
□ 未提出

個

個

■ □ ■ 事前打合せ書 ■ □ ■

貴催事の詳細確認と最終打合せを円滑に行うため、下記の質問事項にご回答の上返信をお願いいたします。

【返信先】メール：info@aobayama.jp　　　FAX：022-265-2485
202512

自衛消防隊組織表 □ 提出済

申請書提出関係

サイネージ表示
◆上記催事名を展示棟出入口にあるデジタルサイネージに、催事本番当日、催事名と会場名を表示

いたします。
□ 表示希望 □ 表示不要

主催者
[催事責任者](ご所属)： (お名前)：

ご利用日 　　　　年　　　月　　　日（　　　）～　　　　年　　　月　　　日（　　　）

催事名

参加対象

参加予定数
名 

◆催事当日の連絡先をご指定ください。外線でのお問い合わせや催事の確認事項がある場合にご連絡を差し上げます。

□内線 ：(部屋名) □担当者携帯：(お名前) (番号)　　   －  　 　　－

通信回線利用[有料] □ 利用しない □ 未提出 □ 提出済
Web会議予定 □ 有　□ 無

物品販売 □ 販売しない □ 未提出 □ 提出済

通信回線利用[無料] □ 利用しない □ 未提出 □ 提出済

仮設電源 □ 利用しない □ 未提出 □ 提出済

会場レイアウト
□ 変更なし *標準レイアウト □ 変更あり *会場のレイアウトを変更される場合は避難誘導路(通路)などの確認を

させていただきますので、必ずレイアウト図のご提出をお願い
いたします

□ 提出済み □ 検討中 □ 最終打ち合わせで確認

パントリー設備利用 □ 利用しない □ 未提出 □ 主催者より提出 □ ケータリング業者より提出

附帯設備･
空調利用関係 ※ 本事前打合せ書、2ページ目、3ページ目をご確認ください

仮設電源工事 □ 手配なし □ 未手配 □ 手配済
※展示室内で必要な電源の手配を承ります。(注) 展示室1室あたり壁コンセントは2箇所となります。

机･イス等レンタル □ 手配なし □ 未手配 □ 手配済
※会場の備品で不足する、机やイス、展示パネル、ホワイトボードなどの外部レンタル手配を承ります。

手配関係 看板制作 □ 看板なし □ 未手配 □ 手配済 □ 主催者で別途看板手配する
※ステージ横看板や屋外立て看板などの制作、設置を承ります。

 技師・機材レンタル
　　関係

□ 手配なし □ 未手配 □ 手配済 □ 主催者で別途手配する
※音響･照明･映像の各技師、マイクやスピーカーなどの音響機材、PC、照明機材などの外部レンタルを

承ります。

*本施設にて各業務の
手配を承ります(有料)

*利用日の2週間前までに
手配内容の確認、最終
発注が必要です。

ペットボトル飲料 □ 手配なし □ 未手配 □ 手配済
※ミネラルウォーターやお茶のペットボトル飲料(350ml。500ml)の手配を承ります。

会場設営 □ 手配なし □ 未手配 □ 手配済 □ 主催者で会場設営する
※各会場のレイアウト変更(設営変更作業)を承ります。

 Web配信機材
レンタル

□ 手配なし □ 未手配 □ 手配済
※配信に必要な機材とセッティングを承ります。

荷物保管サービス
集荷用荷物
預かり保管

□ 無
*荷物の事前受け取りと
発送のサービスです

□ 有 [荷物個数] *1個あたり1,100円(税込)、最大10個まで着払い便で発送
いたします

事前荷物
預かり保管

□ 無

□ 有 [荷物個数] *1個あたり1,100円(税込)、最大10個まで事前(1泊)受け取り
いたします。
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[業 者 名]

[飲食会場]

