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Ａ
お会社名

㊞

マークの欄に必要事項を記入ください。

見積もりに際しての留意事項

大会開催地：ソニックシティ　　　　　　　　　参加予定者　1,000～1,500人

会場・必要機材やＰＣ技師の配置・運営ｽﾀｯﾌの配置等の詳細記載が必要な項目は、この見積りのフォーマットで別途詳細の見積りを作成の上、その合計をこの表の該当欄に記載してください。

委託事業者欄　◎は委託事業者様ﾒｲﾝ　　○は委託事業者様ｻﾌﾞ（本会の準備委員会がﾒｲﾝ）　　×は本会の事務局・運営ｽﾀｯﾌが実施の計画です。

◎、○欄のお見積りをお願いします。

以下は備考欄の※Ｎの補足です。

※1  準備委員会の開催回数　　　2021年〇月～2021年〇月まで　開催回数は〇回（予定）

準備委員会の開催場所　　　○○

※2 会場について　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 添付の会場予定表及び時間配分表を参考にしてください。

※3 必要機材について　　　　　　　　　　　　　　　　今後の準備委員会等の進行で変更が想定されますが、初回の見積としては添付の会場予定表及び時間配分表で作成ください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　また、備品・設備に関しては、会場の常設設備・備品を使用しないがベターな場合はその旨企画・運営書で明確にし

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　その費用の比較を明示ください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　 不足の備品・設備については貴社の判断で追加してください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　会場の借室費用については直接、協会から支払いますので、備品・設備のみの費用見積りとしてください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　借室常設設備を使用される場合はその機材名・費用を別枠で記載してください。

※4 PC技師（各会場内）　　　　　　　　　　　　　　　※3の必要機材と関連しますが、音響や照明、映写技師等貴社での必要と判断される人員を見積りください。

※5 運営ｽﾀｯﾌ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　原則、本会の運営スタッフはいない前提で必要と判断される人員を見積りください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　仮に、運営スタッフを本会で手当てをする場合でも、募集は本会で行います。この決定は開催近くになります。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　※5については当指定見積書の2-②の2の人員計画表のたたき台の内容としてください。

※6 企業展示小間　　　　　　　　　　　　　　　　　　　1室3展示として小間ｻｲｽをご提案ください。ﾊﾞｯｸﾊﾟﾈﾙ、社名板、展示机（白布付）、蛍光灯、ｺﾝｾﾝﾄ2口を設営費用で見積りください。

