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ボランティアの業務 

2024/09/18 更新 

令和 6年 9月 22日 

 

さいたまスーパーアリーナ担当の方 

8 時担当者は、7 時 45 分までにさいたまスーパーアリーナのメイン入口前に

集合、県薬責任者からの挨拶を受けて、名簿チェックをし、表示板及びＴシャツ

を受け取り着用して、「受付・場内設備・場外設備班職員」から注意事項の説明

を受けて、持ち場に向かう。 

12時担当者は、11時 45分までにさいたまスーパーアリーナ 1Fの展示ホール

内のボランティア控室に各々寄って、名簿チェックをし、県薬責任者からＴシャ

ツを受け取り着用して、持ち場に向かい 8時担当者と交替する。 

16時担当者は、15時 45分までにさいたまスーパーアリーナ 1Fの展示ホール

内のボランティア控室に各々寄って、名簿チェックをし、県薬責任者からＴシャ

ツを受け取り着用して、持ち場に向かい 12 時担当者と交替する。業務終了後、

表示板を 1Fの展示ホール内のボランティア控室まで返却する。 

基本的に各担当者は、業務終了後も 1Fの展示ホール内のボランティア控室に

寄ってください。 

Ｔシャツはお持ち帰りください。返却の必要はありません。 
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① さいたま新都心駅改札前 

8時担当者 2名は、改札の出口に向かって、「日薬学術大会・さいたまスー

パーアリーナ・コミュニティアリーナ・TOIRO（第 11～13会場）・矢印」の表

示板を持ち立つ。さいたまスーパーアリーナの方向を示す。問われたら、ま

っすぐ行って右と答えるようにする。12時担当者 2名に表示板を引継ぐ。 

12時担当者 2名は、大宮駅への行き方を聞かれる可能性がある。2番線又

は 4番線（京浜東北線の下り線、高崎線、宇都宮線の下り線）どれに乗って

もよいと説明すること。ドリカムのコンサートの開場が 15時 30分、開演が

17 時だがグッズ販売がその前からあると推測されるので混雑の中での案内

になると思います。12 時担当者 2 名は 16 時まで対応して、さいたまスーパ

ーアリーナの 1F の展示ホール内のボランティア控室に戻り、表示板を返却

する。 

 

② さいたま新都心駅の駅前通路 

8時担当者 2名は、駅から歩いてきた参加者に、「日薬学術大会・さいたま

スーパーアリーナ・コミュニティアリーナ・TOIRO（第 11～13会場）・矢印」

の表示を持ち立つ。さいたまスーパーアリーナの方向を示す。問われたら、

まっすぐ行って右と答えるようにする。12 時担当者 2 名に表示板を引継ぐ。 

12時担当者 2名は、ドリカムのコンサートの開場が 15時 30分、開演が 17

時だがグッズ販売がその前からあると推測されるので混雑の中での案内に

なると思います。12 時担当者 2 名は 16 時まで対応して、さいたまスーパー

アリーナの 1F の展示ホール内のボランティア控室に戻り、表示板を返却す

る。 

 

③ けやき広場 

8 時担当者 2 名は、駅から歩いてきた参加者に、けやき広場を背に「日薬

学術大会・さいたまスーパーアリーナ・コミュニティアリーナ・TOIRO（第 11

～13 会場）・矢印」の表示を持ち立つ。さいたまスーパーアリーナの方向を

示す。問われたら、参加者から見て右にみえるスーパーアリーナの入口を示

す。12時担当者 2名に表示板を引継ぐ。 

12時担当者 2名は、ドリカムのコンサートの開場が 15時 30分、開演が 17

時だがグッズ販売がその前からあると推測されるので混雑の中での案内に

なると思います。12 時担当者 2 名は 16 時まで対応して、さいたまスーパー

アリーナの 1F の展示ホール内のボランティア控室に戻り、表示板を返却す

る。 

 



3 

 

④ アリーナ正面 

8 時担当者 4 名は、「日薬学術大会・コミュニティアリーナ・ポスター会

場・展示会場ほか・入口はこちら」の表示板を持って、さいたまスーパーア

リーナ入口付近に待機して、参加者を入口に案内する。PECSの登録する方に

は、PECS の場所を口頭で案内する。（11 時までは 4 単位の PECS の場所・S1

ゲート、S2ゲート、Cゲート入口を案内する。11時からは 2単位の PECSの

場所・Cゲート入口、TOIRO2階エスカレーター横を案内する。）12時担当者

4名に表示板を引継ぐ。 

12 時担当者 4 名は、16 時まで対応する。PECS2 単位の入場は 14 時までな

ので、14時までは 2単位の入場場所を尋ねられたら Cゲート入口、TOIRO2階

エスカレーター横を案内する。14 時以降は 2 単位の PECS での入場は終了し

ていることを伝える。16 時まで対応して、さいたまスーパーアリーナの 1F

の展示ホール内のボランティア控室に戻り、表示板を返却する。 

 

⑤ アリーナ周辺 

8 時担当者 2 名のうち 1 名は、アリーナ 1 階 S1 ゲート、S2 ゲートに待機

して、1Fから入場される参加者から尋ねられた場所を案内する。もう 1名は、

2F から 1F に下りるエスカレーターに待機して、コミュニティアリーナの入

口を案内する。 

12 時担当者 2 名は 8 時担当者 2 名を引継ぎ、1 名は、アリーナ 1 階 S1 ゲ

ート、S2 ゲートに待機して、1F から入場される参加者から尋ねられた場所

を案内する。もう 1 名は、2F から 1F に下りるエスカレーターに待機して、

コミュニティアリーナの入口を案内する。12 時担当者 2 名は、16 時に業務

を終了する。 

 

⑧ さいたまスーパーアリーナメイン入口【入場、退場、4単位、2単位】 

 （8時前に県薬事務局職員が PECSと接続しているパソコンを立ち上げる。） 

8時担当者 6名が PECSのそばに待機して、8 時から 11時まで参加者が PECS

の 4 単位の場所で QR コードを読ませているか確認する。（トラブルがあった

ら対応する。）11時になったら 4単位の PECS を閉じて、2単位の PECSを開く。

2 単位の入場をした参加者に、2 単位の退場 PECS のある場所を書いた紙を渡

し、青いシールをネームホルダーに貼る。12時担当者 6名に引継ぐ。 

12 時担当者 6 名は、14 時まで 2 単位の入場者への対応を行い、2 単位の入

場をした参加者に、2 単位の退場 PECS のある場所を書いた紙を渡し、青いシ

ールをネームホルダーに貼る。14時に 2単位入場の PECSを閉じる。その後は

16時まで参加者の誘導、案内を行う。16時に 16時担当者 8名に引継ぐ。 
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16 時担当者 8 名は、18 時 25 分までは参加者の誘導、案内を行い、18 時 25

分に 4単位退場、２単位退場の PECSに待機し、18時 30分に PECSを開き、参

加者の QRコードの読み取りを確認する。（2 単位入場の参加者のネームホルダ

ーには青いシールが貼ってあるので、4 単位 PECS での退場をしないように注

意をし、4 単位入場した参加者が 2 単位 PECS で退場しないように注意してく

ださい。）担当時間は、19時までですが、参加者が全て退場されるまで立ち合

ってください。（全員が退場した後、県薬事務局担当者が USB で各パソコンか

ら入退場のデータを回収し、翌日の記録のためのシステムを立ち上げておく。）

このパソコンの電源は切る。 

 

⑨ アリーナ内 

8時担当者 8名は、参加受付・総合案内に 6 名、コングレスバッグ引き渡し

の 2名に別れる。 

8時担当者のうち 6名は、参加受付・総合案内において、次の業務に従事す

る。 

(1) 通常参加登録期間に参加登録済みの方が「参加登録確認書」を参加受付

に持参されたら、「大会参加登録章」と「プログラム集」を渡す。 

(2) 参加受付に当日参加登録される方がいらしたら、プログラム集 10 頁の

手続きによりオンライン登録完了後決済完了通知メールの画面を確認して

（どんな画面か事前に確認しておくこと。）「大会参加登録章」と「プログラ

ム集」を渡す。 

(3) 会場内の案内（PECSの場所、コングレスバッグの引き渡し場所、クロー

クの場所、第 11～13会場への行き方など想定される事項を書きだしておく) 

