定期演奏会マニュアル
♪定期演奏会について
例年11月下旬の土日祝に定期演奏会を実施する。
○例年の実施概要
実施日：11月下旬の土日祝で会場が確保できる日。過去の演奏会は23日（祝日）が多かった。
開場：12：30　開演：13:00　※開演時間は会場・設営の都合に合わせて変更すること。3役を中心に決定する。
入場無料、全席自由
所要時間は2時間～3時間程度。通常、部員による楽器紹介、チェンバロ調律のため15分の休憩を挟む。
過去の会場：名古屋大学博物館、ルーテル教会、名古屋大学豊田講堂内シンポジオンなど
○実施形態
副部長が中心となって運営を行う。
名大祭反省会の際に係の割り振りを行う。

申し出があればアンコール演奏を担当するアンコール係を設置しても良い。その場合は夏の合宿などを活用して早めに曲を決定することが望ましい。

○中間発表会
9月または10月中に可能ならば中間発表会を行う。予定日決定・参加者募集は副部長が担当。
○定演当日の流れ
・集合：各自分担された荷物を持って開場に集合する。
・設営：控え室の確認、会場の掃除、会場設営（客席配置、受付・録音席の設置）
・チェンバロ搬入（2～3人の部員で当日朝吉田さんのお宅に取りに行く。詳細は副部長マニュアル参照）
・ゲネプロ、リハーサル
・昼食：各自すませておくこと。会場は飲食禁止の場合があるので注意すること。
副部長の指示に従うこと。
遅刻・欠席の際は必ず副部長へ連絡を入れること。
♪各係の仕事内容
係の仕事番号は定演タイムスケジュール一覧と対応しているので、そちらも参照すること。
各項目完了後□にレ点チェックをするなどして、仕事の遅れや漏れがないように注意する。
【メーリス】の表記があるものは該当する内容をメーリスでまわすことを意味する。
校正などで迷う点がある場合は定演小ミーティングを活用すると良い。
その他疑問点やマニュアル記載の内容ではうまく機能しないと想定される場合は適宜三役に相談すること。
○練習計画係（活動時期：7月下旬～11月下旬）


□①夏休み中の練習計画作成のための予定募集【メーリス】
　定演参加予定者に夏休み中の空いている日時をメールにて送ってもらう。
□②夏休みの練習計画発動【メーリス】
①で入手した予定をもとに練習計画を作成し、夏休み開始前日までにメーリスにて周知する。
作成した練習計画は古楽研wikiにも掲載する。
□③楽器紹介担当者募集
　定演当日に行う楽器紹介の担当者を募集・決定する。
　定演にて使用する各楽器の演奏者の中から一人選び、楽器紹介を依頼する。
　もしメールを送った人物が楽器紹介を拒否した場合は、その人に楽器紹介を引き受けてもらう人を探させる。
□④後期練習計画のための予定募集【メーリス】
　定演参加予定者に授業開始後の空いている日時をメールにて送ってもらう。
□⑤後期練習計画発動【メーリス】
　③で入手した予定をもとに練習計画を作成し、授業開始前日までにメーリスにて周知する。
□⑥定演当日人員募集【メーリス】
　定演当日の役割分担において人数不足が懸念される場合はメーリスにて当日手伝いが可能な人員を募集する。
□⑦アナウンス用一言紹介依頼【メーリス】
　アナウンスの際に使用する曲紹介の記入を各アンサンブルに依頼する。分量は1行程度でよい。
□⑧タイムテーブル第1稿【メーリス】
　定演当日のタイムテーブルを作成する。併せて当日の役割分担、持ち物分担、その他必要であれば注意事項などを記載する。
作成が終わり次第部室に第１稿を掲示し、メーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。
□⑨アナウンス原稿第1稿【メーリス】
　各アンサンブルのマスターアンケート、一言曲紹介原稿をもとにアナウンス原稿を作成する。
作成が終わり次第部室に第１稿を掲示し、メーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。
□⑩会場配置図募集依頼【メーリス】
　定演当日の配置図（演奏者の立ち位置）を紙に書いてもらうよう各アンサンブルに依頼する。
　全て回収できたら保管し、定演当日、会場係に渡す。

