○○コンクール審査会準備（例） 
開催日時：　月　　日（　）　　：　　～　　：
１．前日までの準備

· 審査会対象作品部門分け、作品数の確認（学年毎箱入りのまま置いておく）
· 配布物（「最終審査会についての説明」、「審査対象作品一覧」）人数分印刷
· 名札、名簿

· 賞名ラベル
・菓子、お茶
・会場設営会場
２．当日スケジュール
	時　　　間
	スケジュール

	１３：００
	会場設営・荷物搬入

	１４：００
	受付（資料名札渡し、名簿チェック）

	１４：３０～１４：４０
	開会・審査委員長挨拶

	１４：３５～１４：４０
	審査基準について、賞の種類と本数の目安の説明（事務局）

	１４：４０～１４：４５
	審査委員自己紹介

	１４：４５～１５：３０
	部会審査会（各自評価）：４５分

	１５：３０～１６：２０
	部会審査会（入選作品候補の選出協議）：５０分

	１６：２０～１７：００
	入選作品決定全体会（４０分）

閉会：挨拶

撮影（集合写真）


3． 審査後の作業

1 翌日：審査結果報告、入選通知（氏名の確認）

2 表彰状作成（氏名確認返事受けとり後）
3 表彰状授与式の通知
4 入選作品を全国コンクールへ推薦
5 入選以外作品返却
