(4) 「大会参加登録章」又は「大会関係者」をつけていない方の入場は断る。 

(5) マスコミ、業界紙の方の受付を設置して、氏名等の記入をしてもらい、

「プレス」のネームホルダーをかけるよう促す。 

8時担当者 6名は、12時担当者 4名のうち 3 名に引き継ぎを行う。 

12 時担当者 4 名のうち 3 名は、上記業務を引継ぐ。12 時担当者 4 名のうち

3名は、16時担当者 4名のうち 3名に引き継ぎを行う。 

16時担当者 4名のうち 3名は、上記業務を引継ぎ、19時を目途に待機する。

しかし、PECS での退場に時間がかかる場合、PECS での退場が終了するまで待

機してください。 

8 時担当者のうち 2 名は、参加者へのコングレスバッグの引き渡しを行う。

（事前に交付したコングレスバッグ引換券と交換すること。）12時担当 4名の

うち者 1名に引継ぐ。 

12 時担当者 4 名のうち 1 名はコングレスバッグの引き渡しを行う。16 時担
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当者 4名のうち 1名に引継ぐ。 

16 時担当者 4 名のうち 1 名は 19 時までコングレスバッグの引き渡しを行

い、時間で終了する。もし、時間内でなくなった場合、「当会場におけるコン

グレスバッグの配付は終了しました。」の表示をする。(大宮ソニックシティ会

場の在庫を確認して、在庫があるならば「大宮ソニックシティ会場に在庫があ

りますので、そちらで受け取ってください。」の表示をする。)  

 

⑩ TOIRO入口【入場のみ、4単位、2単位】 

（8 時前に県薬事務局職員が PECS と接続しているパソコンを立ち上げる。） 

8時担当者 3名が PECSのそばに待機して、8 時から 11時まで参加者が PECS

の 4 単位の場所で QR コードを読ませているか確認する。（トラブルがあった

ら対応する。）11時になったら 4単位の PECS を閉じて、2単位の PECSを開く。

2 単位の入場をした参加者に、2 単位の退場 PECS のある場所を書いた紙を渡

し、青いシールをネームホルダーに貼る。12時担当者 2名に引継ぐ。 

8 時担当者 3 名と 12 時担当者 2 名は、12 時に第 11 会場、第 12 会場の特別

記念講演のサテライト放映が終了して退場される参加者がエスカレーターで

4F から 2F に円滑に下りられるよう、4F エスカレーターで並んで進むよう声

掛けをする。 

12 時担当者 2 名は 8 時担当者 2 名を引継ぎ、14 時まで 2 単位の入場者への

対応を行い、14 時に 2 単位入場の PECS を閉じる。2 単位の入場をした参加者

に、2 単位の退場 PECS のある場所を書いた紙を渡し、青いシールをネームホ

ルダーに貼る。 

12時担当者 2名は、参加者に対して、この場所は入場専用で、退場用の PECS

は、第 11会場、第 12会場の出口に用意することを伝える。(4単位、2単位の

両方が用意できている。) 

12時担当者 2名は、13時 30分にランチョンセミナーが終了するので、ラン

チョンセミナーの退場者と 14時からの分科会 11、口頭発表 8の聴講者の入れ

替えが円滑に行われるように（混んでいたらエレベーターの利用制限をする）、

TOIRO フロア担当 4 名と協力して 4F エスカレーター、2F エスカレーターで誘

導する。同様に 16時に分科会 11、口頭発表 9 が終了して分科会 12、口頭発表

10 の聴講者の入れ替えが円滑に行われるように、16 時担当者 5 名、TOIRO フ

ロア担当者 4 名と協力して 4F エスカレーター、2F エスカレーターで誘導す

る。 

16時の誘導終了後、16時担当者 5名に引継ぐ。 

16 時担当者 5 名は、18 時 25 分までは参加者の誘導、案内を行い、18 時 25

分になったら TOIROフロア担当者 4名と協力して、TOIRO4 階の第 11会場、第



6 

 

12 会場の出口で 4 単位退場、2 単位退場の PECS を立ち上げ待機し、18 時 30

分に PECS を開き、参加者の QR コードの読み取りを確認する。（2 単位入場の

参加者のネームホルダーには青いシールが貼ってあるので、4 単位 PECS での

退場をしないように注意をし、4 単位入場した参加者が 2 単位 PECS で退場し

ないように注意してください。） 

（第 11会場及び第 12会場の方には、会場の後ろの方から順に外に出て PECS

退場をしていただくようアナウンスを依頼しておくこと。) 

16時担当者 5名の担当時間は 19時までですが、参加者が全て退場されるま

で立ち合ってください。（全員が退場した後、県薬事務局担当者が USB で各パ

ソコンから入退場のデータを回収し、翌日の記録のためのシステムを立ち上げ

ておく。）このパソコンの電源は切る。 

 

⑪ サブ入口(1F右)【入場、退場、4単位のみ】 

（8時前に県薬事務局職員が PECSと接続しているパソコンを立ち上げる。） 

8時担当者 4名が PECSのそばに待機して、8 時から 11時まで参加者が PECS

の 4 単位の場所で QR コードを読ませているか確認する。（トラブルがあった

ら対応する。）11時になったら 4単位の PECS を閉じる。11時から 12時までは

会場内の案内をする。 

12時担当者はいない。 

16時担当者 6名は、16時から S1ゲート内及び PECSそばに待機して、18時

25分までは参加者の誘導、案内を行い、18時 25分に PECSに待機し、18時 30

分に PECS を開き、参加者の QR コードの読み取りを確認する。（2 単位入場の

参加者のネームホルダーには青いシールが貼ってあるので、4 単位 PECS での

退場をしないように注意をし、4 単位入場した参加者が 2 単位 PECS で退場し

ないように注意してください。）担当時間は 19時までですが、参加者が全て退

場されるまで立ち合ってください。（全員が退場した後、県薬事務局担当者が

USBで各パソコンから入退場のデータを回収し、翌日の記録のためのシステム

を立ち上げておく。）このパソコンの電源は切る。 

 

⑫ サブ入口(1F左) 【入場、退場、4単位のみ】 

（8時前に県薬事務局職員が PECSと接続しているパソコンを立ち上げる。） 

8時担当者 3名が PECSのそばに待機して、8 時から 11時まで参加者が PECS

の 4 単位の場所で QR コードを読ませているか確認する。（トラブルがあった

ら対応する。）11時になったら 4単位の PECS を閉じる。11時から 12時までは

会場内の案内をする。 

12時担当者はいない。 



7 

 

16時担当者 6名は、16時から S2ゲート内及び PECSそばに待機して、18時

25分までは参加者の誘導、案内を行い、18時 25分に PECSに待機し、18時 30

分に PECS を開き、参加者の QR コードの読み取りを確認する。（2 単位入場の

参加者のネームホルダーには青いシールが貼ってあるので、4 単位 PECS での

退場をしないように注意をし、4 単位入場した参加者が 2 単位 PECS で退場し

ないように注意してください。）（2単位の方が間違ってきたら、メイン入口に

2 単位退場の PECS があるので、そこに誘導する。）担当時間は 19 時までです

が、参加者が全て退場されるまで立ち合ってください。（全員が退場した後、

県薬事務局担当者が USB で各パソコンから入退場のデータを回収し、翌日の

記録のためのシステムを立ち上げておく。）このパソコンの電源は切る。 

 

