
 

 
 

イベント・ワークショップ等企画について 

 
このフォーマットはイベント・ワークショップ等の企画について、FablabKitakagayaメンバーからの企画を提案して頂く

ための提案書です。 
計画、告知、開催に必要な情報を記入し、実行日１ヶ月前までにご提出下さい。 
受けつける企画者の対象は、個人・グループで現FablabKitakagayaメンバーが１人以上いることを必須とし、提案者は

ファブラボ北加賀屋メンバーとします。 
この資料は内容を精査し開催を決める為のものです。​基準は他のメンバーにとっても有益と考えられ、公共性が高い企画

が望まれます。 
 
ラボの機材利用について 
ワークショップ等で機材利用を行なう場合、​企画者は利用する機材をレクチャーできるだけの経験を持ち、安全に利用す

ることの出来る方とします。 
計画段階において、​利用機材（デジタルファブリケーション機器・汎用機機・什器・文房具など）を細かくご記入下さ

い。​企画採択に伴い​機材企画マネジメント担当者が機材利用の予約を行ないます。 
ワークショップでの利用予約については個人の予約回数には含まれません。 
記入漏れがあると、機材利用などでブッキングが起こり得るため、計画段階で精査頂きますようお願い致します。 
 
開催資金について 
材料費などを含む準備資金の一切は企画者の負担となります。 
コーポ北加賀屋の共用スペースを利用・占有する場合は別途共益費・利用費が必要になります。（資料参照） 
・参加費を集める場合 
会計計画に書かれた収支計画を元に実際の収益を計算し​企画者とFablabKitakagayaで7:3(企画者:Fablab Kitakagaya)分
配します。​（FablabKitakagayaにはいる収益は運営の資金として利用させて頂きます） 
・参加費を集めない場合 
企画者は準備資金の一切の負担をお願い致します。また、​[共用スペースの共益・利用費]​と​[ファブラボの機材・設備等を

準備・利用するための費用(一律¥2000)]​をFablabKitakagyaにお支払い下さい。 
 
＊他団体（行政・企業などを含む）とのタイアップ企画の場合スペース利用費、機材利用が変わります。その場合は別途

ご相談下さい。 
 
機材の保証・トラブルの責任について 
イベント・ワークショップにおいて使われた機材等に損害がでた場合、​企画者が損害額の一切を支払うこととします。​企

画時に起きたトラブルについても​FablabKitakagayaは一切の責任を負いません。 
 
開催記録について 
開催後​記録写真や実施報告等の資料をFablabKitakagayaに提出​頂きますようお願い致します。 
フォーマットは​FablabKitakagyaの用意する実施報告書に則して提出​頂きますようお願い致します。 
提出頂いた資料の一部は​FablabKitakagyaのHPにて公開​されます。 
 
提出資料 

1. Web掲載用テキスト１部 
2. 企画詳細資料１部 
3. イベントタイトル入り写真（940x450pixel） 
4. 参考作品、制作過程写真（220x220pixel）３枚程度 
5. 企画者の活動履歴（ポートフォリオなどあれば添付） 
6. イベント利用にあたっての誓約書 1部 
7.  

随時相談は受付致します。資料の提出はメールにてお願い致します。 
 
banto@fablabkitakagaya.org 
件名[ワークショップ／イベント企画] 
 
と入力頂きご送信下さい。 
 
 
 

Web公開用テキスト 

 
 

Copyright © 2013 FabLab Kitakagaya All Rights Reserved. 

mailto:banto@fablabkitakagaya.org


 

 
 

［イベント名］企画書 
 

企画代表者：○○○○○○○○○○○○ 
企画協力者（当日及び事前準備担当者）＿０名：○○○○○○○○○○○○ 

******************************************************************************************************************** 
 
企画趣旨（200字程度） 

 
 
 
 
 
 

 
開催日時（第三希望まで記入すること） 

● 第一希望 
● 第二希望 
● 第三希望 

 
開催時間 

● 第1回　00:00~00:00 
● 第2回　00:00~00:00 

 
講師・主催者 

●  
 
対象 

●  
 
応募人数 

●  
 
参加者必要スキル 

1. 例：メールを打てる 
2.  