　中間発表会・リハーサルが開催される場合はその場で各アンサンブルに配置を確認し、会場係に配置図の記入を依頼しても良い。
□⑪定演当日の役割決定周知【メーリス】
　定演当日の役割分担をメーリスにて周知する（記載内容はタイムテーブルと同様のものとなるが、演奏者ではなく手伝いのみ参加する人員に対してはメーリスで周知しておく方が好ましいため）。
□⑫タイムテーブル完成・配布開始【メーリス】
　タイムテーブルを作成したら必要人数分（手伝い人員含む）を印刷し、部室レターケースにて配布する。
　その際配布開始の旨をメーリスにて周知すること。
□⑬アナウンス原稿第2稿【メーリス】
第１稿を回収し、第２稿を作成する。部室に掲示したらメーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。校正が終了しすべてのデータが揃ったら係のメンバー全員で共有し、ミスが無いか点検すること。
□⑭反省会資料作成
定演反省会までに作業の流れ、反省点を明記した資料を作成する。
○パンフ係（活動時期：8月上旬～11月下旬）


□①マスターアンケート依頼
　まず、部室PCデスクトップにマスターアンケート原案のデータがあるかどうかを確認する。念のためパンフ係もUSBなどで原案データをコピー・保管しておくこと。これは部室に来る機会が少ないマスターがいた場合にパンフ係から直接データを送付できるようにするためである。古楽研wikiにてマスターを確認した後、各アンサンブルのマスターに直接メールにてマスターアンケートの作成・提出を依頼する。締切は9月中旬とする。
□②楽器紹介依頼
　新入生が入部した楽器に関しては新しく楽器紹介を作成する。
　該当者に楽器紹介原稿を依頼すること。締切は9月中旬とする。
□③マスターアンケート送付
　①にて全アンサンブルのマスターアンケートが回収できたら、パンフ係・案内状係・ビラ係の責任者にデータを送付する。
□④パンフ第1稿
　マスターアンケートをもとに定演パンフレットを作成する。
　パンフに記載する内容は以下の通り。
　・表紙
　・古楽とは
・プログラム（日本語・現地語）
・曲紹介
・楽器紹介
　・裏表紙（名大祭演奏会の案内、問合せ先）
　・アンケート
作成が終わり次第部室に第１稿を掲示し、メーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。
□⑤パンフ第2稿
　第１稿を回収し、第2稿を作成する。部室に掲示したらメーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。
□⑥パンフ第3稿
第2稿を回収し、第3稿を作成する。部室に掲示したらメーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。校正が終了しすべてのデータが揃ったら係のメンバー全員で共有し、ミスが無いか点検すること。
□⑦印刷…例年約200部印刷
□責任者は印刷前日までに用紙が必要枚数あるかチェックすること。表紙用紙は名大祭時に支給されたB4厚紙を使用する。
□学生会館にて必要部数を印刷する。{別紙「印刷の注意点について」参照}

□印刷後は汚れないよう袋などに入れて保管する
□⑧折込
折り込みを行う。※印刷直後はインクがつきやすいため、折り込みは翌日以降が望ましい。
係のメンバーだけでは足りないと予想される場合は事前に手伝い人員を募集しておくこと。
折込ビラがある場合は忘れずに用意・折込をすること。
作成部数確認後、紙袋などにまとめて入れてわかりやすい場所に置く。必要ならば紙袋にパンフがある旨を明記
し、メーリスにてパンフの所在を伝達すること。
□⑨反省会資料の作成 