⑬ クローク、休憩スペース 

8時担当者 6名は、クローク担当 4名と休憩スペース担当 2名に別れる。 

8時担当者のクローク担当 4名は、クロークで参加者の荷物を預かり、引換

券を渡す。8時担当者のクローク担当 4名は、12時担当者 2名に引継ぐ。 

12時担当者 2名は、クローク業務を引継ぐ。 

12 時担当者 2 名は、16 時担当者 8 名のうち 6 名にクローク業務を引継ぐ。

荷物の引き渡しの際は、二人一組となってダブルチェックをして間違って渡さ

ないように注意をする。クロークの預かり時間は、19 時までですが、全部引

き渡すまで業務を継続すること。(19時までに荷物を取りに来ない方がいた場

合、館内放送ができるか事前確認しておきます。) 

 

8時担当者の休憩スペース担当 2名は、休憩スペースに待機して、案内に従

事する。ゴミやペットボトルなどの回収を行う。12時に一旦業務は終了する。 

12時担当者はいない。 

16時担当者 8名のうち 2名は、休憩スペースに待機して、案内に従事する。

ゴミやペットボトルなどの回収を行う。19時に業務を終了する。 

 

⑭ TOIROフロア【退場のみ、4単位、2単位】 

8 時担当者 4 名は、第 11～13 会場が開会式・式典、特別記念講演のサテラ

イト会場となるので、その入場案内に従事する。12 時になったら、一度全員

をロビーに出すのを手伝う。（セミナー事業者は、ランチョンセミナーの参加

券と引き換えに弁当、資料を渡し、入場を促す。） 

入れ替えが 12時から行われるため、8時担当者 4名と 12時担当者 6名が対

応する。8時担当者 4名はランチョンセミナーが始まったら、12時担当者 6名

に引継ぐ。 



8 

 

12 時担当者 6 名のうち 5 名は、ランチョンセミナーからの退室の誘導と 14

時からの分科会 11、口頭発表 8の参加者の誘導を行う。 

TOIROフロアは狭いので、退場する方と入場する方で混雑することが想定さ

れるため、入場待機の方に並んでもらうなどの誘導が求められます。また、退

場する方はエレベーターで下るため、押し合わないよう順序良く進むよう誘導

してください。 

12 時担当者 6 名のうち 1 名は、13 時から第 11 会場の分科会 11 の登壇者打

ち合わせが、SPACE3で行われるので、SPACE3の前で待機して、第 11会場に誘

導する。 

12 時担当者 6 名は、15 時になったら第 12 会場の参加者の入れ替えの誘導

を行う。 

12 時担当者 6 名のうち 1 名は、15 時 30 分から第 11 会場の分科会 12 の登

壇者打ち合わせが、SPACE3で行われるので、SPACE3の前で待機して、第 11会

場に誘導する。 

入れ替えが 16 時から行われるため 12 時担当者 6 名のうち 5 名と 16 時担当

者 4名は、第 11会場、第 12会場の参加者の入れ替えの誘導を行う。 

TOIROフロアは狭いので、退場する方と入場する方で混雑することが想定さ

れるため、入場待機の方に並んでもらうなどの誘導が求められます。また、退

場する方はエレベーターで下るため、押し合わないよう順序良く進むよう誘導

してください。 

12時担当者 6名は、16時担当者 4名に引継ぐ。 

 

16 時担当者 4 名は TOIRO 入口担当者 5 名と協力して 18 時 25 分までは参加

者の誘導、案内を行い、18 時 25 分になったら TOIRO4 階の第 11 会場、第 12

会場の出口で 4単位退場、2単位退場の PECS を立ち上げ待機し、18時 30分に

PECSを開き、参加者の QRコードの読み取りを確認する。（2単位入場の参加者

のネームホルダーには青いシールが貼ってあるので、4 単位 PECS での退場を

しないように注意をし、4 単位入場した参加者が 2 単位 PECS で退場しないよ

うに注意してください。） 

（18 時 30 分終了の第 11 会場及び第 12 会場の方には、分科会 12 及び口頭

発表 11 の開始前にスライドで「講演終了後は、会場の後ろの方から順に外に

出て PECS退場をしてください。」を放映してもらいますので、会場の出口で整

列になるよう誘導して、PECSでの退場が円滑に進むようにしてください。) 

16時担当者 4名の担当時間は 19時までですが、参加者が全て退場されるま

で立ち合ってください。（全員が退場した後、県薬事務局担当者が USB で各パ

ソコンから入退場のデータを回収し、翌日の記録のためのシステムを立ち上げ
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ておく。）このパソコンの電源は切る。 

TOIRO フロア担当の 16 時担当者 4 名は、会場内の忘れ物、ゴミ等を回収す

る。 
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令和 6年 9月 22日 

 

大宮ソニックシティ担当の方 

8 時担当者は、7 時 45 分までにソニックシティ大ホールメイン入口（場所番

号：22）に集合、堀野忠夫大会運営副委員長からの挨拶を受けて、名簿チェック

をし、表示板及びＴシャツを受け取り着用して、「受付・場内設備・場外設備班

職員」から注意事項の説明を受けて、持ち場に向かう。 

12時担当者は、11 時 45分までにビル棟 6F県薬本部に各々寄って、名簿チェ

ックをし、県薬責任者からＴシャツを受け取り着用して、持ち場に向かい 8 時

担当者と交替する。 

16時担当者は、15 時 45分までにビル棟 6F県薬本部に各々寄って、名簿チェ

ックをし、県薬責任者からＴシャツを受け取り着用して、持ち場に向かい 12時

担当者と交替する。業務終了後、表示板をビル棟 6F県薬本部に返却する。 

基本的に各担当者は、業務終了後もビル棟 6F県薬本部に寄ってください。 

Ｔシャツはお持ち帰りください。返却の必要はありません。 

(仙台の場合、本田議員も挨拶をした。) 
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⑯ 大宮駅改札外通路 

8時担当者 2名は、大宮駅西口デッキに立ち、駅コンコースから出てくる参

加者に向かって、「日薬学術術大会・大宮ソニックシティ会場・パレスホテル

会場・矢印」の表示を持ち立つ。大宮ソニックシティの場所を聞かれたら、ま

っすぐ進んで階段を降りていただくと伝え、途中に案内が立っていると答える

ようにする。12 時担当者 2 名に表示板を引継ぐ。さいたま新都心駅への行き

方を聞かれる可能性がある。1、2番線（京浜東北線の上り線）を利用するよう

に勧める。上野東京ラインを勧める場合、乗り間違えないように念を押して説

明すること(プログラム集 27頁に時刻表を掲載しています。) 

12時担当者 2名は 16時まで対応して、県薬本部に戻り、表示板を返却する。 

 

⑰ 大宮駅コンコース(駅前) 

8時担当者 1名は、アルシェ横の階段付近に立ち、西口デッキから歩いてく

る参加者に向かって「日薬学術大会・大宮ソニックシティ会場・パレスホテル

会場・矢印」の表示を持ち立つ。大宮ソニックシティの場所を聞かれたら、階

段を降りて正面に見える高い建物。右側のホール入口を勧めてください。12時

担当者 1名に表示板を引継ぐ。 

12 時担当者 1 名は、上記業務を引き継ぎ、16 時まで対応して、県薬本部に

戻り、表示板を返却する。 

 

⑱ 大宮駅コンコース(通路) 

8時担当者 1名は、そごうからパレスホテルに渡るデッキ（螺旋階段のある

場所）に立ち、そごうの横道から歩いてくる参加者に向かって「日薬学術大会・

矢印」の表示を持ち立つ。開会式の会場を聞かれたら、螺旋階段を降りて左斜

めに見える高い建物で右側のホール入口を勧めてください。12 時担当者 1 名

に表示板を引継ぐ。 

12 時担当者 1 名は、上記業務を引き継ぎ、16 時まで対応して、県薬本部に

戻り、表示板を返却する。 

 

⑲ ソニックシティホール入口前 

8 時担当者 2 名は、「大ホール入口はこちら」の表示板を持って、大宮ソニ

ックシティホール棟の入口付近(大会の看板があります)に待機して、参加者を

入口から参加受付・総合案内に案内する。参加者から聞かれることは、答えら

れるようにしておくこと。 

(1)PECSの場所 

(2)コングレスバッグの引き渡し場所 
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(3)クロークの場所 

