
必要資料

資料 宛先等 ﾃﾞｰﾀの有無 送付時期 すること 備考
協賛依頼 テレビ岸和田 ワードあり ４月？ 添付資料 ご挨拶に行く

現役 エクセル ４月 添付資料 4月に入ったら送付 ＦＡＸ送付

シニア エクセル※別シート ４月 添付資料

4月に入ったら送付
振込の有無を確認
シニアにお願いに行
く

振込期間
4/16～4/26

チラシ ＰＤＦのみ - 添付資料
募集要項（チラシ裏） ＰＤＦのみ - 添付資料

募集要項学校配布依頼書 各学校へ ワードあり ４月すぐ 添付資料

事前に教育委員会に
見せる？後援名義使
用申請と同時期に行
く？
メンバーで手分けして
各小学校に持参する

配布期間
4/5～4/12

学校配布リスト ワードあり - 添付資料
岸和田市長
岸和田市教育長
学校教育部部長
生涯学習部部長
生涯学習部スポーツ振興課課長

企画調整部部長
企画調整部文化国際課課長

テレビ岸和田
岸和田市こども会育成連絡協議会会長

岸和田市PTA協議会会長
NPO法人岸和田市体育協会会長

来賓　出欠回答 ワードあり 上記と同送 添付資料 ＦＡＸ回答
岸和田市
岸和田市教育委員会
岸和田市 ワードあり 2月？ 添付資料 申請の手続きを確認
岸和田市教育委員会 ワードあり 2月？ 添付資料 申請の手続きを確認

参加者への案内文・体調申告
書

参加者 ワードあり 4/22以降 添付資料
住所・名前等の整理
作業が必要

後援名義使用申請書

後援名義使用許可書
許可書を
配布・回覧

来賓招待状

ワードあり

※お名前確認する
必要。岸和田市の職
員は耕平君に聞く。

４月中旬？

議案書

誰が挨拶するのか？
24回は、理事長が市
長のため、教育長の
みで市長の挨拶なし
今回も直前理事長な
ので、無しでいく。

市の職員は呼ばなく
てもいいのでは？例
年来ていない。

協賛金依頼・申込書

添付資料

各学校へ



パンフレット 参加者
エクセルあり
※教育長の氏名確
認必要

当日配布 参考資料
当日までに印刷
トーナメント表反映さ
せる

議案書添付のトーナ
メント表は去年のもの

アンケート 参加者 ワードあり 当日配布 添付資料
当日までに印刷
パンフレットとセットで
配布

アンケート回収の箱
を用意する

表彰状 当日 - プリンター用意する

トーナメント表 当日掲示 -

締切後すぐに右門道
場に相談に行く
当日までに印刷
掲示できるようにする

吊看板 当日掲示 添付資料 当日までに印刷

協賛者看板 当日掲示 添付資料
当日までに印刷
協賛者名を記入

運営マニュアル メンバーのみ 添付資料

メンバー説明会をどう
するか？無しで良い
か？
4月の定例会の前後
で時間をもらうか？

配置図 メンバーのみ 添付資料
配置を見直す必要が
あるか？

当日役割分担 エクセルあり メンバーのみ 参考資料
シナリオ エクセルあり メンバーのみ 添付資料
タイムスケジュール エクセルあり メンバーのみ 添付資料
備品リスト エクセルあり メンバーのみ 参考資料

見積もり 担当
浪切ホール 予約済
音響
ゴミ袋
のりパネ
トロフィー
表彰状
リストバンド 残確認
副賞（お米）



のぼり
チラシ
お菓子
損害保険
郵便
警備
テント
ちゃんこ
消毒用アルコール
体温計
軍手
予備マスク（子供用）
缶バッチ