□ 有 /

/

/

月 日 月 日 月 日 月 日

: ～ ： : ～ ： : ～ ： : ～ ：

: ～ ： : ～ ： : ～ ： : ～ ：

: ～ ： : ～ ： : ～ ： : ～ ：

: ～ ： : ～ ： : ～ ： : ～ ：

: ～ ： : ～ ： : ～ ： : ～ ：

: ～ ： : ～ ： : ～ ： : ～ ：

: ～ ： : ～ ： : ～ ： : ～ ：

: ～ ： : ～ ： : ～ ： : ～ ：

: ～ ： : ～ ： : ～ ： : ～ ：

: ～ ： : ～ ： : ～ ： : ～ ：

: ～ ： : ～ ： : ～ ： : ～ ：

: ～ ： : ～ ： : ～ ： : ～ ：

: ～ ： : ～ ： : ～ ： : ～ ：

: ～ ： : ～ ： : ～ ： : ～ ：

: ～ ： : ～ ： : ～ ： : ～ ：

□ 無

□ 有（ □ 立て看板　□ バナー　□ その他） *看板設置要領を参照の上、看板設置位置を指定下さい
[施工業者名] [設置位置]

看板設置

会場内
□ 無

□ 有（ □ ステージ横看板　□ たれ幕(懸垂幕)　□ サインボード　□ その他）
[施工業者名] [設置会場]

屋　外

[懇親会会場]

飲食物の持込み
□ 無

□ 有（ □ ソフトドリンク飲料　□ アルコール飲料(ノンアルコール含む) 　□ 弁当関係　□ 菓子類　□ その他）
　(注)飲食物の持込みについては「仙台国際センターにおける飲食提供･手配について」を必ずご確認ください。

昼食・弁当

飲食関係

□ 無

□ 有⇒ケータリング登録業者手配

□ 有⇒各自持ち込み
*本施設指定の登録業者
への手配をお願いいた
します。

懇親会
レセプション

□ 無

□ 有　[ケータリング業者名]

台 [搬入場所]

[搬入出日時] 　　月　　日 　：　 [車種/台数] 台 [搬入場所]

[搬入出日時] 　　月　　日 　：　 [車種/台数]

台 [搬入場所]
※展示室 搬入口は展示室利用者、会議室1 搬入口は会議室1利用者が使用できます。

その他の会場をご利用の方は、パントリー脇出入口をご利用ください。パントリー脇出入口は車両の留め置きはできません
ので、作業終了後は近隣の駐車場への移動をお願いいたします。駐車料金は有料になります。割引、優待サービス等は
ございません。

搬入出関係

□ 無

[搬入出日時] 　　月　　日 　：　 [車種/台数]

空調稼働 (予約) 時間
　各室の空調の稼働についてはお客様の希望の時間帯で入れることが可能です(会議室以上「有料」)。大きな会場は空調が効き
　始めるまで時間を要しますので、事前に稼働時間をお知らせください。控室、応接室、パントリーは原則利用時間で稼働いた
　します。尚、感染対策上本番時(有観客時)や人が密集する会場では空調の稼働を推奨いたします。

展示室2 5,250

展示室3 5,250

展示室1･2 10,500

会場名 時間単価
(円)