(4)参加受付の場所 

(5)ネームホルダーの配布場所（他に列記する） 

主催者(日薬役員・日薬職員)、来賓及び特別記念講演者、マスコミも、この

入口を通過するので、参加受付・総合案内を案内してください。 

8時担当者 2名は、12時担当者 2名に引継ぐ。 

12時担当者 2名のうち 1名は 13時から、第 2会場の分科会 1の登壇者打ち

合わせが、大宮ソニックシティ ビル棟 7F 702で行われるので、702前で待機

して、第 2会場に誘導する。 

12時担当者のうち別の 1名は 13時から、第 6会場の分科会 7の登壇者打ち

合わせが、大宮ソニックシティ ビル棟 7F 705で行われるので、705前で待機

して、第 6会場に誘導する。 

12 時担当者 2 名のうち 1 名は 15 時 30 分から、第 2 会場の分科会 2 の登壇

者打ち合わせが、大宮ソニックシティ ビル棟 7F 702で行われるので、702前

で待機して、第 2会場に誘導する。 

12 時担当者のうち別の 1 名は 15 時 30 分から、第 6 会場の分科会 8 の登壇

者打ち合わせが、大宮ソニックシティ ビル棟 7F 705で行われるので、705前

で待機して、第 6会場に誘導する。 

12時担当者 2名は、16時担当者 2名に引き継ぐ。 

16時担当者 2名は、業務終了後、県薬本部に戻り、表示板を返却する。 

 

⑳ パレスホテル入口前 

8 時担当者 2 名は、「第 6～10 会場入口はこちら」の表示板を持って、パレ

スホテル大宮の入口付近に待機して、参加者がどこに行きたいのかを確認して

案内をする。 

○開会式（「大ホール」に参加する場合は、隣のビル棟からの案内に任せる。 

○開会式（「第 4、5会場のサテライト」に参加する場合は、隣のビル棟から

の案内に任せる。 

○12時 30分からのランチョンセミナーに行く方は、入口を入ってエスカレ

ーターで 3Fか 4Fへ行くように勧める。 

8時担当者 2名は、12時担当者 2名に引継ぐ。 

12時担当者 2名は、「第 6～10会場入口はこちら」の表示板を持って、上記

業務を引き継ぐ。 

12 時に開会式・特別記念講演が終了し、大ホールから参加者が移動してく

るので、ビル棟を経由してパレスホテルの入口に来る方がいるので、「第 6～

10会場入口はこちら」の表示板を持って、3F または 4Fまで上がるよう誘導す
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る。 

12時担当者 2名のうち 1名は 13時から、第 3会場の分科会 3の登壇者打ち

合わせが、大宮ソニックシティ ビル棟 7F 703で行われるので、703前で待機

して、第 3会場に誘導する。 

12 時担当者 2 名のうち 1 名は 15 時 30 分から、第 3 会場の分科会 4 の登壇

者打ち合わせが、大宮ソニックシティ ビル棟 7F 703で行われるので、703前

で待機して、第 3会場に誘導する。 

12時担当者 2名は、16時担当者 2名に引継ぐ。 

16時担当者 2名は、「第 6～10会場入口はこちら」の表示板を持って、上記

業務を引き継ぐ。 

16 時担当者 2 名は、19 時に開会する懇親会に参加する方には、入口を入っ

てエスカレーターで 4Fへ行くように勧めます。 

16時担当者 2名は、担当時間は 19時までですが、周囲を見て懇親会の参加

者がいるようでしたら、時間を延ばして、対応をお願いします。 

 16時担当者 2名は、業務終了後、県薬本部に戻り、表示板を返却する。 

 

㉑ 大宮ソニックシティビル棟入口前 

8時担当者 2名は、「第 4、5会場入口はこちら」の表示板を持って、ソニッ

クシティビル棟の入口付近に待機して、参加者がどこに行きたいのかを確認し

て案内をする。 

○開会式に参加する場合は、まっすぐ行って自動ドアを出て右にまっすぐ 

行ってエスカレーターで 1Fに下りてホール棟の横から入っていただく。 

○ビル棟 4F の第 4 会場、第 5 会場で開会式のサテライトを見たい方には、

入口入ってエスカレーターで 4Fに上がるよう案内する。 

○12時 30分からのランチョンセミナーに参加する方には、入口入ってエス

カレーターで 4Fに上がるよう案内する。 

8時担当者 2名は、12時担当者 2名に引継ぐ。 

12 時担当者 2 名は、「第 4、5 会場入口はこちら」の表示板を持って、上記

業務を引き継ぐ。 

12 時に開会式・特別記念講演が終了し、大ホールから参加者が移動してく

るので、3Fに上がるエスカレーターの傍で「第 4、5会場入口はこちら」の表

示板を持って、4Fまで上がるよう誘導する。また、パレスホテルの第 6～10会

場に行きたいという参加者には、ビル棟の自動ドアを出て左のパレスホテル入

口の案内に従うよう勧める。 

12時担当者 2名のうち 1名は 13時から、第 4会場の分科会 5の登壇者打ち

合わせが、大宮ソニックシティ ビル棟 7F 704で行われるので、704前で待機
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して、第 4会場に誘導する。 

12 時担当者 2 名のうち 1 名は 15 時 30 分から、第 4 会場の分科会 6 の登壇

者打ち合わせが、大宮ソニックシティ ビル棟 7F 704で行われるので、704前

で待機して、第 4会場に誘導する。 

12時担当者 2名は、業務終了後、県薬本部に戻り、表示板を返却する。 

 

㉒ 大ホールメイン入口 

8時担当者 6名は、参加受付・総合案内に 4 名、コングレスバッグの引き渡

しの 2名に別れる。 

【参加受付・総合案内】 

8時担当者 4名は、参加受付・総合案内において、次の業務に従事する。 

(1)通常参加登録期間に参加登録済みの方が「参加登録確認書」を参加受付に持

参されたら、「大会参加登録章」と「プログラム集」を渡す。 

(2)参加受付に当日参加登録される方がいらしたら、プログラム集 10 頁の手続

きによりオンライン登録完了後決済完了通知メールの画面を確認して（どん

な画面か事前に確認しておくこと。）「大会参加登録章」と「プログラム集」を

渡す。 

(3)会場内の案内(PECS の場所、コングレスバッグの引き渡し場所、クロークの

場所、各会場への行き方など想定される事項を書きだしておく) 

(4)「大会参加登録章」又は「大会関係者」をつけていない方の入場は断る。 

(5)マスコミ、業界紙の方の受付を設置して、氏名等の記入をしてもらい、「プレ

ス」のネームホルダーをかけるよう促す。 

8時担当者 4名は、12時担当者 4名のうち 2 名に引き継ぎを行う。 

12時担当者 4名のうち 2名は上記業務を引継ぐ。12時担当者 2名は、16時

担当者 6名のうち 4名に引き継ぎを行う。 

16時担当者 6名のうち 4名は、上記業務を引継ぎ、19時を目途に待機する。

しかし、PECS での退場に時間がかかる場合、PECS での退場が終了するまで待

機し、業務終了後県薬本部に戻る。 

【コングレスバッグの引き渡し】 

8 時担当者 2 名は、参加者へのコングレスバッグの引き渡しを行う。（事前

に交付したコングレスバッグ引換券と交換すること。）12時担当者 4名のうち

2名に引継ぐ。 

12 時担当者 4 名のうち 2 名はコングレスバッグの引き渡しを行う。16 時担

当者 6名のうち 2名に引継ぐ。 

16 時担当者 6 名のうち 2 名は 19 時までコングレスバッグの引き渡しを行

い、時間で終了する。もし、時間内でなくなった場合、「当会場におけるコン
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グレスバッグの配付は終了しました。」の表示をする。 