 
参加費 

●  
 
参加者必要機材 

1. 例：ラップトップPC 
2.  
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［イベント名］企画詳細 
1/4 

こちらは計画のための内部資料です。情報共有のため出来るだけ詳細にご記入下さい 
******************************************************************************************************************** 
 
内容詳細（主に手順など） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
タイムテーブル（当日準備も含め、できるだけ詳細に） 

時間  内容  担当 

10:00~12:00     

     

     

     

     

     

     

 
応募方法（いずれかを選択） 

問い合わせ先: 
● Webサービスでの予約（企画者が準備ex:ATND） 
● 予約は行なわない 

 
告知メディア 

● Fablab Kitakagaya HP（必要／不要）必要な場合タイトル付き写真素材等の準備が必須になります。 
● Fablab Kitakagaya FaceBookグループ（企画者からの発信をお願いします） 
● その他メディア（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　    ） 

 
担当者選出について 
ファブラボ北加賀屋番頭グループから、 
企画マネジメント（開催場所予約・機材予約・HP投稿・利用物品準備／管理・納入金受け取り・アーカイブ資

料受け取り）​の担当者を選出します。（選出後企画者に即時報告） 
担当者は運営管理者です。実働者ではありません。 
当日の協力者に関しては、企画者から依頼を行ってください。 
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［イベント名］企画詳細 
******************************************************************************************************************** 
 
会場設営計画 

 
必要設備・備品 

品名（ラボ）  数量  品名（コーポ）  数量  品名（企画者）  数量 

例）プロジェクター  1         
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［イベント名］企画詳細 
******************************************************************************************************************** 
 
会場設営計画 

設営担当者： 
 

 
必要設備・備品 

品名(ラボ)  数量  品名（コーポ）  数量  品名（企画者）  数量 

    例）椅子  20     
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［イベント名］企画詳細 
4/4 

******************************************************************************************************************** 
 
会計計画 
 
支出に企画者の人件費は含まれません。 
外部から講演者等を招聘した場合・作業者に日当を払った場合は記入してください。 
大量の廃棄物が出た場合、その処理費用が必要になることがあります。 
 

品名（収益）  数量  金額  品名（支出）  数量  金額 

参加費@¥      共用スペース利用費1Fフリー    ¥1000 

      共用スペース利用費1Fコーポラボ    ¥2000 

      共用スペース利用費2F    ¥2500 

      ファブ機材利用費(参加費未徴収)    ¥2000 

      コーポ共用機材利用費(金額随時)     

      以下企画者記入     

           

           

           

           

           

           

合計      合計     

 
 

収支合計　￥000,000 
ファブラボ北加賀屋納入予定額（収支合計の30%）　￥000,000 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

資料：コーポ北加賀屋会場図／共用スペースの共益・利用費 
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［イベント名］実施報告 
 
報告の一部はFablabKitakagaya HP ARCHIVEにて公開されます。公開にあたり適度な表現を心がけて下さい。 
******************************************************************************************************************** 
 
企画者： 
 
実施日時：​2013年00月00日 
 
参加人数：​00人 

 
実施報告（300字程度・500字まで） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
収支報告 

品名（収益）  数量  金額  品名（支出）  数量  金額 

例）参加費@¥1000  20  ¥20000  共用スペース利用費  1  ¥2000 

      材料費    ¥15000 

           

           

           

           

           

           

合計      合計     

 
提出資料 

1. 実施報告書：１部 
2. 実施時写真：５枚程度 
3. サムネイル用画像：１枚（写真の場合＞正方形にトリミング後タイトルを画像で合成） 

 
資料の提出は企画マネジメント担当者に提出（方法は担当者から指示） 
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