定演までの作業の流れ、印刷部数、反省点を明記した資料を作成する。
また、反省会までに作成したデータを部室ＰＣに入れておくこと。
□⑩アンケート集計
　定演で記入しいただいたアンケートの各項目についてエクセルで打ち込み、集計する。
　住所は案内状係の管轄なので記録の必要は無い。
　アンケートは一部個人情報の記載がある。取り扱いには最新の注意を払うこと。
○ビラ係（活動時期：8月上旬～11月下旬）　
□①ビラ第1稿
　配布用のビラを作成する。ビラには最低限以下の事項を記載すること。
　・「古楽演奏会」「古楽研究会　第○回定期演奏会」など：趣旨が分かれば表現は何でもよい
　・演奏会日時、場所
　・入場無料、全席自由
・プログラム(2,3曲を抜粋して掲載。有名な曲が良い):事前にパンフ係からマスターアンケートを入手する
　・連絡先
作成が終わり次第部室に第１稿を掲示し、メーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。
□②ビラ第2稿
　第１稿を回収し、第２稿を作成する。部室に掲示したらメーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。　
□③ビラ第3稿
第２稿を回収し、第３稿を作成する。部室に掲示したらメーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。
ごくたまにプログラム（曲名）に訂正が入る場合があるのでパンフ係に訂正が無いか一応確認すること。
校正が終了しすべてのデータが揃ったら係のメンバー全員で共有し、ミスが無いか点検すること。
□④印刷注文…例年500部程度。（例年は博物館さんにさらに500部配布していただいていた）
　印刷は業者に頼む。
過去の依頼先：生協　
□⑤コンサートなどでのビラ折込依頼
　バロック協会などのコンサートにてビラの折込を依頼する。ビラの数はコンサートによってバラバラ。
過去の依頼先：酒蔵deコンサート　等
□⑥学内ビラ掲示
作成したビラを全学教育棟１～３階へ掲示する。掲示期間をビラに明記し、各階２～３枚程度を掲示する。
□⑦各小劇場へビラ設置依頼
　小劇場などをまわり、ビラの設置を依頼する。ビラの数は２０～３０部。

　直接届けるのが非効率的な場合、郵送する。
□⑧新聞社へ電話、FAX

　新聞社などに連絡し、定期演奏会の広報を依頼する。断られることあり。遅くなると断られる可能性が高くなるので10月中に連絡すること。
過去の依頼先：中日新聞、読売新聞、朝日新聞
□⑨反省会資料作成
定演までの作業の流れ、印刷部数、反省点を明記した資料を作成する。
また、反省会までに作成したデータを部室ＰＣに入れておくこと。
○案内状係（活動時期：9月下旬～11月下旬）
□①案内状第1稿
演奏会宣伝用の案内状（ハガキ）を作成する。案内状には最低限以下の事項を記載すること。
　・「古楽演奏会」「古楽研究会　名大祭演奏会」など：趣旨がわかれば表現は何でもよい
　・演奏会日時、場所
　・入場無料、全席自由

　・連絡先

　・会場への地図

・プログラム (2,3曲を抜粋して掲載。有名な曲が良い):事前にパンフ係からマスターアンケートを入手する
　スペースが足りない場合はプログラムを作曲者名のみの掲載にして対応すること。　

作成が終わり次第部室に第一稿を掲示し、メーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。
□②案内状第2稿
　第１稿を回収し、第２稿を作成する。部室に掲示したらメーリスにて掲示の旨と回収日を明記し校正を依頼する。
校正が終了したら係のメンバー全員で共有し、ミスが無いか点検すること。
□③はがき必要枚数確認・購入
　前回（名大祭）のはがき送付者リストを確認し、今年度の送付人数を決定する。
　確認後、会計に必要金額を申告し、ハガキを購入する。
□④印刷
　ハガキの印刷は部室のPCか案内状係の私物PCを使用する。
　インクの減りが早いので事前に予備のインクを購入しておくほうがよい。
　購入の場合は会計に連絡し、後日レシートを渡すこと。
□⑤ハガキ発送
　印刷が終了したら投函する。
□⑥メール発送
　古楽研究会の住所録にあるアドレスに案内メールを送る。
　記載する内容は案内状ハガキに記載したものと同様でよい。
　新入生歓迎イベントで入手したアドレスにも案内メールを送付する。
□⑦反省会資料作成
定演までの作業の流れ、印刷部数、反省点を明記した資料を作成する。

また、反省会までに作成したデータを部室ＰＣに入れておくこと。

□⑧住所録更新
　送付したはがきの中で戻ってきたハガキの連絡先を削除する。
　またアンケートに記載していただいた新しい連絡先を追加する。

　連絡先が増え、次回以降ハガキの必要枚数の増加が見込まれる場合は次年度名大祭係（決まっていない場合は

　3役）に報告すること（名大祭時に申請内容を変更する必要があるため）。
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