㉓ 大ホール通路東（ホール棟とビル棟の往来となる通路） 

大ホールの開会式終了後、参加者はランチョンセミナーのために第 4～10会

場（市民ホール、パレスホテル）への移動を行う。 

12 時担当者 2 名のうち 1 名は、ホール棟内の出口付近に立ち「第 4～10 会

場へはこちら」の表示板を持ち、自動ドアを出てエスカレーターで 2F に行く

よう案内をする。12 時担当者 2 名のうち別の 1 名は、エスカレーターの先の

ビル棟への自動ドアの傍に立ち、「第 4～10 会場はこちら」の表示板を持ち、

自動ドアを入って中の案内に従うよう案内する。 

12時担当者 2名は、16時担当者 2名に引き継ぐ。 

16 時担当者 2 名は、12 時担当者 2 名の業務を引き継ぎ 19 時まで業務を行

い、業務終了後、県薬本部に戻り、表示板を返却する。 

 

㉔ 大ホールフロア北【入場、退場、4単位、2単位】 

（8時前に県薬事務局職員が PECSと接続しているパソコンを立ち上げる。） 

8時担当者 6名が PECSのそばに待機して、8 時から 11時まで参加者が PECS

の 4 単位の場所で QR コードを読ませているか確認する。（トラブルがあった

ら対応する。）11時になったら 4単位の PECS を閉じて、2単位の PECSを開く。

2 単位の入場をした参加者に、2 単位の退場 PECS のある場所を書いた紙を渡

し、青いシールをネームホルダーに貼る。12時担当者 5名に引継ぐ。 

12 時担当者 5 名は、14 時まで 2 単位の入場者への対応を行い、2 単位の入

場をした参加者に、2 単位の退場 PECS のある場所を書いた紙を渡し、青いシ

ールをネームホルダーに貼る。14時に 2単位入場の PECSを閉じる。その後は

16時まで参加者の誘導、案内を行う。16時に 16時担当者 8名に引継ぐ。 

16 時担当者 8 名は、18 時 25 分までは参加者の誘導、案内を行い、18 時 25

分に 4単位退場、２単位退場の PECSに待機し、18時 30分に PECSを開き、参

加者の QRコードの読み取りを確認する。（2 単位入場の参加者のネームホルダ

ーには青いシールが貼ってあるので、4 単位 PECS での退場をしないように注

意をし、4 単位入場した参加者が 2 単位 PECS で退場しないように注意してく

ださい。）担当時間は、19時までですが、参加者が全て退場されるまで立ち合

ってください。（全員が退場した後、県薬事務局担当者が USB で各パソコンか

ら入退場のデータを回収し、翌日の記録のためのシステムを立ち上げておく。）

このパソコンの電源は切る。 

 

㉕ 地下・クローク 

8時担当者 6名は全員クロークを担当し、クロークで参加者の荷物を預かり、
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引換券を渡す。8時担当者 6名は、12時担当者 4名に引継ぐ。 

12時担当者 4名は、クローク業務を引継ぐ。 

12 時担当者 4 名は、16 時担当者 8 名にクローク業務を引継ぐ。荷物の引き

渡しの際は、二人一組となってダブルチェックをして間違って渡さないように

注意をする。クロークの預かり時間は、19 時までですが、全部引き渡すまで

業務を継続すること。(19時までに荷物を取りに来ない方がいた場合、館内放

送ができるか事前確認しておきます。) 

 

㉖ 小ホールフロア 

  12時担当者 2名は、12時前には小ホール入口前に待機して、ランチョンセ

ミナー参加で待機している方に並んでもらうよう誘導を行う。12 時には開会

式等をサテライトで視聴していた方を会場から退場するのを補助する。（ラン

チョンセミナー事業者は、入口に並んでいるランチョンセミナー参加者にセ

ミナー参加券と引き換えに弁当と資料を渡し、入場を促す。） 

  12 時担当者 2 名は、ランチョンセミナー参加者が円滑に入場するのを補助

する。ランチョンセミナー終了後、退場される方に順序よく 1Fに下りるよう、

階段、エレベーターに誘導するとともに、14 時開始の分科会の聴講者の入場

が同時に行われるよう誘導する。 

 （同時に４Fの国際会議室のランチョンセミナーも終了するので、エレベータ

ーより階段の利用を勧めてください。） 

  12時担当者 2名は、16時担当者 2名と協力して、16時に終了する分科会 1

の参加者の退場と 16 時 30 分に開始する分科会 2 の入場者の誘導を行う。小

ホールから 1F へはエレベーターと階段しかないため、混雑が予想されます。

押し合わないよう声掛けをして誘導してください。 

  12時担当者 2名は、16時担当者 2名に引継ぐ。 

16 時担当者 2 名は、18 時 30 分に終了する分科会 2 の参加者の退場の誘導

を行う。小ホールから 1F へはエレベーターと階段しかないため、混雑が予想

されます。押し合わないよう声掛けをして誘導してください。 

 

㉗ 国際会議室フロア【退場のみ、4単位、2単位】 

  12時担当者 2名は、12時前には国際会議室前に待機して、ランチョンセミ

ナー参加で待機している方に並んでもらう誘導を行う。12 時には開会式等を

サテライトで視聴していた方を会場から退場するのを補助する。（ランチョン

セミナー事業者は、入口に並んでいるランチョンセミナー参加者にセミナー

参加券と引き換えに弁当と資料を渡し、入場を促す。） 

  12 時担当者 2 名は、ランチョンセミナー参加者が円滑に入場するのを補助
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する。ランチョンセミナー終了後、退場される方に順序よく 1F に下りるよう、

階段、エレベーターに誘導するとともに、14 時開始の分科会の聴講者の入場が

同時に行われるよう誘導する。 

（同時に 2Fの小ホールのランチョンセミナーも終了するので、エレベーターよ

り階段の利用を勧めてください。） 

 12時担当者 2名は、16時担当者 4名と協力して、16時に終了する分科会 3の

参加者の退場と 16 時 30 分に開始する分科会 4 の入場者の誘導を行う。国際会

議室から 1Fへはエレベーターと階段しかないため、混雑が予想されます。押し

合わないよう声掛けをして誘導してください。 

  12時担当者 2名は、16時担当者 4名に引継ぐ。 

16 時担当者 4 名は、18 時 25 分までは参加者の誘導、案内を行い、18 時 25

分に 4単位退場、２単位退場の PECSに待機し、18時 30分に PECSを開き、参

加者の QRコードの読み取りを確認する。（2 単位入場の参加者のネームホルダ

ーには青いシールが貼ってあるので、4 単位 PECS での退場をしないように注

意をし、4 単位入場した参加者が 2 単位 PECS で退場しないように注意してく

ださい。）担当時間は、19時までですが、参加者が全て退場されるまで立ち合

ってください。（全員が退場した後、県薬事務局担当者が USB で各パソコンか

ら入退場のデータを回収し、翌日の記録のためのシステムを立ち上げておく。）

このパソコンの電源は切る。 

あわせて、16時担当者 4名は、18時 30分に終了する分科会 4の参加者の退

場の誘導を行う。4F国際会議室から 1Fへはエレベーターと階段しかないため、

小ホールからの退場者もいることから混雑が予想されます。押し合わないよう

声掛けをして誘導してください。 

 

㉘ 大宮ソニックシティビル集会室フロア【入場、退場、4単位、2単位】 

（8 時前に県薬事務局職員が PECS と接続しているパソコンを立ち上げる。） 

8時担当者 3名が PECSのそばに待機して、8 時から 11時まで参加者が PECS

の 4 単位の場所で QR コードを読ませているか確認する。（トラブルがあった

ら対応する。）11時になったら 4単位の PECS を閉じて、2単位の PECSを開く。

2 単位の入場をした参加者に、2 単位の退場 PECS のある場所を書いた紙を渡

し、青いシールをネームホルダーに貼る。12時担当者 4名に引継ぐ。 

12時担当者 4名は、14時まで 2単位の入場者への対応を行い、14時に 2単

位入場の PECSを閉じる。その後は 16時まで参加者の誘導、案内を行う。16時

に 16時担当者 6名に引継ぐ。 

16時担当者 6名は、18時 25分までは参加者の誘導、案内を行い、第 4会場

出口と第 5 会場出口に PECS をセットし直し、18 時 25 分に 4 単位退場、２単
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位退場の PECS に待機し、18 時 30 分に PECS を開き、参加者の QR コードの読