※8 その他お気づきの項目　　　　　　　　　　　　　御社の企画・提案で明確に金額が出る内容については、項目を追加してご記入ください。

委託

事業者

全体管理

1 業務進行管理 ◎

2 運営記録管理業務 × 最終報告書作成のための記録収集・管理

3 運営記録の準備委員会・本会事務局への報告 × 準備委員会・本会事務局への進捗の月次報告

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　1の小計 0

会場視察、会場との交渉

1 会場への交渉 × 折衝・会場施設の確認対応等

2 会場との打合せ ◎ ※2+無線LAN環境構築のための業者打合せ含む。

3 会場との打合せ・交渉結果の準備委員会への報告 ◎ 準備委員会・協会事務局への進捗の月次報告

　　　　　　　　　　　　　　　　　2-①の小計 0

運営計画書の作成

1 年間作業計画書 ○ 学会等の決裁期間報告に合せた作業計画の立案

2 会場使用計画書・当日運営の人員計画表の作成 ◎ ※２　駅からの会場までの誘導や各会場内誘導・警備要員も含む

3 費用見積の集約及び算出 ◎ 本見積り以後の企画変更等による諸費用の増減集約等

4 予算案　全体 ○ 本会事務局でまとめるため、送付資料や内容確認の対応

　　　　　　　　　　　　　　　　　2-②の小計 0

準備委員会

1 出席 ◎ ※１

　　　　　　　　　　　　　　　　　2-③の小計 0

事務関係

1 公文書　作成 ◎

2 公文書　書類管理 ×

3 その他　必要文書（趣意書）の作成 ◎

4 その他　必要文書（趣意書）の確認 ◎

5 文書の発送業務　 ◎ 機器展示5社用

6 郵送もしくはメール代 ◎ 一旦立替えていただきます。

7 参加者、一般人からの問い合せ回答 ◎

　　　　　　　　　　　　　　　　　2-④の小計 0

会計業務

1 協賛金、広告掲載料、企業展示料、などの入金リスト作成 ×

2 広告掲載料、企業展示料、などの請求書作成、送付 ×

3 協賛金、広告掲載料、企業展示料、などの未入金対応 ×

　　　　　　　　　　　　　　　　　2-⑤の小計 0

広報

1 販促物制作会社との窓口業務 ◎

2 大会ホームページ運営・管理 ◎ ＳＮＳが利用できること。動画配信を含むこと。

3 ノベルティーの作成 ×
のぼり×5、ﾎﾟｹｯﾄﾃｨｼｭ×10,000個、ｸﾘｱﾌｧｨﾙ×10,000枚（大

会名入り）

　　　　　　　　　　　　　　　　　2-⑥の小計 0

2-⑦ 渉外

1 大会運営に必要な名刺・公文書用大会印 × 本会にて手配

2 大会ロゴマークの作成 × 原案及びﾃﾞｻﾞｲﾝとして整理

3 封筒の作成 × 長３×1000部、角２×2000部

4 大会チラシの作成 ◎ 原案作成含む。Ａ４×1000枚　カラー印刷

5 大会ポスターの作成 ◎ 原案作成含む。A2×50　カラー印刷

6 大会ポスターを47都道府県士会へ送付梱包代 × 前項のA2のポスターを各都道府県士会へ3枚送付する梱包費用

7 大会ポスターを47都道府県士会へ送付料 × 同送付料

第10回日本スポーツ理学療法学会学術大会

指定見積書

機器展示5社。校正確認は依頼の準備委員会各部門、発送先

確認は事務局・準備委員会各部門へ依頼。

2-①

Ｎｏ 項目　／　担当部署 数量 単位 会場 単価 合計 備考

1-①

回数 日数

2-②

2-③

2-④

2-⑤

2-⑥

注意

大会開催地や参加者数・準備委員会回数・

開催場所については学術大会企画書で

確認ください。
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Ａ
お会社名

㊞

マークの欄に必要事項を記入ください。

見積もりに際しての留意事項

大会開催地：ソニックシティ　　　　　　　　　参加予定者　1,000～1,500人

会場・必要機材やＰＣ技師の配置・運営ｽﾀｯﾌの配置等の詳細記載が必要な項目は、この見積りのフォーマットで別途詳細の見積りを作成の上、その合計をこの表の該当欄に記載してください。

委託事業者欄　◎は委託事業者様ﾒｲﾝ　　○は委託事業者様ｻﾌﾞ（本会の準備委員会がﾒｲﾝ）　　×は本会の事務局・運営ｽﾀｯﾌが実施の計画です。

◎、○欄のお見積りをお願いします。

以下は備考欄の※Ｎの補足です。

※1  準備委員会の開催回数　　　2021年〇月～2021年〇月まで　開催回数は〇回（予定）

準備委員会の開催場所　　　○○

※2 会場について　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 添付の会場予定表及び時間配分表を参考にしてください。

※3 必要機材について　　　　　　　　　　　　　　　　今後の準備委員会等の進行で変更が想定されますが、初回の見積としては添付の会場予定表及び時間配分表で作成ください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　また、備品・設備に関しては、会場の常設設備・備品を使用しないがベターな場合はその旨企画・運営書で明確にし

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　その費用の比較を明示ください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　 不足の備品・設備については貴社の判断で追加してください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　会場の借室費用については直接、協会から支払いますので、備品・設備のみの費用見積りとしてください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　借室常設設備を使用される場合はその機材名・費用を別枠で記載してください。

※4 PC技師（各会場内）　　　　　　　　　　　　　　　※3の必要機材と関連しますが、音響や照明、映写技師等貴社での必要と判断される人員を見積りください。

※5 運営ｽﾀｯﾌ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　原則、本会の運営スタッフはいない前提で必要と判断される人員を見積りください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　仮に、運営スタッフを本会で手当てをする場合でも、募集は本会で行います。この決定は開催近くになります。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　※5については当指定見積書の2-②の2の人員計画表のたたき台の内容としてください。

※6 企業展示小間　　　　　　　　　　　　　　　　　　　1室3展示として小間ｻｲｽをご提案ください。ﾊﾞｯｸﾊﾟﾈﾙ、社名板、展示机（白布付）、蛍光灯、ｺﾝｾﾝﾄ2口を設営費用で見積りください。

