　　内　　容
実施本部員

運営ボランティア 情報ボランティア 補助員 計
事務局 他部局

式典会場班

①進行班との連絡調整
②演技関係器具用具の管理 , 設置
③式典ステージ , 選手用の丸椅子の準備 , 撤去
④場内ポイント（入場行進用 , 演技用）の確認
⑤標旗の管理 , 設置 , 撤去
⑥主要４旗の管理 , 点検 , 掲揚
⑦補助員の管理

1（3） 7（7） ー ー 39（39） 47（49）

入退場班

行進誘導

①進行班との連絡調整
②役員・選手団整列用ポイントの位置確認 , 撤去
③役員・選手団入退場時の誘導
④式典中の体調不良者の退出（役員・選手団 , プラカーダー）

2（2）

29（29） ー ー ー

51（51）

入退場口

①進行班との連絡調整
②役員・選手団 , 出演者との連絡調整
③出演者 , 選手団入退場時の動線の確保 , 選手団の誘導
④入場者への発進指示

12（12） 8（8） ー ー

選手団班

選手団受付
①進行班との連絡調整
②選手団受付 , 旗竿 , ベルトの貸出 , 回収
③団長 , 旗手変更原稿の提出（式典総務班へ）

1（1）

6（6） 4（ー） ー ー

162（126）

選手団控所
①選手団控所の管理
②開会式・閉会式プログラムの配布
③傷病者の引継ぎ（医事担当班へ）

5（5） 12（16） ー ー

選手団誘導

①選手集合の誘導 , 整列指導
②集合用プラカードの設置 , 撤去
③入退場要領の説明
④選手代表宣誓要領 , 受賞要領の説明
⑤入場時の選手誘導（第１ゲートまで）
⑥ゲートでの選手間隔の詰め
⑦退場時の選手誘導
⑧傷病者の引継ぎ（医事担当班へ）

16（16） 36（ー） ー ー

プラカード
①プラカードの管理 , 点検 , 配布 , 回収
②プラカーダーの管理 2（2） ー ー 80（80）

※ (　) は閉会式の人数
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I 開会式・閉会式共通項目４ 式典グループ業務内容 -3

班　　　名 業　　務　　内　　容
実施本部員

運営ボランティア 情報ボランティア 補助員 計
事務局 他部局

炬火班

①進行班との連絡調整
②カイロの受領 , 管理 , 返納
③トーチの管理
④炬火台の管理
⑤炬火走者 , 点火者の掌握 , 誘導
⑥炬火台点火後のトーチの処理

1（1） 10（ー） ー ー ー 11（1）

出演者班

①進行班との連絡調整
②オープニングプログラム出演者の受付 , 出席確認
③オープニングプログラム出演者の誘導 , 整列確認
④オープニングプログラム出演者の病気 , けがの対応 , 引継ぎ（医事担当班へ）
⑤オープニングプログラム出演者の弁当 , 飲料水の配布
⑥控所の管理 , 運営

1（ー） 22（ー） 8（ー） ー ー 31（ー）

音楽隊班

①進行班との連絡調整
②指揮者との連絡調整
③音楽隊の管理 , 指示
④音楽隊席のイス , 譜面台等の設置 , 撤去
⑤音楽隊の受付 , 出席確認
⑥音楽隊の病気 , けがの対応
⑦音楽隊の弁当 , 飲料水の配布
⑧控所の管理 , 運営

1（1） 10（8） ー ー ー 11（9）

演技班

①進行班との連絡調整
②歓迎演技出演者の受付 , 出席確認
③歓迎演技出演者の誘導 , 整列確認
④歓迎演技出演者の病気 , けがの対応
⑤歓迎演技出演者の弁当 , 飲料水の配布
⑥控所の管理 , 運営

1（ー） 43（ー） 19（ー） ー ー 63（ー）

合計 13（13） 176（99） 87（24） 19（19） 136（136） 431（291）

※ (　) は閉会式の人数


