
午前
午後
夜間

時間 区分
9:30

調律費は調律師に直接現金で支払う

スタンド花は台の引き取り時間確認

食事は楽屋、ロビーのみ可

ゴミは全て持ち帰り

備品数が確定したら区民センターへ

使用料を現金で支払う

お客様が多い時は早目に整列誘導

駐車場、駐輪場も整理する

開演中も受付は無人にしない

案内導線は事前に決めておく

敷地内全面禁煙、ホール内飲食禁止

片づけられるところから早めに片づけ

トイレの忘れ物も早めにチェック

花は主催者の責任で持ち帰る

髪飾り、化粧品、楽譜の忘れ物注意

掃除・片づけチェック

21:30
＊舞台技術スタッフを手配している場合、準備・撤収時間の予想は、必ず事前に区民センターにご相談下さい。
＊小ホールで30分以上、大ホールで1時間以上の準備・撤収時間を見ることをお勧めします。
＊利用区分以外の搬入口、関係者駐車場の利用はお断りします。

催事名（例②ピアノ発表会　）　大　・　小　ホール 利用区分

開場（12時30 分）　開演（13時00 分）　終演（15 時45分）
タイムスケジュール

会場 楽屋・ロビー・駐車場など 備考

16:00

午前

10:00

10:30

11:00

11:30

12:00

12:30
連続使用の
場合はＯＫ

13:00

午後

13:30

14:00

14:30

15:00

15:30

20:30

21:00

16:30

17:00
連続使用の
場合はＯＫ

17:30

夜間

18:00

18:30

19:00

19:30

20:00

9:30  来館 

9:35  ピアノ位置決め 

      調律開始 
 
 
 

11:40 調律終了 

11:45 出演者リハーサル 

12:30 開場 

12:55 開演アナウンス  

13:00 開演（第一部） 
 

14:10 休憩（10分間） 
 

14:20 開演（第二部） 
 
 
 

15:30 終演 

15:45 写真撮影 

16:00 お客様お見送り 

舞台・客席・楽屋片づけ 

17:00 退館 

9:30   関係者 入館 

10:00 装飾花 受け取り 
 
 

11:00 お弁当配達 

11:30 出演者集合 
    （関係者は交代で昼食） 

12:00   ロビー受付準備 

12:20 お客様整理開始 

12:30 開場 

13:00 開演（第一部） 
開演後は扉開閉を２Ｆにする 

14:10  休憩 

14:20 開演（第二部） 

14:30 ロビー片づけ 

     楽屋片づけ準備 

15:30 終演 

            客席忘れ物確認 

    装飾花 配る 

15:45 出演者解散 

16:00 全体片付け開始 

    荷物撤収 

17:00 退館 



午前
午後
夜間

時間 区分
9:30

トラック、関係者車両は要事前申請

区民センターの許可証が必要

食事は楽屋、ロビーのみ可

ゴミは全て持ち帰り

敷地内全面禁煙、ホール内飲食禁止

備品数が確定したら区民センターへ

使用料を現金で支払う

お客様が多い時は早目に整列誘導

駐車場、駐輪場も整理する

＊基本的に車での来場はＮＧ

開演中も受付は無人にしない

楽屋は鍵の貸し出し可

貴重品は自身で管理する

責任者は会場内に常駐すること

催事に関係するトラブルは、全て

主催者の責任で対応して頂きます

可能なところから早めに片づける

舞台スタッフに渡した音源は忘れず

返してもらうこと

舞台、客席、廊下、ロビーが清掃対象

トイレも忘れ物確認する

搬出完了まで責任者は残ること。

21:30
＊舞台技術スタッフを手配している場合、準備・撤収時間の予想は、必ず事前に区民センターにご相談下さい。
＊小ホールで30分以上、大ホールで1時間以上の準備・撤収時間を見ることをお勧めします。
＊利用区分以外の搬入口、関係者駐車場の利用はお断りします。

催事名（例①カラオケ発表会　）　大　・　小　ホール 利用区分

開場（13時30 分）　開演（14時00 分）　終演（18 時45分）
タイムスケジュール

会場 楽屋・ロビー・駐車場など 備考

16:00

午前

10:00

10:30

11:00

11:30

12:00

12:30
連続使用の
場合はＯＫ

13:00

午後

13:30

14:00

14:30

15:00

15:30

20:30

21:00

16:30

17:00
連続使用の
場合はＯＫ

17:30

夜間

18:00

18:30

19:00

19:30

20:00

9:30  来館・機材搬入 

9:35  舞台仕込み開始 

     看板・幕吊りこみ 
 

11:00  照明シュート 
 

11:45  サウンドチェック 

     映像チェック 
 

12:30  出演者リハーサル 

13:30 開場 

13:55 開演アナウンス  

14:00 開演（第一部） 
 
 
 

15:20 休憩（20分間） 
 

15:40 開演（第二部） 
 
 
 

17:00 休憩（10分間） 

17:10 開演（第三部） 
 
 
 
 

18:30 フィナーレ 

18:45 終演 

舞台・客席・楽屋片づけ 

搬出開始 
 

20:00 退館 

9:30   関係者 入館 

9:45  客席並べ開始 
 

10:30 案内誘導貼り紙 

11:30 ロビー受付準備 

     関係者昼食 

12:00  出演者集合 

    駐車、駐輪場整理 

12:30 出演者待機、整理 

12:45 来場者、整列開始 

13:00 会場 最終確認 
 

13:30 開場 

    場内案内誘導 

14:00 開演 

    整列用備品片づけ 

          駐輪、駐車場の整 

            理は終演まで継続 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18:15 ロビー片づけ 

18:45 終演 

18:30 客席片づけ 

19:00 会場の原状復帰 
 

20:00 退館 

舞台 最終手直し 