※8 その他お気づきの項目　　　　　　　　　　　　　御社の企画・提案で明確に金額が出る内容については、項目を追加してご記入ください。

委託

事業者

第10回日本スポーツ理学療法学会学術大会

指定見積書

Ｎｏ 項目　／　担当部署 数量 単位 会場 単価 合計 備考回数 日数

注意

大会開催地や参加者数・準備委員会回数・

開催場所については学術大会企画書で

確認ください。

8 大会広告バナー原稿の作成 × 用途：都道府県士会ＨＰに掲載予定

9 広告掲載料、企業展示案内、寄付、後援依頼などの　文書作成 ◎ 機器展示50社

10 広告掲載料、企業展示案内、寄付、後援依頼などの　発送作業費+送料 ◎ 機器展示50社

11 広告掲載、企業展示についての問い合せ回答 ◎

12 広告掲載順、企業展示小間割り　決定 ○ 機器展示5社

13 補助金の調査・申請事務 × 神奈川県等に対しての調査

14 開会式　来賓　依頼文書　作成、発送+送料 ×

　　　　　　　　　　　　　　　　　2-⑦の小計 0

学術プログラム

1 企画セッション　司会・講師　リスト作成 × ﾒｲﾝは準備委員会で作業します

2 企画セッション　承諾状、執筆依頼状　作成 ◎

3 演題登録　システム　動作確認 × 演題登録システム受託会社と本会学術システム委員会が実施

4 査読者・座長候補者への登録依頼公文書作成・送付(再度依頼含む） × 同上

5 演題登録　問い合せ対応 × 同上

6 座長・演者の重複チェック × 同上

7 演題スケジュールの作成・提示 × 同上

8 プログラム集　印刷会社との窓口 ◎ プログラム集印刷は別事業にて対応ため見積り不要

9 プログラム集　案内地図、目次、扉などの原稿作成 ◎

10 プログラム集　校正作業並びに校正作業依頼 ◎ 原稿作成者への校正依頼を含む

11 演題(抄録)のＷｅｂ公開原稿データの収集と印刷会社及び本会担当者への送付 ◎ 電子抄録公開システムは別事業にて対応ため見積り不要

12 各賞　推薦用紙の印刷・発行 × 準備委員会にて実施

13 各賞　座長への候補選出依頼 ×

14 各賞　集計作業 × タブレット端末・スマホを使用した採点と集計方法を想定

　　　　　　　　　　　　　　　　　2-⑧の小計 0

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　2の小計 0

会場運営

1 必要機材の業者及び各会場常設機器管理者との窓口 ◎
※2に加えて本会直接発注物の管理（施設備品・会員参加者

PC・ﾄﾗﾝｼﾊﾞｰ等の管理を想定）

2 無線LAN設営業者との窓口 ○

　 3 参加証（ネームカード）作成および管理 △ 作成は事務局、管理は委託業者

4 当日参加者への参加費徴収・領収書の管理とつり銭準備・集金金銭管理 ○

当日参加者想定500人。集金後は当日参加の経理へ引き渡

す。

会員は後日請求
5 託児業者との窓口 ○ 託児業者については本会が直接折衝・契約します。

6 協力スタッフ（会員）委嘱状の作成、交付 × 協力ｽﾀｯﾌ30名

7 運営マニュアル(貴社運営スタッフ及び協力スタッフ向け）の作成 ◎ 当日運営人員計画での必要数

8 運営スタッフへの業務打合せ ◎ 運営マニュアルの説明等

9 来賓対応 × 準備委員会で対応

10 必要機材の選定、手配 ◎ ※3

11 看板等制作物、手配 ◎

12 会場設営・撤去 ◎ ※6　企業展示小間作成含む

13 宿泊　宿泊者リスト作成 × 各自手配

14 宿泊　ホテル手配費用 × 各自手配

15 諸会議受付・調整 × ※4

16 諸会議各種手配 × 会議で必要とされる諸準備(お茶等も含む）

17 PC技師（データ受付） ◎
口述発表等のデータ受付。（集約するか、2建物施設に分散す

るかは未定。コストの大の方で見積もること）

18 PC技師（各会場内） ◎ ※5

19 受付 ◎ 受付・クローク対応要員(金銭関係は協会が対応）

20 本会会員の参加者受付用ＰＣ（25台） × 受付にて使用。(協会手配）

21 運営スタッフ（運営ｽﾀｯﾌ・アルバイト）の配置計画案 ◎

2-⑧

3-①
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Ａ
お会社名

㊞

マークの欄に必要事項を記入ください。

見積もりに際しての留意事項

大会開催地：ソニックシティ　　　　　　　　　参加予定者　1,000～1,500人

会場・必要機材やＰＣ技師の配置・運営ｽﾀｯﾌの配置等の詳細記載が必要な項目は、この見積りのフォーマットで別途詳細の見積りを作成の上、その合計をこの表の該当欄に記載してください。