展示室(一体) 15,750

展示室1 5,250

会議室1･2(一体) 1,200

会議室3 600

会議室3A 300

展示室2･3 10,500

会議室1 600

会議室2 600

会議室4B 300

会議室3B 300

会議室4 600

会議室4A 300
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本 本

本 本

台 本 台 本

本 本

本 本

台 本 台 本

本 本

本 本

台 本 台 本

床上スタンド

ワイヤレスマイク [ □ 演 台　□ 司会台　□ 他 ] ⇒ 卓上スタンド

附帯設備(備品)のご利用について

会 場 名： 　 附帯設備の利用： □ 有  □ 無 機材の取扱説明： □　  月 　日　 時　 分～   □ 準備出来次第

本、 床上スタンド

有線マイク [ □ 演 台　□ 司会台　□ 他 ] ⇒ 卓上スタンド 本、

□他機器   (　　　　　　　　　　　　　）

CD再生 □ 有 □ 無 [設置位置]  □ 演 台　□ 司会台　□ 他

プロジェクター □ 有 □ 無 □ 持込み
プロジェクターと

の
接続機器

□PC（□ HDMI ／ □ 音声出力有  □ 音声無）

スクリーン □ 有 □ 無 □ 持込み

録音・録画 □ 有（□ CDR  □ USB  □ SD   □ 持込ＩＣレコーダー録音  □ 持込カメラ録画 ） □ 無

演台 □ 使用 □ 使用無 司会者台 □ 使用 □ 使用無 ステージ □ 使用 □ 使用無

ホワイトボード Ｌ字スタンド 手元灯

その他

レーザーポインター

会 場 名： 　 附帯設備の利用： □ 有  □ 無 機材の取扱説明： □　  月 　日　 時　 分～   □ 準備出来次第

床上スタンド

ワイヤレスマイク [ □ 演 台　□ 司会台　□ 他 ] ⇒ 卓上スタンド 本、 床上スタンド

有線マイク [ □ 演 台　□ 司会台　□ 他 ] ⇒ 卓上スタンド 本、

□他機器   (　　　　　　　　　　　　　）

CD再生 □ 有 □ 無 [設置位置]  □ 演 台　□ 司会台　□ 他

プロジェクター □ 有 □ 無 □ 持込み
プロジェクターと

の
接続機器

□PC（□ HDMI ／ □ 音声出力有  □ 音声無）

スクリーン □ 有 □ 無 □ 持込み

録音・録画 □ 有（□ CDR  □ USB  □ SD   □ 持込ＩＣレコーダー録音  □ 持込カメラ録画 ） □ 無

演台 □ 使用 □ 使用無 司会者台 □ 使用 □ 使用無 ステージ □ 使用 □ 使用無

ホワイトボード Ｌ字スタンド 手元灯

その他

レーザーポインター

会 場 名： 　 附帯設備の利用： □ 有  □ 無 機材の取扱説明： □　  月 　日　 時　 分～   □ 準備出来次第

プロジェクターと
の

接続機器

□PC（□ HDMI ／ □ 音声出力有  □ 音声無）

スクリーン □ 有 □ 無 □ 持込み

床上スタンド

ワイヤレスマイク [ □ 演 台　□ 司会台　□ 他 ] ⇒ 卓上スタンド 本、 床上スタンド

有線マイク [ □ 演 台　□ 司会台　□ 他 ] ⇒ 卓上スタンド 本、

ステージ □ 使用 □ 使用無

□他機器   (　　　　　　　　　　　　　）

ホワイトボード Ｌ字スタンド 手元灯

録音・録画 □ 有（□ CDR  □ USB  □ SD   □ 持込ＩＣレコーダー録音  □ 持込カメラ録画 ） □ 無

演台 □ 使用 □ 使用無 司会者台 □ 使用 □ 使用無

レーザーポインター

その他

CD再生 □ 有 □ 無 [設置位置]  □ 演 台　□ 司会台　□ 他

プロジェクター □ 有 □ 無 □ 持込み

※一部の備品については全館共有備品のため、他の利用者と使用数の調整が必要になる場合がございます。
あらかじめご了承ください。

※最終的な使用備品、使用台数については、最終打合せ時に担当者にご確認ください。
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◆鍵の貸し出しについて

◆空調について

◆当日の連絡について

◆原状復帰について

◆利用(お借上げ)時間の追加・変更について
催事当日の利用時間の延長・変更、控室等会場の追加に関しましては事務室まで連絡をお願いいたします。
尚、当日の他の利用によっては延長、変更、追加がお受けできないことがございますので、あらかじめご了承ください。
追加・変更により施設料などに差額が生じた場合は、後日附帯設備料金などと併せてご請求させていただきます。

） ： ～ ：

） ： ～ ：

） ： ～ ：

 □ オンライン(zoom)打ち合わせ  □ 電話打ち合わせ

月 日（

[打ち合わせ希望日時]
月 日（

月 日（

最終打ち合わせ

 □ 来館打ち合わせ(会場下見希望)  □ 来館打ち合わせ(会場下見なし)

鍵を受け渡しいたします。利用時間中の鍵の管理はお客様が責任をもってお願いいたします。
利用終了後、鍵はその日ごとに担当スタッフまで返却をお願いいたします。

□ ＜展示棟 展示室 ご利用のお客様＞
本施設担当スタッフが利用開始の１０分前に各部屋の解錠を行います。展示室 搬入口の大扉も10分前に開放いたします。

※下記、該当項目の確認欄 (□) にチェックをお願いいたします

□ ＜展示棟 会議室、各控室、応接室、パントリー ご利用のお客様＞

　※本施設に設営業務をご依頼されたお客様は鍵返却後、そのままお帰りいただいて構いません。

□

事務室 内線    １６７

□ お客様で会場のレイアウト変更を行った場合は、催事終了後に原状復帰をお願いいたします。復帰(標準)レイアウトは、
各会場のカウンターの上の復帰図面を確認しながら作業をお願いいたします。原状復帰の状況を本施設担当スタッフが
確認いたしますので、作業の際事務室までご連絡をお願いいたします。