み取りを確認する。（2 単位入場の参加者のネームホルダーには青いシールが

貼ってあるので、4単位 PECSでの退場をしないように注意をし、4単位入場し

た参加者が 2 単位 PECS で退場しないように注意してください。）担当時間は、

19時までですが、参加者が全て退場されるまで立ち合ってください。 

（第 4 会場及び第 5 会場の方には、会場の前または後ろの方から順に外に

出て PECS退場をしていただくようアナウンスを依頼しておくこと。) 

（全員が退場した後、県薬事務局担当者が USB で各パソコンから入退場の

データを回収し、翌日の記録のためのシステムを立ち上げておく。）このパソ

コンの電源は切る。 

 

㉙ パレスホテルフロア【入場 2単位のみ、退場、4単位、2単位】 

（8 時前に県薬事務局職員が PECS と接続しているパソコンを立ち上げる。） 

8時担当者 2名が 3Fチェリールームの横の PECSのそばに待機する。 

4 単位の入場をしようと来た方には、「4 単位の PECS の入場は、この会場で

はできないこと」を説明し、4単位の入場ができる場所（近いところは、シテ

ィビル集会場ホワイエ）を紹介する 

11 時になったら 2 単位の PECS を開く。2 単位の入場をした参加者に、2 単

位の退場 PECS のある場所を書いた紙を渡し、青いシールをネームホルダーに

貼る。12時担当者 6名に引継ぐ。 

12 時担当者 6 名は、14 時まで 2 単位の入場者への対応を行い、2 単位の入

場をした参加者に、2 単位の退場 PECS のある場所を書いた紙を渡し、青いシ

ールをネームホルダーに貼る。14時に 2単位入場の PECSを閉じる。その後は

16時まで参加者の誘導、案内を行う。16時に 16時担当者 5名に引継ぐ。 

16時担当者 5名は、18時 25分までは参加者の誘導、案内を行い、第 6会場

出口と第 7 会場出口に PECS をセットし直し、18 時 25 分に 4 単位退場、２単

位退場の PECS に待機し、18 時 30 分に PECS を開き、参加者の QR コードの読

み取りを確認する。（2 単位入場の参加者のネームホルダーには青いシールが

貼ってあるので、4単位 PECSでの退場をしないように注意をし、4単位入場し

た参加者が 2 単位 PECS で退場しないように注意してください。）担当時間は、

19時までですが、参加者が全て退場されるまで立ち合ってください。 

（第 6 会場及び第 7 会場の方には、分科会 8及び口頭発表 10 の開始前にス

ライドで「講演終了後は、会場の後ろの方から順に外に出て PECS 退場をして

ください。」を放映してもらいますので、会場の出口で整列になるよう誘導し

て、PECSでの退場が円滑に進むようにしてください。) 

（全員が退場した後、県薬事務局担当者が USB で各パソコンから入退場の
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データを回収し、翌日の記録のためのシステムを立ち上げておく。）このパソ

コンの電源は切る。 

 

㉚ 大宮ソニックシティビル（EV、講義室） 

  8時担当者 4名は、各々別々の場所において業務を実施する。 

ビル棟 9Fでの案内は不要 

2 名はビル棟 8F での案内→休憩コーナーに来て Wi-Fi で視聴する方がいる

ため。 

2名は 2 階 EV前（低層階用を使用するよう）での誘導 

8時担当者 4名は、12時担当者 4名に引継ぐ。 

12時担当者 4名のうち 1名はビル棟 8Fでの案内を行うが、13時から、第 7

会場の分科会 9 の登壇者打ち合わせが、706 で行われるので、706 前で待機し

て、第 7会場に誘導する。 

12時担当者 4名のうち 1名はビル棟 8Fでの案内を行うが、15時 30分から、

第 7会場の分科会 10の登壇者打ち合わせが、706で行われるので、706前で待

機して、第 7会場に誘導する。 

12時担当者 4名のうち 2名は、2階 EV前（低層階を使用するよう）での誘

導を行う。 

12時担当者 4名は、16時担当者 4名に業務を引き継ぐ。 

16時担当者 4名は、各々別々の場所において業務を実施する。 

2名はビル棟 8Fでの案内 

2名は 2 階 EV前（低層階を使用するよう）での誘導 
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令和 6年 9月 23日 

 

さいたまスーパーアリーナ担当の方 

8 時担当者は、7 時 30 分までにさいたまスーパーアリーナのメイン入口前に

集合、県薬責任者からの挨拶を受けて、名簿チェックをし、表示板及びＴシャツ

を受け取り着用して、「受付・場内設備・場外設備班職員」から注意事項の説明

を受けて、持ち場に向かう。 

12時担当者は、11時 45分までにさいたまスーパーアリーナの 1Fの展示ホー

ル内のボランティア控室に各々寄って、名簿チェックをし、県薬責任者からＴシ

ャツを受け取り着用して、持ち場に向かい 8 時担当者と交替する。業務終了後、

表示板を 1Fの展示ホール内のボランティア控室まで返却する。 

基本的に各担当者は、業務終了後も 1Fの展示ホール内のボランティア控室に

寄ってください。 

Ｔシャツはお持ち帰りください。返却の必要はありません。 
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① さいたま新都心駅改札前 

8時担当者 2名は、改札の出口に向かって、「日薬学術大会・さいたまスー

パーアリーナ・コミュニティアリーナ・TOIRO（第 11～13会場）・矢印」の表

示板を持ち立つ。さいたまスーパーアリーナの方向を示す。問われたら、ま

っすぐ行って右と答えるようにする。 

大宮駅への行き方を聞かれる可能性がある。2 番線又は 4 番線（京浜東北

線の下り線、高崎線、宇都宮線の下り線）どれに乗ってもよいと説明するこ

と。ドリカムのコンサートの開場が 15 時 30 分、開演が 17 時だがグッズ販

売がその前からあると推測されるので混雑の中での案内になると思います。 

8 時担当者 2 名は 12 時まで対応して、さいたまスーパーアリーナの 1F の

展示ホール内のボランティア控室に戻り、表示板を返却する。 

 

② さいたま新都心駅の駅前通路 

8時担当者 2名は、駅から歩いてきた参加者に、「日薬学術大会・さいたま

スーパーアリーナ・コミュニティアリーナ・TOIRO（第 11～13会場）・矢印」

の表示を持ち立つ。さいたまスーパーアリーナの方向を示す。問われたら、

まっすぐ行って右と答えるようにする。 

ドリカムのコンサートの開場が 15 時 30 分、開演が 17 時だがグッズ販売

がその前からあると推測されるので混雑の中での案内になると思います。8

時担当者 2名は 12時まで対応して、さいたまスーパーアリーナの 1Fの展示

ホール内のボランティア控室に戻り、表示板を返却する。 

 

③ けやき広場 

8 時担当者 2 名は、駅から歩いてきた参加者に、けやき広場を背に「日薬

学術大会・さいたまスーパーアリーナ・コミュニティアリーナ・TOIRO（第 11

～13 会場）・矢印」の表示を持ち立つ。さいたまスーパーアリーナの方向を

示す。問われたら、参加者から見て右にみえるスーパーアリーナの入口を示

す。 

ドリカムのコンサートの開場が 15 時 30 分、開演が 17 時だがグッズ販売

がその前からあると推測されるので混雑の中での案内になると思います。8

時担当者 2名は 12時まで対応して、さいたまスーパーアリーナの 1Fの展示

ホール内のボランティア控室に戻り、表示板を返却する。 

 

④ アリーナ正面 

8 時担当者 4 名は、「日薬学術大会・コミュニティアリーナ・ポスター会

場・展示会場ほか・入口はこちら」の表示板を持って、さいたまスーパーア
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リーナ入口付近に待機して、参加者を入口に案内する。PECSの登録する方に

