
 

 岐阜イノベーション工房2019シンポジウム運営管理委託業務 

 に関するご質問への回答 
 

（2019年３月13日現在） 

整理番号１ 

質問項目 仕様書２ページ 

５(２) イ チラシ配布先について 

質問内容  チラシの配布先リストを作成するとのことですが、配布する企業はこちらが全

て選ぶのでしょうか。 

 または、ある程度のご指示をいただけるのでしょうか。 

回答  参加者募集・広報業務について、参加人数 150 人の確保を目標とする仕様とし

ています。 

 事業趣旨に従い、受託者において、主な県内企業の中から特定の業種に偏るこ

となく 200 社以上のリストを作成し、岐阜県と協議を行ってください。 

 

整理番号２ 

質問項目 仕様書２ページ 

５(３) ア について 

質問内容  参加者の受付集計業務で WEB フォームを使うとありますが、WEB フォームは新

たに作成する必要がありますでしょうか。 

 また作成する場合、入力項目はいくつくらい必要でしょうか。 

回答  受託者が受付業務を行うためには、新たにＷｅｂフォームの作成を要すると考

えます。なお、このＷｅｂフォームの作成にあたっては、セキュリティ対策を十

分に行ってください。 

 企業名、部署名、業種、参加申込代表者名、郵便番号、住所、参加人数、電話

番号、E-mail など、10 項目程度を想定しています。 

 

整理番号３ 

質問項目 仕様書３ページ 

５(５) 会場運営業務について 

質問内容  開催にあたり必要な備品 とありますがどのような備品が必要でしょうか。 

回答  基調講演は講師１人、パネルディスカッションは２～３人を想定しています。 

 会場借上料のほか、司会台、演台、盛花、盛花台、返しモニター、プロジェク

ター、マイク、椅子、机など一般的な講演会等で必要とされるものについて、登

壇者が同時に全員使用できる状態であって、持ち込みが必要な場合はその費用の

ほか、会場附属設備のオプションとして料金設定があるもの（照明、映像設備

等）も含めて積算してください。 

 また、写真撮影、動画撮影に必要な機材等も積算対象となります。 

 

 

 



整理番号４ 

質問項目 仕様書３ページ 

５(５) 会場運営業務 イ～オについて 

質問内容  イ～オそれぞれの詳細な仕様を教えていただけますでしょうか。 

イ ブースのサイズ、数等 

ウ 会場案内のサイズ、素材等 

エ 当日配布物がそもそもどのようなものなのか（紙、ノベルティ等） 

  素材、数、サイズ等 

オ 機材の数等 

回答 イ 開催会場の受付入口付近に、長机２台（面談用、資料配布用）、椅子８台程

度（対面４人＋４人）のブース規模を想定しています。 

ウ 会場案内等は以下のサイズを目安として想定しています。 

  ・会場入口用×２枚以上（ユポ紙デジタル印刷、バナースタンド仕立て） 

    900～1000mm×1800mm～2000mm 

  ・案内誘導用×３枚以上（ガラス面貼付、素材不問） 

    600mm×800mm 

エ あらかじめ印刷された岐阜県や登壇者の資料の挟み込み、ＰＤＦファイルで

提供するファイルのカラー印刷（Ａ４版５種程度を想定×200 枚）のほか、受

付名簿等の印刷を想定しています。 

オ 機材等に関するリストはありません。受託者の過去の経験を生かし、収容能

力 200 人程度の会場でのシンポジウムに必要な機材を調達してください。 

  なお、登壇者が自身の出力する映像を確認するためのモニター（返しモニタ

ー）は、実施予定の会場（ソフトピアジャパンセンタービル セミナーホー

ル）の附属備品にはありません。機材調達、持ち込み料、操作オペレータも含

め、積算対象としてください。 

 

整理番号５ 

質問項目 仕様書 4 ページ 

５(６) アンケート調査実施業務について 

質問内容  アンケートの項目数によって金額が変わるため、大まかな数でかまいませんの

で教えていただきたいです。 

回答  アンケート実施方法は、受付で配布する紙媒体の回収に加え、回答率を上げる

ために、ＱＲコードなどを活用し、Ｗｅｂ上のフォームによる回答を想定してい

ます。なお、このＷｅｂフォームの作成にあたっては、セキュリティ対策を十分

に行ってください。 

 大項目で 10～15 程度、小項目を含めても 20～25 程度を想定しています。 

 補足となりますが、アンケート印刷やクリップ付きペンシルなどの筆記用具も

積算対象としてください。 

 

［ご連絡、お問合せ先］ 

情報科学芸術大学院大学事務局教務課 

〒503-0006 大垣市加賀野 4-1-7 

TEL：0584-75-6600 ／ FAX：0584-75-6637 

e-mail:jimukyoku@ml.iamas.ac.jp 


