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令和３年度 高齢者活躍人材確保育成事業 

シルバー人材センターＰＲイベントの企画・運営業務 

【仕様内訳書】 
 

１． 適用 

この仕様内訳書は、公益社団法人千葉県シルバー人材センター連合会(以下｢甲」という。)が千葉労働局

から受託する「令和３年度高齢者活躍人材確保育成事業」（以下「本事業」という。）のうち、イベント業務の専

門家(以下「乙」という。)に委託するＰＲイベント(以下｢イベント｣という。)について規定する。 

 

２． イベント開催の目的と概要 

本事業の目的は、労働力人口の減少等により、人手不足分野や現役世代を支える分野での担い手不足

が問題となる中、高齢者や企業に対してシルバー人材センター（以下「シルバー」という。）を周知・広報する

ことによって、シルバーの新規会員、新たにシルバーを活用する企業を増加させることにある。 

甲は、本事業の目的に沿って、高齢者が多く訪れる千葉県内の大型商業施設でシルバー事業を紹介す

る「大規模イベント」を１回開催する。その後、甲は千葉県内の市町村が主催する催事（「産業まつり」など）に

出展してシルバー事業を紹介する「小規模イベント」を５回行う。 

甲は、来場した高齢者から参加者アンケートを採取すると共に、居住地シルバーの入会説明会への参加

予約を実施することで、シルバーの新規会員増加に協力する。また、甲は、自治体広報誌、新聞等にイベン

ト連動広告を掲載して、広くシルバーの周知を図る。 

 

３． 委託業務の内容 

甲は、次に示すイベント業務を乙に委託する。乙は専門家の立場から甲と密接な連携をとり業務の遂行に

あたる。 

 

 （１） 大規模イベントで行う業務について 

 

 ① 大規模イベントの企画および会場づくりに関すること 

    ・ 会場の選定・借上げ 

    ・ 会場のレイアウト設計 

    ・ プログラムの企画・編集 

    ・ 甲が招請する出演者の登壇タイミングの調整 

    ・ 集客施策の企画・実施 

    ・ MCの人選・手配 

    ・ スタッフの役割分担と配置 

    ・ 必要な什器、映像機器、音響機器等の調達 
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 ② 大規模イベントの告知および展示ツールの作製に関すること 

    ・ パンフレット等開催告知ツール、集客促進ツールのデザイン・作製 

 ･ イベントタイトル幕(横断幕)、のぼり旗のデザイン・作製 

    ・ イベント告知ポスターのデザイン・作製 

    ・ シルバー事業説明パネルのデザイン・作製 

    ・ その他、必要とされるツールの作製 

 

   ③ 大規模イベントの実施計画に関すること 

    ・ 上記①、②をまとめた運営マニュアル、進行台本の作成 

 

 ④ 大規模イベント当日の運営に関すること 

    ・ 開始前の会場設営（展示物、装飾物、什器、映像機器、音響機器等の設置） 

    ・ 参加者数の管理および参加者の個人情報の取得を含む運営全般の調整 

    ・ 甲が参加者に対し行うアンケート採取およびシルバーの入会説明会参加予約への協力 

    ・ 報道機関の取材対応 

    ・ 終了後の会場撤収（展示物、装飾物、什器、映像機器、音響機器等の撤去） 

 

 ⑤ その他 

    ・ 報道機関に対するイベントの開催告知、イベント取材要請と取材対応 

    ・ 開催を検討する会議体（会場に隣接するシルバーとの協議会）への出席 

    ・ 業務進捗状況確認会議（甲と行う定例進捗会議）への出席 

    ・ 甲のホームページにイベント告知・終了レポートのランディングページ作成と発信(SEO含む) 

    ・ イベント終了後の実績報告 

    

   ※ 大規模イベントにおける「企画・会場づくり」および「当日の運営」については、新型コロナウイルス感 

     染予防のため、マスク着用、消毒の徹底と消毒液の設置、検温の実施、参加者情報の把握、入場者 

     数の管理、ソーシャルディスタンスを配慮したレイアウト、入退場時の密集防止などの感染防止策を 

     講じること。 

 

 

  （２） 小規模イベントで行う業務について 

 

  小規模イベントの企画および会場展示のツール作製に関すること 

    ・ プログラムの企画・編集 

    ・ チラシ等開催告知ツール、集客促進ツールのデザイン・作製 
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    ・ イベント告知ポスターのデザイン・作製 

    ・ シルバー事業説明パネルのデザイン・作製 

    ・ その他、必要とされるツールの作製 

    ※ 小規模イベントの会場運営は甲の職員のみで行うため、乙は出動しないものとする。 

 

 

  （３） イベントに連動する広告制作業務について 

 

     イベントに連動するシルバーの広告を「ちいき新聞」、新聞折込チラシ、「ちば県民だより」、地方紙に 

   掲載するためのデザインＤＴＰを行い、発行体宛てに送稿する。 

 

 

  （４） その他 

 

     新型コロナウイルス感染症の急拡大など、集客イベントを開催し難い状況になった場合、甲は乙と協 

   議を行い、集客イベントに代わるシルバーのＰＲ施策を企画・実施する。 

 

 

 

    令和３年２月１８日 

    千葉県千葉市中央区中央三丁目 9番 16号 大樹生命千葉中央ビル 4階 

    公益社団法人 千葉県シルバー人材センター連合会 

                                            会 長   下 村 精 哉 

   (公印省略) 

 


