
イベントタイトル

運営マニュアル

作成日時：〇年〇月〇日
第一稿



・イベントタイトル：

・テーマ：

・実施目的：

・開催日程：

・開催時間：

・開催場所：

・入場料（参加料）：

・集客目標：

・開催条件：雨天決行、荒天中止 など

・主催：

・協賛：

実施概要



・開催会場名： 
・会場住所： 

交通アクセス 

会場周辺地図 

アクセス 
・〇〇駅から徒歩〇分  
・△△から車で〇分  



運営組織図

主催

〇〇会社

全体統括

統括者名

ステージ統括

△△会社
出店ブース統括

◇◇会社
運営統括

☆☆会社

ステージスタッフ ブーススタッフ 運営スタッフ



会場全体図

会場図

・大ステージ　→ステージ
・スペースA　→メイン会場
・スペースB　→サブ会場
・広場A　→飲食エリア
・〇〇室　→控室



諸室計画

諸室計画表



搬入搬出スケジュール

スケジュール

8:00

9:00
搬入開始

10:00

現地到着

〇〇さん 〇〇さん 〇〇さん

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

21:00

設営

完全撤退

撤去

イベント
開始

イベント
終了



本番スケジュール　〇月〇日

スケジュール

10:00

〇〇さん 〇〇さん 〇〇さん

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

イベント
開始

イベント
終了

受付担当

休憩

ステージ周
り担当

飲食エリア担
当



ステージ情報

スケジュール

10:00

ステージ 控室

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

オープニング

バンド①

アーティスト①

アーティスト①
スタンバイ

アーティスト②

エンディング

バンド②



リハーサルスケジュール　〇月〇日

スケジュール

10:00

ステージ 控室

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

バンド①
セッティング

アーティスト②
セッティング

バンド①
音出し

アーティスト②
音出し



運営注意事項

●ステージについて

●飲食エリアについて

●各ブースについて



運営人員計画

●ステージ

●飲食エリア

●各ブース

・音響スタッフ　〇名
・照明スタッフ　〇名
・進行スタッフ　〇名
・アーティスト誘導　〇名



各ブース運営

●ブースA

●ブースB

●ブースC

・参加可能人数　〇名
・料金　〇〇円
・準備物　→
・運営方法　→
・全体の流れ　→



パス情報

パスの画像

●運営スタッフ

パスの画像

●ステージ出演者

パスの画像

●ブース出店者



コロナ対策方法

●ステージについて

●飲食エリアについて

●各ブースについて



緊急事態対応

●地震発生時

●火災発生時

●不審者の対応

●荒天時の対応

●嘔吐対応、お漏らし対応



スタッフ留意事項

●当日の対応に関して

●運営面に関して

●搬入出に関して