委託事業者欄　◎は委託事業者様ﾒｲﾝ　　○は委託事業者様ｻﾌﾞ（本会の準備委員会がﾒｲﾝ）　　×は本会の事務局・運営ｽﾀｯﾌが実施の計画です。

◎、○欄のお見積りをお願いします。

以下は備考欄の※Ｎの補足です。

※1  準備委員会の開催回数　　　2021年〇月～2021年〇月まで　開催回数は〇回（予定）

準備委員会の開催場所　　　○○

※2 会場について　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 添付の会場予定表及び時間配分表を参考にしてください。

※3 必要機材について　　　　　　　　　　　　　　　　今後の準備委員会等の進行で変更が想定されますが、初回の見積としては添付の会場予定表及び時間配分表で作成ください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　また、備品・設備に関しては、会場の常設設備・備品を使用しないがベターな場合はその旨企画・運営書で明確にし

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　その費用の比較を明示ください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　 不足の備品・設備については貴社の判断で追加してください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　会場の借室費用については直接、協会から支払いますので、備品・設備のみの費用見積りとしてください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　借室常設設備を使用される場合はその機材名・費用を別枠で記載してください。

※4 PC技師（各会場内）　　　　　　　　　　　　　　　※3の必要機材と関連しますが、音響や照明、映写技師等貴社での必要と判断される人員を見積りください。

※5 運営ｽﾀｯﾌ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　原則、本会の運営スタッフはいない前提で必要と判断される人員を見積りください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　仮に、運営スタッフを本会で手当てをする場合でも、募集は本会で行います。この決定は開催近くになります。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　※5については当指定見積書の2-②の2の人員計画表のたたき台の内容としてください。

※6 企業展示小間　　　　　　　　　　　　　　　　　　　1室3展示として小間ｻｲｽをご提案ください。ﾊﾞｯｸﾊﾟﾈﾙ、社名板、展示机（白布付）、蛍光灯、ｺﾝｾﾝﾄ2口を設営費用で見積りください。

※8 その他お気づきの項目　　　　　　　　　　　　　御社の企画・提案で明確に金額が出る内容については、項目を追加してご記入ください。

委託

事業者

第10回日本スポーツ理学療法学会学術大会

指定見積書

Ｎｏ 項目　／　担当部署 数量 単位 会場 単価 合計 備考回数 日数

注意

大会開催地や参加者数・準備委員会回数・

開催場所については学術大会企画書で

確認ください。

22 本会会員の運営スタッフの募集 × ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱを含め募集は本会学会事務所で行います。