終了後の施錠も施設側で行います。

□ 各室の空調の稼働についてはお客様の希望の時間帯で入れることが可能です(会議室以上「有料」)。大きな会場は空調が
効き始めるまで時間を要しますので、事前に稼働時間をお知らせください。2ページ目に空調稼働時間記載欄がございます。
尚、感染対策上本番時(有観客時)や人が密集する会場では空調の稼働を推奨いたします。

□ 空調の温度調整、備品の追加・変更など催事当日の連絡は 各会場に備え付けの内線電話 にてお申し付けください。

各会場 利用開始時間の １０分前 に鍵の貸し出しを行います。時間になりましたら本施設担当スタッフが利用会場前で

 □ Instagramへの掲載を希望する □ ホームページ[イベント情報]ー[過去のイベント]への掲載を希望する
　[撮影時の条件] □ 設営(準備)状況のみ掲載可　□ 俯瞰での撮影のみ可　□ 看板等の撮影のみ可
　　　　　　　 　□ 顔映り撮影不可　□ 人物映り込み撮影不可　□ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

 □ 掲載を希望しない
催事状況の公開

  ◆仙台国際センターのInstagram、ホームページに催事状況を掲載いたします

ー 4 ー


	ver2025_Exhibition (2)

	1: 
	2: 
	3: 
	D1: [金]
	4: 
	5: 
	6: 
	7: 
	８: 
	G1: Off
	9: 
	10: 
	11: 
	12: 
	13: 
	14: 
	15: 
	16: 
	G2: Off
	G4: Off
	G6: Off
	G5: Off
	G7: Off
	G8: Off
	G9: Off
	G10: Off
	G11: Off
	G12: Off
	G13: Off
	G14: Off
	G15: Off
	G16: Off
	G17: Off
	G18: Off
	17: 
	G19: Off
	G20: Off
	G3: Off
	18: 
	G21: Off
	C2: Off
	C4: Off
	C3: Off
	G22: Off
	C1: Off
	C5: Off
	C6: Off
	19: 
	20: 
	G23: Off
	23: 
	24: 
	G24: Off
	21: 
	G25: Off
	C7: Off
	C8: Off
	C9: Off
	C10: Off
	C11: Off
	G26: Off
	26: 
	D3: [　]
	27: 
	29: 
	28: 
	30: 
	D4: [他]
	31: 
	D5: [パントリー脇 搬入口]
	32: 
	33: 
	34: 
	35: 
	D6: [他]
	36: 
	D7: [パントリー脇 搬入口]
	37: 
	38: 
	39: 
	40: 
	D8: [他]
	41: 
	D9: [パントリー脇 搬入口]
	43: 
	45: 
	46: 
	47: 
	48: 
	49: 
	50: 
	51: 
	52: 
	53: 
	54: 
	55: 
	56: 
	57: 
	58: 
	59: 
	60: 
	61: 
	62: 
	63: 
	64: 
	65: 
	66: 
	67: 
	68: 
	69: 
	70: 
	71: 
	72: 
	73: 
	74: 
	75: 
	76: 
	77: 
	78: 
	79: 
	80: 
	81: 
	82: 
	83: 
	84: 
	85: 
	86: 
	87: 
	88: 
	89: 
	90: 
	91: 
	92: 
	93: 
	94: 
	95: 
	96: 
	97: 
	98: 
	99: 
	100: 
	101: 
	102: 
	108: 
	109: 
	110: 
	111: 
	112: 
	113: 
	114: 
	115: 
	116: 
	117: 
	118: 
	119: 
	120: 
	121: 
	122: 
	123: 
	124: 
	125: 
	126: 
	127: 
	128: 
	129: 
	130: 
	131: 
	132: 
	133: 
	134: 
	135: 
	136: 
	137: 
	138: 
	139: 
	140: 
	141: 
	142: 
	143: 
	145: 
	144: 
	146: 
	147: 
	148: 
	149: 
	150: 
	151: 
	152: 
	153: 
	154: 
	155: 
	156: 
	157: 
	158: 
	159: 
	160: 
	161: 
	162: 
	163: 
	164: 
	165: 
	166: 
	167: 
	168: 
	169: 
	170: 
	171: 
	172: 
	173: 
	174: 
	175: 
	176: 
	177: 
	178: 
	179: 
	181: 
	182: 
	183: 
	184: 
	185: 
	186: 
	187: 
	188: 
	189: 
	190: 
	191: 
	192: 
	193: 