は、PECSの場所を口頭で案内する。（PECSの場所・S1ゲート、S2ゲート、C

ゲート入口、TOIRO2階エスカレーター横を案内する。） 

8 時担当者 4 名は、12 時まで対応して、さいたまスーパーアリーナの 1F

の展示ホール内のボランティア控室に戻り、表示板を返却する。 

 

⑤ アリーナ周辺 

8 時担当者 2 名のうち 1 名は、アリーナ 1 階 S1 ゲート、S2 ゲートに待機

して、1Fから入場される参加者から尋ねられた場所を案内する。もう 1名は、

2F から 1F に下りるエスカレーターに待機して、コミュニティアリーナの入

口を案内する。 

8時担当者 2名は、12時に業務を終了する。 

 

⑧ さいたまスーパーアリーナメイン入口【入場、退場】 

  （8 時前に県薬事務局職員が PECS と接続しているパソコンを立ち上げる。） 

8 時担当者 5 名が 7 時 45 分までに PECS のそばに待機して、8 時から 9 時

20分まで参加者が PECS で QRコードを読ませているか確認する。（トラブル

があったら対応する。）9 時 20 分になったら PECS を閉じる。12 時まで参加

者の誘導、案内を行い、12時担当者 7名に引継ぐ。 

12 時担当者 7 名は、13 時 40 分まで参加者の誘導、案内を行い、13 時 40

分に PECS に待機し、13 時 50 分に PECS を開き、参加者の QR コードの読み

取りを確認する。PECS の退場時間は 14 時 30 分としているが、並んでいる

参加者が全員退場されるまで立ち合ってください。 

（全員が退場した後、県薬事務局担当者が USBで各パソコンから入退場のデ

ータを回収し、パソコンの電源を切る。） 

 

⑨ アリーナ内 

8時担当者 6名は、コングレスバッグが残っていたら、参加受付・総合案

内に 5 名、コングレスバッグ引き渡しの 1 名に別れる。(コングレスバッグ

の在庫がなかったら、6名は参加受付・総合案内の業務を行う。) 

8時担当者 6名のうち 5名は、参加受付・総合案内において、次の業務に

従事する。 

(1) 通常参加登録期間に参加登録済みの方が「参加登録確認書」を参加受付

に持参されたら、「大会参加登録章」と「プログラム集」を渡す。 

(2) 参加受付に当日参加登録される方がいらしたら、プログラム集 10 頁の

手続きによりオンライン登録完了後決済完了通知メールの画面を確認して
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（どんな画面か事前に確認しておくこと。）「大会参加登録章」と「プログラ

ム集」を渡す。 

(3) 会場内の案内（PECSの場所、コングレスバッグの引き渡し場所、クロー

クの場所、第 11～13会場への行き方など想定される事項を書きだしておく) 

(4) 「大会参加登録章」又は「大会関係者」をつけていない方の入場は断る。 

(5) マスコミ、業界紙の方の受付を設置して、氏名等の記入をしてもらい、

「プレス」のネームホルダーをかけるよう促す。 

8時担当者 6名のうち 5名は、12時担当者 5 名のうち 4名に引き継ぎを行

う。 

12時担当者 5名のうち 4名は、上記業務を引継ぎ、14時 30分まで業務を

継続して後片付けをする。 

PECS での退場に時間がかかる場合、PECS での退場が終了するまで待機し

てください。 

 

8時担当者 6名のうち 1名は、参加者へのコングレスバッグの引き渡しを行

う。（事前に交付したコングレスバッグ引換券と交換すること。）12時担当者 4

名のうち 1名に引継ぐ。 

12時担当者 5名のうち 1名は、コングレスバッグの引き渡しを行う。 

もし、いずれかの時間内でなくなった場合、「当会場におけるコングレスバ

ッグの配付は終了しました。」の表示をする。(大宮ソニックシティ会場の在庫

を確認して、在庫があるならば「大宮ソニックシティ会場に在庫がありますの

で、そちらで受け取ってください。」の表示をする。)  

8 時担当者または 12 時担当者の残りの時間は、参加受付・総合案内の業務

を行う。 

 

⑩ TOIRO入口【入場のみ】 

（8 時前に県薬事務局職員が PECS と接続しているパソコンを立ち上げる。） 

8時担当者 4名が 7 時 45分までに PECSのそばに待機して、8時から 9時 20

分まで参加者が PECS で QR コードを読ませているか確認する。（トラブルがあ

ったら対応する。）9時 20分になったら PECS を閉じる。 

8時担当者 4名は、11 時 20分に第 11会場の分科会 19、第 12会場の口頭発

表 26が終了して退場される参加者と 11時 50分開始する分科会 20、口頭発表

27 の聴講者の入れ替えのため、エスカレーターで 4F から 2F に円滑に下りら

れるよう、4Fエスカレーターで並んで進むよう声掛けをする。 

8時担当者 4名は、12時担当者 5名に引継ぐ。 

12 時担当者 5 名は、8 時担当者 4 名を引継ぎ、TOIRO 入口で参加者の案内、
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誘導を行う。 

12 時担当者 5 名は、12 時 40 分に第 12 会場の口頭発表 27 が終了して退場

される参加者と 12時 50分開始するスイーツセミナー5の参加者の入れ替えの

ため、エスカレーターで 4F から 2F に円滑に下りてくるよう、4F エスカレー

ター、2Fエスカレーターで誘導する。 

12 時担当者 5 名は、13 時 40 分までは参加者の誘導、案内を行い、13 時 40

分になったら TOIROフロア担当者 4名と協力して、TOIRO4階の第 11会場、第

12会場の出口で退場の PECSを立ち上げ待機し、13時 50分に PECSを開き、参

加者の QRコードの読み取りを確認する。 

（第 11会場及び第 12会場の方には、会場の後ろの方から順に外に出て PECS

退場をしていただくようアナウンスを依頼しておくこと。また、第 13 会場の

サテライトを視聴された参加者には、直接口頭で並んでいただくよう協力の案

内をする。) 

12 時担当者 5 名の担当時間は 14 時 30 分までですが、参加者が全て退場さ

れるまで立ち合ってください。（全員が退場した後、県薬事務局担当者が USB

で各パソコンから入退場のデータを回収し、パソコンの電源を切る。） 

 

⑪ サブ入口(1F右)【入場、退場】 

（8 時前に県薬事務局職員が PECS と接続しているパソコンを立ち上げる。） 

8時担当者 4名が 7 時 45分までに PECSのそばに待機して、8時から 9時 20

分まで参加者が PECS の場所で QR コードを読ませているか確認する。（トラブ

ルがあったら対応する。）9時 20分になったら PECSを閉じる。11時から 12時

までは会場内の案内をする。 

8時担当者 4名は、12時担当者 6名に引継ぐ。 

12時担当者 6名は、12時から S1ゲート内及び PECSそばに待機して、13時

40分までは参加者の誘導、案内を行い、13時 40分に PECSに待機し、13時 50

分に PECS を開き、参加者の QR コードの読み取りを確認する。担当時間は 14

時 30分までですが、参加者が全て退場されるまで立ち合ってください。（全員

が退場した後、県薬事務局担当者が USB で各パソコンから入退場のデータを

回収し、パソコンの電源を切る。） 

 

⑫ サブ入口(1F左) 【入場、退場】 

（8 時前に県薬事務局職員が PECS と接続しているパソコンを立ち上げる。） 

8時担当者 4名が 7 時 45分までに PECSのそばに待機して、8時から 9時 20

分まで参加者が PECS の場所で QR コードを読ませているか確認する。（トラブ

ルがあったら対応する。）9時 20分になったら PECSを閉じる。11時から 12時
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までは会場内の案内をする。 

8時担当者 4名は、12時担当者 6名に引継ぐ。 

12時担当者 6名は、12時から S2ゲート内及び PECSそばに待機して、13時

40分までは参加者の誘導、案内を行い、13時 40分に PECSに待機し、13時 50

分に PECS を開き、参加者の QR コードの読み取りを確認する。担当時間は 14

時 30分までですが、参加者が全て退場されるまで立ち合ってください。（全員

が退場した後、県薬事務局担当者が USB で各パソコンから入退場のデータを

回収し、パソコンの電源を切る。） 

 