23 運営スタッフ（アルバイト）の募集 ×

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　3の小計 0

事後

1 講演集の準備　講師への執筆依頼状の送付 × 依頼講師○○名。

2 事業報告書の作成支援 × 会計のまとめ(決算）は、協会事務局。事業報告を担当。

3 監査会への出席 ×

　　　　　　　　　　　　　　　　　　4の小計 0

中計　（１+2+3+4）　　　　 0

販売管理費はそれぞれの項目に含んでください ─

　　　　　　　　　　　　　　　　　　計 0

消費税（今回は10％での計上をしてください。） 0

　　　　　　　　　　　　　　　　　総合計 0 貴社仕様のお見積もりの合計との確認をお願いします。

4-①



必要機材の選定、手配

← 費用算出に必要な場合使用ください →

会場名 施設名 面積
席数・ポス

ター展示数
必要機材名 数量 単位 回数 日数 会場 単価 小計 数量 単位 単価 小計

第１会場 メインホール 1323㎡ 1004

第２会場 503会議室 500㎡ 432

第３会場 418会議室 172㎡ 140

第４会場 419会議室 172㎡ 140

第５会場 414+415会議室 154㎡ 154

第６会場 416+417会議室 154㎡ 154

第７会場（ポスター展示）411+412会議室 150㎡ 55

第８会場（ポスター展示）413会議室 124㎡ 55

第９会場（ポスター展示）421会議室 69㎡ 23

企業展示 422会議室 69㎡ 54

企業展示 423会議室 69㎡ 54

事務局 211会議室 79㎡ 60

控室 212会議室 79㎡ 60

控室 213会議室 79㎡ 60

受付 2Fエントランス

(会場使用予

定参照くださ

い。）

記載は例です。

合計

借用施設常備機材使用
無料場合は数量のみ記載し、単価０とする

事業者様用意必要機材

金額合計

別シートの

必要機材リ

ストを参考

に御社で追

加の機材等

を含めて作

成ください。

(借用施設

常備機材は、

御社にて確

認くださ

い。）

必要数は貴

社で検討く

ださい。

各会場の会場使用予定で必要機材名欄に各会場ごとに必要機材を追加してください。

該当学術大会企画書の会場名と借用施設の施設名・面積及び席数



口述会場の基本機材・備品 看板等

演者用演台 卓上ﾏｲｸ 設置物 想定設置場所 備考

卓上ﾗｲﾄ 立看板 会議センター入り口

ﾚｰｻﾞｰﾎﾟｲﾝﾀｰ 会場案内図 会議センター2階

計時回線 座長・演者表示 各会場 表示灯の代わりにＡ4程度の紙で

TFTﾓﾆﾀｰ 吊り看板 必要会場 基調講演会場等

ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ

ﾏｳｽ

司会席 卓上ﾏｲｸ

卓上ﾗｲﾄ

計時回線

TFTﾓﾆﾀｰ

進行席 卓上ﾏｲｸ

卓上ﾗｲﾄ

進行席文具

計時回線

ｻｲﾄﾞｽﾗｲﾄﾞ用PC

ｻｲﾄﾞｽﾗｲﾄﾞ用ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾀｰ

ｻｲﾄﾞｽﾗｲﾄﾞ用ｽｸﾘｰﾝ

会場全般 ﾒｲﾝｽｸﾘｰﾝ

ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾀｰ

質問用ﾏｲｸ

ＰＣｵﾍﾟﾚｰﾀｰ席 TFTﾓﾆﾀｰ

調整用PC

ｷｰﾎﾞｰﾄﾞ

ﾏｳｽ

ﾎﾟｽﾀｰ会場内基本機材・備品

ﾎﾟｰﾀﾌﾞﾙｱﾝﾌﾟ

ﾏｲｸ

指示棒

ｽﾄｯﾌﾟｳｫｯチ

その他・・・以下は機材としての見積りは不要です。

※会場内で使用するﾄﾗﾝｼｰﾊﾞｰについては、必要数を本会で提供します。

※本会は、本会独自のシステムで大会の入場者を管理するシステムがあります。そのために必要なＰＣも本会が用意いたします。



ｽﾃｰｼﾞ 公文書名 委託 部数 送付方法 作成者 備考

1.学術企画 1 講師依頼状(講演、抄録作成依頼) ◎

2 講師依頼状(学会後の特別号原稿依頼) ◎ 28 〶

3 パネリスト依頼状 ◎

4 司会依頼状 ◎

5 一般演題座長候補ご登録のご依頼 ◎ 500 ｍａｉｌ ｍａｉｌ宛先等は本会から提供

6 一般演題座長候補ご登録のご依頼 ◎ 500 〶

7 シンポジウム座長依頼 ◎

8 シンポジスト依頼 ◎ 400 〶

9 ポスター・口述発表座長依頼 ◎

10 演題不採択のお知らせ (一般的な理由をつける場合) ◎

11 演題不採択のお知らせ (個別の理由をつける場合) ◎ 50 ｍａｉｌ

12 演題不採択のお知らせ(理由は非公開の場合) ◎

13 演題取り下げ完了通知 ◎ ｍａｉｌ

14 論文執筆依頼 ◎ 20 ｍａｉｌ

15 座長派遣依頼状（所属長宛） ◎ 20 〶

16 返信用紙_承諾書 ◎ 5.6.の依頼状に同封。返信用封筒も入れる

17 展示募集要項 ◎ 1 ─

作成公文書の種類と枚数（作成委託する公文書は◎、しない公文書等は×で委託欄に表示）