	194: 
	195: 
	196: 
	197: 
	210: 
	211: 
	212: 
	213: 
	214: 
	215: 
	216: 
	217: 
	218: 
	219: 
	220: 
	221: 
	222: 
	223: 
	224: 
	225: 
	226: 
	227: 
	228: 
	229: 
	230: 
	231: 
	232: 
	233: 
	234: 
	235: 
	236: 
	237: 
	238: 
	239: 
	240: 
	241: 
	242: 
	243: 
	244: 
	245: 
	246: 
	247: 
	248: 
	249: 
	250: 
	251: 
	252: 
	253: 
	254: 
	255: 
	256: 
	257: 
	25: 
	258: 
	259: 
	263: 
	260: 
	261: 
	262: 
	264: 
	265: 
	266: 
	267: 
	268: 
	269: 
	270: 
	271: 
	180: 
	272: 
	273: 
	274: 
	275: 
	276: 
	22: 
	277: 
	278: 
	279: 
	280: 
	281: 
	282: 
	283: 
	284: 
	285: 
	286: 
	287: 
	288: 
	289: 
	103: 
	104: 
	105: 
	106: 
	107: 
	198: 
	199: 
	200: 
	201: 
	202: 
	203: 
	204: 
	205: 
	206: 
	207: 
	208: 
	209: 
	G31: Off
	G32: Off
	G33: Off
	G34: Off
	G35: Off
	G36: Off
	G37: Off
	44: 
	42: 
	G38: Off
	C40: Off
	C41: Off
	C44: Off
	G39: Off
	G40: Off
	G41: Off
	311: 
	313: 
	314: 
	315: 
	312: 
	301: 
	302: 
	303: 
	304: 
	305: 
	306: 
	C31: Off
	C32: Off
	C33: Off
	307: 
	308: 
	309: 
	C34: Off
	C35: Off
	C36: Off
	310: 
	C37: Off
	C38: Off
	C39: Off
	C42: Off
	C43: Off
	C45: Off
	316: 
	317: 
	G51: Off
	G52: Off
	351: 
	G53: Off
	G54: Off
	G56: Off
	G57: Off
	G58: Off
	G59: Off
	G60: Off
	G61: Off
	G55: Off
	352: 
	353: 
	354: 
	355: 
	356: 
	C51: Off
	C52: Off
	C53: Off
	357: 
	358: 
	359: 
	C54: Off
	C55: Off
	C56: Off
	360: 
	361: 
	C57: Off
	362: 
	C58: Off
	C59: Off
	C60: Off
	C61: Off
	C62: Off
	C63: Off
	C64: Off
	C65: Off
	363: 
	364: 
	365: 
	366: 
	367: 
	G71: Off
	401: 
	G72: Off
	402: 
	403: 
	404: 
	405: 
	406: 
	C71: Off
	C72: Off
	C73: Off
	407: 
	408: 
	409: 
	C74: Off
	C75: Off
	C76: Off
	410: 
	411: 
	G73: Off
	G74: Off
	C77: Off
	G75: Off
	412: 
	C78: Off
	C79: Off
	C80: Off
	G76: Off
	G77: Off
	G78: Off
	C81: Off
	C82: Off
	C83: Off
	G79: Off
	G80: Off
	G81: Off
	413: 
	414: 
	415: 
	417: 
	C84: Off
	C85: Off
	C101: Off
	C102: Off
	C103: Off
	C104: Off
	C105: Off
	C106: Off
	G101: Off
	416: 
	451: 
	D2: [金]
	452: 
	454: 
	453: 
	D51: [金]
	456: 
	455: 
	461: 
	462: 
	D61: [金]
	463: 
	464: 
	466: 
	465: 
	471: 
	472: 
	D71: [金]
	473: 
	474: 
	475: 
	476: 
	G102: Off
	C121: Off
	C122: Off
	C123: Off
	C12: Off
	C124: Off
	C125: Off
	C126: Off


