大ホール・小ホール打合せ表
	利用日時
	利用開始　平成　　　年　　　月　　　日　（　　　）　午前　・　午後　・　夜間

利用終了　平成　　　年　　　月　　　日　（　　　）　午前　・　午後　・　夜間

	開催日
	月　　　日（　 ）
	主催
	

	催し物名


	
	実質的な総括責任者
	※館と打ち合わせをしたり、催し物を指揮・統括する方。

℡

	入場予定
	　　　　　名　・　車　　　　台
	入場者
	一般可　・　関係者のみ

	入場料金
	無料　・　有料

有料のとき（券種・金額）

・

・

・
	金銭収受
	有（　　　　　　　　　　　）　・　無

	
	
	物販
	有　・　無

《主な販売物》



	
	
	配布物
	有（　　　　　　　　　　　）　・　無

	利用区分
	入場無料・入場有料・営利宣伝
	減免
	有（　全額　・　5割　・　2割　）・無

	催物日程
	仕込み　　：　　　　（　　月　　日）

リハ　　　：　　　　（　　月　　日）

開場　　　：

開演　　　：

終演　　　：


	人数
	スタッフ　　　　　　名

出演者　　　　　　名

	
	
	入館予定

時間
	スタッフ　　　　：

出演者　　　　：

	
	
	退館予定時間
	スタッフ　　　　：

出演者　　　　：


	控室
	･楽屋１･楽屋２・楽屋３・リハーサル室・会議室１・会議室２・和室 ・小ホール・小ホール楽屋
･主催者控え室　　※ミーティングルームは貸し出しておりません。

	利用備品
	（物品名・個数・利用場所）



	確認事項
	□飲食可の場所について

□貴重品の管理について

□禁煙について・出演者・裏方スタッフ
	提出書類
	□プログラム

□チラシ

□その他（　　　　　　　　　　　　）

	当日各部署での責任者
	総　　括　　　　　（　　　　　　　　　　）客席内のお客様対応　（　　　　　　　　　　）
ホワイエ・受付　　（　　　　　　　　　　）駐車場※必要のある時のみ（　　　　　　　　　　）

	MEMO


	打合せ者

	
	／
	利用者


	
	
	小川文化センター


	
	／
	利用者


	
	
	小川文化センター


	
	／
	利用者


	
	
	小川文化センター


	他団体利用箇所
	□大ホール　　　□小ホール　　　□会議室１　　　□会議室２　　　□和室


