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栄区囲碁普及会・広報担当業務マニュアル（1/２） 広報担当：三浦　武久
No. 実施時期 業務項目 業務内容 備考

1 ４月初め 開講式 ○「入門・初級コース」及び「上達コース」の開講式に出席し、式風景の写真撮影と会長及び教室チーフ、
　　受講生代表の挨拶を把握し、「普及会HP」、「さかえの石音」の為に資料を作成する。必要に応じて
　　来賓挨拶、受講生からのコメントも把握する。
（入門・初級コースと上達コースでそれぞれ合同開講式を行っている場合は上記活動を実施する）

2 ４月下旬 「栄こどもとおとなの囲碁大会」 ○タウンニュースに栄こどもとおとなの囲碁大会開催案内記事（無料）の５月末～６月初め頃の
　　掲載をお願いする。
　　港南区・栄区版編集長　山本　厚生
　　電話番号：０４５－８２４－６８００
　　E－Mail：a-yamamoto@townnews.co.j

掲載のお願いをして
も掲載してくれるとは
限らないが、名刺広
告を出しているので
ダメもとで掲載のお
願いをする

3 ６月初め 「栄こどもとおとなの囲碁大会」 ○イベント担当作成の参加者募集ポスターを栄区の３地区センターに掲示を依頼する。

4 ７月の海の日 「栄こどもとおとなの囲碁大会」 ○「普及会HP」のニュースイベントページへの「栄こどもとおとなの囲碁大会」実施報告、「さかえの石音」
　　掲載記事の為に大会風景の写真撮影と会長及び来賓（区長）の挨拶を把握し、資料を作成する。

5 １１月 ３世代交流会 ○栄高校で開催される「３世代交流会・囲碁教室」を訪問し、教室風景をHPに掲載する。

6 ２月 鎌倉子供囲碁大会 ○囲碁大会の模様を取材・記録し、ＨＰへ掲載する。
〇「さかえの石音」への写真提供など。
（コロナ禍で現在も中止されている。大会主催の中心の方が亡くなられて今後の開催は未定。）

鎌倉子供囲碁大会
は中止されている。

7 １月末から２月初め 来期受講生の募集 ○受講生募集チラシとポスターを作成し、公共施設への掲示及び配架を配架・掲示先一覧
　　に基づいて各担当者にお願いする。
〇タウンニュースへ生徒募集の記事掲載を依頼する。（予算で記事掲載料金が組まれている場合）

A-25期(2023年)受
講生募集チラシ・ポ
スター依頼先一覧

8 ３月初めから
３月中旬

総会資料作成 ○会長から送付されてくる前年度の広報活動報告と今年度の活動方針（案）を参考に今年度の
　　広報活動報告と来年度の活動方針（案）を作成し会長に送付する。

9 ３月末 修了式 ○入門・初級コース（日）、上達コース（土）の修了式に出席して、写真と記事をとり「ＨＰ」と
　　「さかえの石音」に掲載する。
（入門・初級コースと上達コースでそれぞれ合同修了式を行っている場合は上記活動を実施する）

３月末 広報予算策定 ○会計からの今年度の広報経費実績に基づいて来年度の広報予算を策定し、会計に送付する。

10 年２回 「さかえの石音」発行 ○基本的には、９月、３月末頃に発行する。
○編集長を「牧野氏」、編集総括を「三浦氏」とする編集会議を経て発行する。
　　編集委員は以下の通り。（敬称略）
　　牧野博、三浦武久、小田武史、宮川誠、三箇豊
　　山中正巳、佐藤中勇（記事内容を確認をしていただく編集委員）
○発行者は栄区囲碁普及会会長とする

11 年２回 タウンニュースへの名刺広告 ○年２回（7月初め、１２月初め頃）、タウンニュースから暑中見舞い名刺広告と元旦号名刺広告の
　　掲載依頼がある。
○日本棋院横浜栄支部との共同掲載とするため日本棋院横浜栄支部長、幹事長に共同掲載の
　　確認を取る。共同掲載になるので掲載料金は半額の８，２５０円／回となる。



栄区囲碁普及会・広報担当業務マニュアル（２/２）　（HP運営・管理に関して記載） HP担当：三箇

No. 実施時期 業務項目 業務内容 備考

1 ３月 年度替わりＨＰ情報更新Ⅰ 年度替わりの以下の情報をＨＰ情報・更新担当一覧の担当者から収集しＨＰの情報を更新する。ＨＰの
実際の情報更新は担当者の谷淵ＨＰ運営委員に依頼する。
・来期受講生募集案内
・栄区囲碁普及会囲碁カレンダー
・教室スケジュール（上郷日曜、上郷金曜及び本郷土曜は半期ごとであるので９月にも行う。）

ＨＰ情報・更新担当
一覧はＨＰの会員専
用ページに掲載され
ている

2 ４月 年度替わりＨＰ情報更新Ⅱ 年度替わりの以下の情報をＨＰ情報・更新担当一覧の担当者から収集しＨＰの情報を更新する。
・「教室風景ページ」の写真、モットー、受講生数、インストラクター人数
・「子ども普及ページ」の小学校囲碁普及活動一覧
・認定会の「入門・初級コース・年度累計結果」「上達コース・年度累計結果」（会員専用ページ）
・入門・初級コースと上達コースの期初と期末の受講生数とインストラクター数（会員専用ページ）

3 ５月 年度替わり情報ＨＰ掲載Ⅲ 年度替わりの以下の情報をＨＰ情報・更新担当一覧の担当者から収集しＨＰに掲載する。（会員専用
ページ）
・会員名簿
・役員一覧
・総会資料

過去の情報もＨＰに
掲載されている。

4 ７、９，１１，１，３月 幹事会議事録ＨＰ掲載 幹事会議事録をＨＰに掲載する。 過去の情報もＨＰに
掲載されている。

5 随時 ＨＰ掲載資料変更時の更新 ＨＰ掲載資料の内容が変更された時ＨＰ掲載資料を更新する。以下に幾つかの資料を記載する。全体に
つてはＨＰ情報・更新担当一覧を参照ください。
・上達コース昇段・昇級の決まり
・入門・初級コース級位認定基準
・栄区囲碁普及会・会則
・栄区囲碁普及会・組織図
・ＨＰ運用ガイドライン

6 随時 ニュース・イベントページへのイ
ベント情報掲載促進

・栄区囲碁普及会囲碁カレンダーに記載されているイベントについては開催案内及び開催後のイベント
報告をニュース・イベントページに掲載するために情報収集及び掲載依頼する。
・栄区囲碁普及会囲碁カレンダーに記載されていないイベントについても、できる限りニュース・イベント
ページに掲載するようにイベント担当者に依頼する。

7 ５月、１１月 ＨＰ運営委員会の開催 栄区囲碁普及会のホームページが積極的に活用されるように、年２回ＨＰ運営委員が集まり議論する。
・開催日の日程調整
・開催場所の予約（インターネットが使える上郷地区センター又はさかえ区民活動センター）
・議題の収集と委員会の司会

ＨＰ運営委員
牧野、山中、佐藤、
谷淵、渡辺、三箇
三浦、阿部、今岡

8 随時 ＨＰ運用ガイドラインの見直し ＨＰ運用ガイドラインの見直しが必要になった時ＨＰ運用ガイドラインを変更する。


