平成１６年度　佐賀大会　通常総会　司会進行マニュアル
開始　5分前
「総会に出席されます皆様にお知らせします。5分後に開会いたします。
各支部指定のお席に着かれますようお願いいたします。オブザーバー
の方におかれましては(具体的な場所を指して)へご着席ください。」
開始　1分前
「そろそろ定刻となります。今一度、携帯電話の御確認をお願いします。
マナーモードか電源をお切りくださいますようお願い申し上げます。」
定刻
「それでは定刻となりました。では、総会を始めます。」
「私、本日　司会を勤めさせていただきます　○○県より出向しております
理事の○○です。よろしくお願いします。」
注：ここではまだボケない
1　開会宣言
「それでは、全国建具組合連合会青年部　副会長○○より開会宣言を行います。○○副会長お願いします。」
注：青年部理事を呼ぶときは役職名をつけたうえで呼び捨てにする
2 全国建具組合連合会青年部会長挨拶
「初めに、全国建具組合連合会青年部会長より挨拶を行います。
○○会長お願いします。」
「○○会長ありがとうございました。」
3 全国建具組合連合会会長挨拶
「続きまして、御来賓の全国建具組合連合会会長　○○△△様より御挨拶を
頂戴いたします。○○様よろしくお願いします。」
「○○様ありがとうございました。」
注：来賓の氏名の読みは事前に必ず御本人まで確認すること
4 ○○大会実行委員会委員長挨拶
「続きまして、御来賓の○○大会実行委員会委員長　○○△△様より御挨拶を
頂戴いたします。○○様よろしくお願いします。」
「○○様ありがとうございました。」
注：来賓の氏名の読みは事前に必ず御本人まで確認すること
「御来賓の御二人は本会の通常総会出席の為ここで御退席されます。
○○様、○○様どうもありがとうございました。」
· 会長改選の新年度の場合はここで新年度理事の自己紹介が行われる
5　定足数の確認
「では、ここで定足数の確認を行います。(数)支部のうち出席(数)支部、
委任状(数)通を頂いております。よってこの総会は成立するものといたします。」
6　議長選出
「さて、次に議長選出に移ります。青年部規約第21条により、議長を○○理事、書記を○○理事に任命いたします。それでは議案審議の進行を○○理事に御願いします。」
· これより議長に進行役を渡す。
議案審議が全て終了
· 会長改選の新年度の場合はここで退任理事への感謝状贈呈が行われる
10　閉会宣言
「皆様、以上をもちまして滞りなく総会を終えようとしております。
最後に閉会宣言を○○副会長より行います。○○副会長御願いします。」
· これよりインフォメーションに移る。
· 特に各支部宛の配布物が漏れなく手元に有るかどうかに注意して
内容の説明をする
※　懇親会への誘導及び2次会の説明も(有れば)すること
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