
第３６回全国なぎさシンポジウム in 大分開催業務委託 仕様書 

 
１．委託業務名 
  第３６回全国なぎさシンポジウム in 大分開催業務委託 
 
２．委託業務の目的 
  大分県では、海と陸との接点である「なぎさ」をテーマに、人と海との共生の在り方を

考える「全国なぎさシンポジウム in 大分」を開催する。 
  本委託業務はシンポジウムの運営、資材準備、広報業務等を委託するものである。 
 
３．履行期間 
  契約締結の日から令和６年１０月３１日（木）まで 
 
４．大会概要 
  別紙「第 36 回全国なぎさシンポジウム in 大分」の大会概要のとおり 
 
５．業務委託内容 
  「第 36 回全国なぎさシンポジウム in 大分」の会場設営、進行管理、広報等、運営管理

にかかる業務一式を委託する。 
  本事業の業務内容は次のとおりとする。 
（１）大会の運営 
  ①大会の進行、運営マニュアルの作成 
   全国なぎさシンポジウム in 大分実行委員会（以下、実行委員会という。）が企画した

イベント概要に沿って、当日の進行シナリオを実行委員会と協議の上作成すること。 
   また、当日午前中に予定されるリハーサルを含めた進行管理表、導線表を作成するこ

と。 
②運営業務（当日リハーサル、進行運営、司会、誘導、案内、音響作業等） 

   シンポジウムを滞りなく運営するために必要なスタッフを配置すること。 
スキルや知識等が必要なポジションには、適切なスタッフを配置すること。 

  ③会場設営・撤去（会場内看板、案内板設置、撤去等を含む） 
   会場の担当者と打ち合わせ、調整等を事前に行うこと。また、大会当日に必要な備品 
  の調達および設置を行うこと。 
  ただし、実行委員会が会場から直接貸与を受けるものはこの限りではない。 
  受託者が準備する会場設営資材として想定されるものは以下のとおりである。 
   ・舞台吊り看板 



   ・舞台用張り紙 
   ・盛り花 
   ・受付横案内看板 
   ・受付テーブル張り紙 
   ・会場案内表示 
   ・展示用パネル １８枚 
   ・諸室張り紙 
   ・プレゼンテーション用パソコン 

・iPad からのプレゼンテーションを配信する機材 
④動画撮影 

  大会の動画を撮影記録すること。（固定カメラ１台で可） 
 

（２）広報資料、大会資料の作成・広報 
 ①広報ポスター、チラシの作成 
  デザインは受託者が行い、実行委員会と協議の上、決定する。 
  また、デザインについて、記載必須事項があるので実行委員会の指示に従うこと。 

 【ポスター】 
 体裁  ：Ａ２版、片面・カラー 

  印刷部数：１００枚 
  納期  ：８月２７日（火） 

 【チラシ】 
  体裁  ：Ａ４版、両面・カラー 
  印刷部数：２０００枚 
  納期  ：８月２７日（火） 

 ②広報資料送付用封筒の作成 
広報資料送付用封筒をデザインし、作成すること。 

  【広報資料送付用封筒】 
   体裁  ： 
   作成部数：２０００枚 
   納期  ：８月２７日（火） 

  ③当日配布用クリアファイル 
   イベント当時に配布するクリアファイルをデザインし、作成すること。 
  【クリアファイル】 

  体裁  ：Ａ４ 
  作成部数：６００枚 
  納期  ：９月２７日（金） 



  ④その他の広報の提案 
   新聞社等の報道機関への周知、協力依頼等、大会の周知、集客に有効な方法を提案す

ること。 
（３）その他 
  その他、本シンポジウムの開催にあたり、内容の充実、集客効果、宣伝効果等が見込め

る提案がある場合は提案すること。 
 
６．実施状況の把握 

  業務の進捗状況を実行委員会と共有・協議するため、定期的に打ち合わせ会議を実施す

ること。 
 
７．本業務の実績報告 
（１）提出物 

業務完了後、以下の書類等を提出すること 
① 業務完了通知書 
② 実績報告書（写真付） 
 様式は任意とする。 

Word 形式とし、編集可能な状態で納品すること。 
③ 本事業において作成した資料等 
 進行シナリオ、広報チラシ等 
 PDF 形式とする。 

（２）提出期限 
   令和６年１０月３１日（木） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



別紙 第３６回全国なぎさシンポジウム in 大分 大会概要 

 
１．なぎさシンポジウムの概要 
  要旨 ：海と陸との接点である「なぎさ」をテーマに、人と海の共生の在り方を各分野 

の方々により様々な視点から語り合うもの。 
  日時 ：令和６年１０月８日（火） １３時開催予定 
  場所 ：ホルトホール大分 大ホール 
  参加者：目標 ５００名 （参加費無料で、誰でも参加可能） 
 
２．プログラム予定  
 １０月８日（火） 
   13:00 開会 

      開催県挨拶 大分県知事 予定 
 13:10 基調講演 

  国土交通省 水管理・国土保全局 海岸室長予定 
 13:30 こども・学生発表プログラム（案） 

         ２校参加 各２０分程度発表予定 
   14:15 休憩 

 14:40 特別講演 
 大学教授予定       

   15:00 パネルディスカッション 
有識者 ５名程度参加予定       

   16:10 次回開催都道府県挨拶 
   16:20 閉会 

閉会挨拶 大分県土木建築部長） 
 
３．主催者 
   第 36 回全国なぎさシンポジウム in 大分実行委員会 
   （一財）自治総合センター            の共同開催 
 
 


