
 

香川県ＭＩＣＥセミナー実施事業委託業務仕様書 

１ 委託業務名 

  香川県ＭＩＣＥセミナー実施事業委託業務 

 

２ 趣旨 

 コロナ禍においてリアルとオンラインの両方を兼ね備えたハイブリッド形式の会議開催が増加するな

ど、会議を取り巻く環境が変化していることから、主催者等に満足していただき、継続的に選ばれる開催

地となるため、最近のトレンドや受入環境の整備等について理解を深めることを目的とし、県内のＭＩＣ

Ｅ関連事業者（会議施設、会議運営会社、宿泊施設等）を対象とした研修会を実施するものである。 

 

３ 業務の内容 

県内のＭＩＣＥ関連事業者を対象とした研修会委託業務として、以下の業務を実施する。 

（１）「香川県ＭＩＣＥセミナー」の開催 

・開 催 時 期：令和５年３月20（月）・22（水）・23（木）日のいずれか１日（予定） 

・出席予定数：約180名 

・会   場：かがわ国際会議場（予定） 

・内   容：講義形式（14:00～16:00（予定）【現地開催＋オンライン開催】） 

① 出席者の募集 

  香川県ＭＩＣＥ誘致推進協議会事務局（以下、「事務局」という）が作成した案内文の発送及び出席

者の取りまとめを行うこと。送付する案内文は60通程度の想定とし、発送費は委託料に含めること。

また、目標とする出席者数を約180名とし、集客すること。 

② 会場の手配 

  かがわ国際会議場を想定しているが、講師の日程が合わない等の場合は、出席者同士の座席の間隔

が十分に確保できる会場を提案、手配すること。なお、事務局が会場を指定する場合があるので留意

すること。 

③ 講師の選定及び手配 

セミナーは下記の①及び②（両方）のテーマにより開催すること。所要時間は120分程度とし、下 

記のテーマ及び講演内容（例）を参考に、複数名の専門講師（※講師はテーマに合わせ、１人でも 

複数人でも可とする。）を提案すること。なお、講師選定の際には、事前に事務局と協議を行うこと。 

ただし、事務局が講師を指定する場合があるので留意すること。 

講演テーマ：①「今後、ＭＩＣＥ開催地として求められるもの」②「ＭＩＣＥのハイブリッド化へ

の対応」 

講演内容（例）コロナ後のＭＩＣＥ動向・受入環境の対応・主催者の声・最近のトレンド等 

       ハイブリッド会議にあたり必要な機器・ハイブリッド会議のメリット（主催者・開催

地）・ハイブリッド会議ならではの工夫・トラブル対応事例・それぞれの立場でのデジ

タル環境整備（施設・自治体・ビューロー・会議運営会社）等 

  ④ 広報物の作成 

    研修会の参加者募集にあたり、広報物（ちらし400部）を作成すること。 

    なお、２月中旬に広報が開始できるように準備すること。 

 
資料１ 



        本セミナーは、Ｇ７香川・高松都市大臣会合推進協議会との共催事業とする予定であるため、広

報物にその旨を記載すること。 

⑤ 配付資料の作成（必要時） 

  出席者に配付する資料があれば、作成を行うこと。なお、事前に事務局と協議を行うこと。 

⑥ 運営 

  ・会場設営、撤去 

   会場の設営（受付、ステージ、音響、客席等）及び撤去を行うこと。また、新型コロナウイルス

感染症等の対策を提案し、実施すること。 

  ・備品の手配 

   演台、司会台、看板、演題懸垂幕、マイク、プロジェクター、スクリーン、サーマルカメラ等必

要な備品を準備すること。また、事前に事務局と協議すること。 

  ・受付 

   検温、高熱の方の誘導及び受付、会場誘導を行うこと。また、受付時に事前に作成した名簿によ

り出欠をとること。 

  ・進行管理 

   運営計画書、進行台本を作成すること。 

  ・業務体制 

   統括責任者を選任すること。統括責任者は、委託業務を統括し、その遂行についての指揮監督を

行い、集会の運営を行う。また、業務を遂行するために次の業務従事者を置き、それぞれの人数を

提案すること。進行に必要な業務従事者が他にある場合適宜提案すること。 

   ①司会者 

   ②受付 

   ③ステージ管理者 

   ④撮影・Ｗｅｂ配信スタッフ 

  ・記録 

   当日の集会模様の写真を撮影すること。 

  ・Web配信 

シンポジウムの様子をYou Tube でLive 配信する。 

機材等は受託者において準備すること。 

アカウントは「香川県ＭＩＣＥ誘致推進協議会」を使用すること。 

通信環境について万全を期すため、会場と事前調整のうえ、受託者において必要な臨時回線工 

事等を行うこと。 

カメラは２台で撮影し、適宜パンとズームの切り替えを行うこと。 

Live 配信の際、講演会開始前及び休憩中にタイトル画面を挿入すること。 

Live 配信の際、発言者が会場に映写されたパワーポイント等を使用して説明しているときは、 

当該パワーポイントを画面の中心に配置し、発言者の映像を画面端にインサートすること。 

業務完了後、映像配信期間中の視聴数を提出すること。 

配信した動画データ（WMV 又はMP4 形式）をDVD 等で提出すること。（編集は不要。） 

 ⑦ 参加者のフォローアップ 

 出席者に対し、研修会当日にアンケート調査を実施すること。なお、アンケート作成にあたっては、

事前に事務局と協議を行うこと。 

⑧ 報告書作成 



本業務に係る支払を終わらせたうえで、講師・会場・参加者数・内容・支出証拠書類等をまとめた

報告書を作成し、令和５年３月31日（金）までに、事務局まで提出すること。 

     

 〇その他 

  ① 提案書の内容は、契約締結時に修正や変更をする場合がある。 

  ② セミナーに使用したテキスト・資料などは報告書に添付すること。 

  ③ 本業務の実施にあたっては、事務局の担当者との連絡を密にし、疑義などが生じた場合は、都度協

議し決定する。 

 

４ 委託金額   ２，５００，０００円以内（消費税及び地方消費税を含む。） 

         委託者は納品物を検収し、検収に合格すれば、受託者からの請求書に基づき、委託料の

支払いを行う。 

５ 委託期間   委託契約締結の日から令和５年３月31日（金）まで 

 

６ 留意事項 

（１）受託者は、業務着手前に業務工程表を作成し、提出すること。 

（２）受託者は、本業務の実施にあたり、計画に変更が生じた場合、又は本仕様書に定めのない事項及び不

明な点が生じたときは、その都度速やかに当事務局と協議を行い、事前に当事務局の了解を得た上で、

誠実に業務を遂行すること。 

（３）受託者は、当事務局から業務遂行状況の報告を求められた場合は、速やかに対応すること。 

（４）受託者は、本業務により何らかのトラブルが生じた場合、受託者の責任において処理すること。 

（５）本業務の実施により取得した個人情報は、厳重に管理すること。 

（６）新型コロナウイルス感染症の状況および、天災その他経済情勢の激変により、本事業の一部、または

全部が中止となった場合、別途、変更契約を締結することで、当事務局が適切と認める範囲内において

準備に要した費用等の委託料を支払うものとする。（ただし、契約限度額以内とする。） 

 

７ 担当部局・担当者 

〒７６０－８５７０ 香川県高松市番町四丁目１番１０号（県庁東館５階） 

香川県ＭＩＣＥ誘致推進協議会事務局（香川県交流推進課内）   担当者：中村 

ＴＥＬ：０８７－８３２－３３８０  ＦＡＸ：０８７－８０６－０２０１ 

    E-mail：mice@kagawa-prf.jp 

 

 


