全国コミュニティ・スクール研究大会in京都
司会者派遣業務仕様書

1　件名
全国コミュニティ・スクール研究大会in京都　司会者派遣業務

2　業務の目的
全国コミュニティ・スクール研究大会の円滑な運営を図るため、大会の全体進行を行う司会者を配置する。

3　履行日時
令和8年11月14日（土）午前9時から午後12時20まで
なお、司会者による主な司会進行時間は、午前10時00分から午後0時20分までとする。
※当日の大会の進行状況等により、開始時刻及び終了時刻が多少前後する場合がある。

4　履行場所
国立京都国際会館（京都市左京区岩倉大鷺町422番地）

5　派遣人数
司会者　1名

6　業務内容
受託者は、本市と十分に連携のうえ、次に掲げる業務を行うこと。
・全国コミュニティ・スクール研究大会における全体司会及び進行
・開会、登壇者の紹介、プログラム案内その他大会運営に必要なアナウンス
・本市が作成する進行台本に基づく進行及び時間管理
・登壇者、大会運営スタッフ及び会場スタッフとの進行上の連携
・大会開始前の進行内容、動線、音響設備等の確認
・大会の進行状況に応じた時間調整及び必要なアナウンス
・急なプログラム変更その他当日の状況に応じた進行上の対応
・その他、大会の円滑な運営に必要な司会業務

7　事前準備等
受託者は、本市と十分に連携のうえ、次に掲げる業務を行うこと。
・本市から開催日の５日前に提供する大会プログラム、進行台本その他司会進行に必要な資料を登壇者の氏名、所属、役職及び読み方等に留意し、確認すること。
・本市から進行方法等について確認又は調整の依頼があった場合は、必要な対応を行うこと。
・当日は午前9時までに会場に入り、本市及び関係スタッフとの打合せ、進行確認その他必要な準備を行うこと。

8　司会者の要件
派遣する司会者は、次に掲げる要件を満たす者とし、可能な限り複数名適任と思われる候補者を提案すること。
・式典、講演会、シンポジウム、大会その他これらに類する催事における司会又は進行業務の経験を有すること。
・多数の参加者を対象とする催事において、適切かつ円滑に司会進行を行う能力を有すること。
・登壇者の氏名、所属、役職等を正確に紹介するとともに、当日の進行変更等に柔軟に対応できること。
・全国規模の研究大会であることを踏まえ、適切な言葉遣い、態度及び服装で業務を行うこと。

9　業務実施上の留意事項
・受託者は、本業務の実施に当たり、本市の指示に従うこと。
・当日の進行に変更が生じた場合は、本市及び関係スタッフと連携し、適切に対応すること。
・業務の実施に当たり知り得た情報を、本業務の目的以外に使用し、又は第三者に漏らしてはならない。
・受託者の責めに帰すべき事由により派遣予定の司会者が業務を行うことができなくなった場合は、同等以上の能力及び経験を有する代替者を確保すること。

10　経費
司会者の派遣、交通費、事前の資料確認、打合せ、当日の待機その他本業務の履行に必要となる一切の経費は、契約金額に含むものとする。

11　見積書の提出
・京都市の競争入札参加有資格者名簿に登載されている企業を対象とします。　
・見積書の宛先は、「京都市長」としてください。また、担当者の氏名、連絡先を明記いただき、登録されている会社印と代表者印の押印をお願いいたします。
・見積金額は、「消費税及び地方消費税相当額」を除いた金額を記載し、その旨を明記願います。
・見積書は、９月１７日（木）１２時００分までに、メール（ej815-suga@edu.city.kyoto.jp）、　郵送又は持参のいずれかの方法により、生涯学習部の貝路・須賀まで提出願います。
・契約が決定した業者のみに御連絡差し上げますので御了承ください。契約決定業者様は、見積書原本の提出をお願いいたします。

12　その他
本仕様書に定めのない事項については、本市と受託者が協議のうえ決定する。本仕様書の内容について疑義が生じた場合は、本市の指示に従うこと。
