
国際音楽交歓コンサート 共 催 要 項 

１. 開催地域負担業務 

・宿泊手段 

★ 前日・当日の２泊(本番コンサート以外の追加イベントがある場合は協議。原則として

移動日当日の事業実施は不可) 

★ アーティスト・スタッフ(合計で１０名前後を予定。当面は安全を見て最大１２名) 

★ 相部屋は不可(身体が大きい、荷物が多いのでツインかダブルのシングルユース) 

・ 食事 

★ 原則として前日昼・夕食、当日朝・昼・夕食、翌日朝食。尚 、現地入出のスケジュー

ルによって変更の可能性有。 

・滞在地区内移動手段(マイクロバス、タクシー等) 

★ 駅(新幹線か特急の停車駅)・空 港 等 から宿泊施設等までの送迎(荷物が非常に多いの

で注意) 

★ 練習・本番参加の為、宿泊施設から会場までの送迎(数回に分かれて移動の可能性) 

・開催手段 

★ コンサート会場(含む付帯設備) 

★ ピアノ練習場所(ステージまたはリハーサル室等) 

★ 交歓会会場(実施する場合。実施は地元の意向による。) 

・その他 

★ 花束(花束を渡す人員も。地元特産品等での代替も可) 

★ 記録用メディア(ＣＤ= 80 分×2 枚等、メモリーカード、ＤＶＤ等) 

★ アンコール用楽譜(ご当地ソング等地区独自の要望がある場合) 

★ ケイタリング 

★ ピアノ調律(原則として本番立ち会い。ピアノ関連の設営変更の手伝い) 

★ 譜めくり(伴奏ピアノ用) 

★ カゲアナ(台本を事前に作成するのでプロでなくても可) 

★ 著作権使用料(低廉な入場料を設定した場合。尚、近隣県での無料開催の可能性有) 

２．開催業務 

・事前 

★ 事務局の設置 名称=国際音楽交歓コンサート 2023○ ○地区事務局等 

★ 開催地域における後援等の協力依頼 

★ 広報の実施(テレビ・ラジオ・新聞・雑誌・行政機関出版物等) 

※集客目的のみならず、活動主旨を広く知ってもらうため意欲的に実施 

※チラシは原則として本部で作成(作成にあたり、必要な情報を本部へ連絡) 

★ 保安(警察・消防・病院等) 

※ 開催地域側で必要があれば 

 



★集客 

※参考方式は本部から提案 

※本部関係案内先及び公募者(インターネット)等対応 

★開催地域内スケジュールの決定 

※ アーティストに事前に周知する必要があるので細かいスケジュールを連絡 

※ 食事の場所、集合時間、等 

・前日、当日 

★送迎 

※日時・場所は本部で決定 

※荷物運搬 

★ 受付(招待者・一般の別、贈答品受付、座席券引換、場内案内、プログラム・アンケー

ト配布、アンケート回収、立看板等) 

※プログラム・アンケートは本部で作成 

※アンケート記入用鉛筆は共催者が準備 

※立看板は共催者負担(応必要) 

★警備(場内・楽屋入口等)(応必要) 

★記録(写真・記録録音等) 

※ 写真=迎接風景、開場前行列、舞台(フラッシュ無し)、客席(開演直前、二部開

始直前等、大きく扱うので特に多めに撮る(予ベルがなってから客席の照明が落ち

るまでの５分間))、ホワイエ(休憩時間)、舞台裏、マスタークラス風景、交歓会 

等 

※ 終了後、本部へ提出(データ可)。 版権は本部へ帰属。写真は国際音楽交流協会

の判断でピックアップして報告書へ掲載する可能性がある。(プライバシーに配慮

して使用して良いものを協会へ提出) 

※ ＣＤ、カード録音=終了後、本部へ手交(後日郵送可)。著作権は本部へ帰属。記

録メディアは地区で準備(80 分×2 枚等) 

※ 録画=ホールで DVD 等 で簡単に録画ができる場合 

※ 地元テレビニュース等、録画を本部へ提出 

★ クリニック、マスタークラス(公開レッスン)等 

※希望者募集 

※通訳は開催地域で準備(英語で可) 

※ワイヤレスマイクは開催地域側で準備 

※ピアノ(含む伴奏用。原則として伴奏者は受講者側で用意) 

※公開でない場合、リハーサル室等で行う場合あり(写真を撮り忘れないように) 

★コンサート進行(添付資料参照) 

 

 

 



・事後 

★ 事業報告(地元有識者挨拶文・地元青少年音楽団体等感想文・ クリニック参加者感想文

等、動員数・開催地域での支援先・アンケート感想文抜粋、アンケート集計等) 

