土木コレクション２０１４　当日運営マニュアル
【お手伝い編】

このたびのご協力、心より感謝申し上げます。
会場は炎天下になる可能性がありますので、無理をせず、受付テントや控室で適宜休憩をお取りください。また、控え室にお飲み物を用意しています。水分や塩分の補給にも十分ご注意ください。熱中症の予防にご協力お願いいたします。
1． 準備（～11：00）
（1） スタッフバッヂを付ける。

（2） 受付カウンターに広報資材及び名刺受を配置する。
（3） アンケート（及びボールペン）をバインダーにセットしたものを複数用意しておく。
（4） アンケート用机にアンケート用ボックス及びバインダーにセットしたアンケートを配置する。

2． 受付業務（11：00～19：00）
（1） 受付あたりで関心を示す来場者がいる場合には、「いらっしゃいませ」など声をかけ、チラシ及び会場配布用リーフレットを手交しつつ、土木コレクションの概要（チラシに記載されている程度の情報）を説明する。
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（2） 来場者からの質問に対しては、答えられる範囲については適時対応し、答えられない質問については、班長に引き継ぐ。

（3） ドボコレクリアーファイル以外の広報資材については、自由にお持ちいただいて構わないが、不足が生じれば適時補填し、受付カウンターの上を常に整理しておく。

3． アンケート回収業務（11：00～19：00）
（1） 受付によって頂いた来場者、声をかけてきた来場者、立ち止まってパネルを見ている来場者などに対し、声をかけたうえでアンケートへの協力を依頼する。

（2） アンケートに回答いただけた方にはドボコレクリアーファイルを贈呈する。

（3） 回答済みアンケートはバインダーから外し、受付下のアンケート回収ボックスへ納める。
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4． 保安・監視業務（11：00～19：00）
（1） 定期的に展示内を巡回監視し、ゴミなどがある場合には回収する。また、展示物にトラブル（損傷や落書きなど）があれば、班長に報告する。
（2） 受付カウンターには常に1人以上が常駐し、カウンター上及びカウンター下の物品について保安管理を行う。
5． 後片付け（19：00～）
（1） 受付カウンターに並べた広報資材などを回収し、控え室に保管する。

（2） アンケート用机から未記入アンケートを回収し、控え室に保管する。

（3） 会場内のごみ拾いを行う。

（1） トラブル対応

（2） 来場者同士のトラブルや、展示物等に対する破損行為などを発見した場合には、直ちに班長に状況を報告する。

（3） 自らがトラブルに巻き込まれた場合には、自分は手伝いであるため責任ある回答、対応ができないことを明確に伝えたうえで、班長へ対応を引き継ぐ。

6． その他

（1） 水分補給やトイレ休憩など適時の小休憩は交代でとる。食事などまとまった休憩は班長の指示に従う。
（2） 貴重品は自ら管理する。
（3） その他、臨機の対応も含め班長の指示に従うとともに、不明な点があれば、その都度班長の指示を仰ぐ。
7． 緊急連絡先

【班長】大村　拓也（おおむら　たくや）　０９０－４２０３－０８６０
または 吉田　陽一（よしだ　よういち）　０８０－１３１７－５９１１
　　　　関　房子（せき　ふさこ）　　　　０９０－３６４７－０７６１
高橋　薫（たかはし　かおる）　　０９０－１５５２－４８５３
（声かけ例）


「ただ今、ご来場いただきましたお客様にアンケートのご協力をお願いしております。ご協力いただけましたお客様には、こちらの土木コレクション限定クリアーファイルを差し上げております。もしよろしければ、アンケートへのご協力をお願いできますでしょうか」





（図録の販売）


・会場で展示する土木コレクションは29事例のみだが、全101事例を収めた図録を会場特価500円（税込み）で販売する（なお、代金の収受は本部担当者が行う）。


・アンケート回収時、クリアーファイルのプレゼントと合わせて、『図録』や『土木コレクションHANDS+EYES　特設サイト』、『FACEBOOKページ』をご案内する。