※ 過年度報告書を参照(http://imea.or.jp/web/enkaku.html) 

※ 本部より集計フォーマットをデータで提供(データにて提出) 

★ パブリシティ・リポート 

※テレビ・ラジオ・新聞・行政機関出版物等(転用のきく形で保管・提出) 

★ アンケート原本は本部へ返却(現物をスキャンしたデータでも可) 

・その他 

★ アンコール曲の策定(音源と楽譜を開催地域で準備)

http://imea.or.jp/web/enkaku.html%ef%bc%89


コンサート進行
  

Ⅰ.当日の人員配置と役割 

 

本部(協会側)スタッフ 

舞台監督 － 

 

地区側 スタッフ 

舞台監督助手(２名ほど) － 

 

音響(１名、ホールスタッフ等) 

 

照明(１名、ホールスタッフ等) 

 

譜めくり(１名、地元音楽学生等) 

 

調律(１名、地元調律師等) 

 

 

カゲアナ(１名、地元手配)  

 
花束部隊(出演者と同数、児童・学生等) 

 

 

 
ホール舞台担当責任者(１名) 

 

 

 

舞台進行全般  

 

 

舞台設営の変更(演奏者用ピアノ椅子の交換・譜面台

の出し入れ) 

出入りドアの開閉 

舞台監督とアーティスト・他スタッフとの連絡補佐 

 

 

設営から演奏会終了まで立会い 

 

設営から演奏会終了まで立会い 

 

リハーサルから演奏会終了まで立会い 

 

リハーサル前の調律から演奏会終了まで立会 

い (舞台設営変更の手伝いを含む) 

 

場内アナウンス 

 

アンコール前の花束贈呈セレモニー 

(花束の数は当日の出演者数) 

 

舞台監督と連動して進行全般の指揮連絡

 



Ⅱ.楽屋・舞台の設営 

① ピアノ位置、照明光度、音響の確認(リハーサル中にアーティストの意見を取り入れて最終決定) 

② 横断幕等の吊りこみ(横断幕・地方自治体旗は 必要に応じ地区にて準備) 

③ 予鈴・本鈴の確認 

④ 楽屋の割り振り、名前の掲示 

⑤ ケイタリング     楽屋廊下の適切位置で簡潔・簡素なケイタリング 

コーヒー、ミネラルウォー タ ー・ジュースなどのペットボトル、紙コッ

プ、サンドイッチ、アイスペール、フルーツ(パイナップル、メロン、バ

ナナ、マンゴー、パパイヤ等が喜ばれる)、おかし、おしぼり等 

⑥ アイロン・アイロン台の用意(１台で良い、楽屋前廊下に設置)  

Ⅲ.ピアノ調律 

 

① 地元で手配・負担 

② ピッチは４４２ 

③ リハーサル前の調律 

④ 開場前３０分から再調律(リハーサルの都合で開場後になる可能性有) 

⑤   立会いは終了まで(ピアノ蓋の開閉・ピアノ譜面台の取付、場合によっては本番中の調律をしてもら

うことを事前に確認) 

 

Ⅳ.照明 

① 普通のピアノコンサート用の舞台明かりでよい 

② 開演前・休憩中は舞台明かりは落としておく 

③ 当日、舞台監督・演奏者などと照度確認 

 

Ⅴ.音声とカゲアナ 

①  三点吊りマイクの音声を、劇場でＤＡＴ収録してもらうケースあり。その場合当該劇場三点吊りベ

ストポイントにステレオマイク設営。ＤＡＴテープは、コンサート終了後、本部スタッフに手交。 

② かげアナは地元で用意 

アナ席・ライトの設置(原則として舞台下手袖)・スライダックなどのスイッチ類の扱いやすさにホ

ール側で協力してもらう 

③ 会場前(リハーサル後、再調律前を予定)にマイクテストを行う  

 

Ⅵ.舞台進行打合せ会 

① 演奏会当日の適切時刻に舞台裏関係者全員で台本に沿って進行確認会議 

※当日台本は本部で用意 

※会場ごとに準備し、原則として事前に地区側事務局へ送信する 

② 出席者 ― 舞台監督・同助手・技術スタッフ・調律・アナウンス・譜めくり等  



Ⅶ.レッスンピアノの用意 

①  到着後、直ちにレッスンに入る演奏者がいる場合が有る 

②  ツアースケジュールや会場ごとの条件が異なるので、レッスンピアノの準備については個別に打合

せをする。 

③ 直前で使用しない場合あり 

④ 練習場所への送迎 

⑤ 場所、ピアノの種類については問わない(調律の必要なし) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