⑬ クローク、休憩スペース 

8時担当者 6名は、全員クロークを担当する。 

8 時担当者 6 名は、クロークで参加者の荷物を預かり、引換券を渡す。8 時

担当者 6名は、12時担当者 8名に引継ぐ。 

12時担当者 8名は、クローク業務を引継ぐ。 

荷物の引き渡しの際は、二人一組となってダブルチェックをして間違って渡さ

ないように注意をする。クロークの預かり時間は、14時 20分までですが、全

部引き渡すまで業務を継続すること。(14 時 20 分までに荷物を取りに来ない

方がいた場合、館内放送ができるか事前確認しておきます。) 

 

⑭ TOIROフロア【退場のみ】 

8 時担当者の 4 名のうち 1 名は、8 時 20 分から第 11 会場の分科会 19 の登

壇者打ち合わせが、さいたまスーパーアリーナ TOIRO4階 SPACE3で行われる

ので、SPACE3前で待機して、第 11会場に誘導する。 

8 時担当者 4 名は、9 時 20 分から第 11 会場が分科会 19、10 時 20 分から第

12 会場が口頭発表 26、8 時 30 分から第 13 会場が日薬会長講演のサテライト

となるので、その入場案内に従事する。 

8 時担当者の 4 名のうち 1 名は、10 時 50 分から第 11 会場の分科会 20 の登

壇者打ち合わせが、さいたまスーパーアリーナ TOIRO4階 SPACE3で行われる

ので、SPACE3前で待機して、第 11会場に誘導する。 

8時担当者 4名は、11 時 20分に第 11会場の分科会 19、第 12会場の口頭発

表 26が終了して退場される参加者と 11時 50分開始する分科会 20、口頭発表

27 の聴講者の入れ替えのため、フロア内で混乱のないように整理をしてくだ

さい。 

8時担当者 4名は、12時担当者 5名に引継ぐ。 

12 時担当者 5 名は、12 時 40 分に第 12 会場の口頭発表 27 が終了したら一

度全員をロビーに出すのを手伝う。（セミナー事業者は、スイーツセミナーの
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参加券と引き換えに弁当、資料を渡し、入場を促す。） 

退場される参加者と 12時 50分から開始するスイーツセミナー5の参加者の

入れ替えのため、フロア内で混乱のないように整理をしてください。 

12 時担当者 5 名は、13 時 40 分までは参加者の誘導、案内を行い、13 時 40

分になったら TOIRO入口担当者 5名に協力して、TOIRO4階の第 11会場、第 12

会場の出口で退場の PECSを立ち上げ待機し、13時 50分に PECSを開き、参加

者の QRコードの読み取りを確認する。 

（13 時 50 分終了の第 11 会場及び第 12 会場の方には、分科会 20 及びスイ

ーツセミナー5の開始前にスライドで「講演終了後は、会場の後ろの方から順

に外に出て PECS退場をしてください。」を放映してもらいますので、会場の出

口で整列になるよう誘導して、PECS での退場が円滑に進むようにしてくださ

い。スイーツセミナーの場合、時間通りに終了しても、その後、事業者がとる

アンケートなどで退出する時間が少しずれる可能性があるので、出てきた方に

並んでもらうよう声をかけ PECS をしてもらうことが必要です。もし、長蛇に

なった場合「最後尾」の看板を持って列の最後尾に立って誘導する。) 

（第 13 会場のサテライトを視聴された参加者には、直接口頭で並んでいた

だくよう協力の案内をする。) 

12 時担当者 5 名の担当時間は 14 時 30 分までですが、参加者が全て退場さ

れるまで立ち合ってください。（全員が退場した後、県薬事務局担当者が USB

で各パソコンから入退場のデータを回収し、パソコンの電源を切る。） 

12時担当者 5名は、会場内の忘れ物、ゴミ等を回収する。 
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令和 6年 9月 23日 

 

大宮ソニックシティ担当の方 

8 時担当者は、7 時 30 分までにソニックシティ大ホールメイン入口（場所番

号：22）に集合、堀野忠夫大会運営副委員長からの挨拶を受けて、名簿チェック

をし、表示板及びＴシャツを受け取り着用して、「受付・場内設備・場外設備班

職員」から注意事項の説明を受けて、持ち場に向かう。 

12時担当者は、11 時 45分までにビル棟 6F県薬本部に各々寄って、名簿チェ

ックをし、県薬責任者からＴシャツを受け取り着用して、持ち場に向かい 8 時

担当者と交替する。 

12時担当者は、業務終了後、表示板をビル棟 6F県薬本部に返却する。 

基本的に各担当者は、業務終了後もビル棟 6F県薬本部に寄ってください。 

Ｔシャツはお持ち帰りください。返却の必要はありません。 
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⑯ 大宮駅改札外通路 

8時担当者 2名は、大宮駅西口デッキに立ち、駅コンコースから出てくる参

加者に向かって、「日薬学術術大会・大宮ソニックシティ会場・パレスホテル

会場・矢印」の表示を持ち立つ。大宮ソニックシティの場所を聞かれたら、ま

っすぐ進んで階段を降りていただくと伝え、途中に案内が立っていると答える

ようにする。 

さいたま新都心駅への行き方を聞かれる可能性がある。1、2 番線（京浜東

北線の上り線）を利用するように勧める。上野東京ラインを勧める場合、乗り

間違えないように念を押して説明すること(プログラム集 27 頁に時刻表を掲

載しています。) 

8時担当者 2名は 12時まで対応して、県薬本部に戻り、表示板を返却する。 

 

⑰ 大宮駅コンコース(駅前) 

8時担当者 1名は、アルシェ横の階段付近に立ち、西口デッキから歩いてく

る参加者に向かって「日薬学術術大会・大宮ソニックシティ会場・パレスホテ

ル会場・矢印」の表示を持ち立つ。大宮ソニックシティの場所を聞かれたら、

階段を降りて正面に見える高い建物。右側のホール入口を勧めてください。12

時まで対応して、県薬本部に戻り、表示板を返却する。 

 

⑱ 大宮駅コンコース(通路) 

8時担当者 1名は、そごうからパレスホテルに渡るデッキ（螺旋階段のある

場所）に立ち、そごうの横道から歩いてくる参加者に向かって「日薬学術大会・

矢印」の表示を持ち立つ。大ホールの入口を聞かれたら、螺旋階段を降りて左

斜めに見える高い建物で右側のホール入口を勧めてください。12 時まで対応

して、県薬本部に戻り、表示板を返却する。 

 

⑲ ソニックシティホール入口前 

8 時担当者 2 名は、「大ホール入口はこちら」の表示板を持って、大宮ソニ

ックシティホール棟の入口付近(大会の看板があります)に待機して、参加者を

入口から参加受付・総合案内に案内する。参加者から聞かれることは、答えら

れるようにしておくこと。 

(1)PECSの場所 

(2)コングレスバッグの引き渡し場所 

(3)クロークの場所 

(4)参加受付の場所 

(5)ネームホルダーの配布場所（他に列記する） 
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特別講演者、分科会座長、発表者、マスコミも、この入口を通過するので、

参加受付・総合案内を案内してください。 

8 時担当者 2 名のうち 1 名は、8 時 20 分から、第 2 会場の分科会 14 の登壇

者打ち合わせが、大宮ソニックシティ 大ホール楽屋 2-3 で行われるので、大

ホール楽屋 2-3前で待機して、第 2会場に誘導する。 

8 時担当者 2 名のうち 1 名は、10 時 50 分から、第 1 会場の分科会 13 の登

壇者打ち合わせが、大宮ソニックシティ ビル棟 7F 702で行われるので、702

前で待機して、第 1会場に誘導する。 

8時担当者 2名は、業務終了後、県薬本部に戻り、表示板を返却する。 

 

⑳ パレスホテル入口前 

8 時担当者 2 名は、「第 6～10 会場入口はこちら」の表示板を持って、パレ

スホテル大宮の入口付近に待機して、参加者がどこに行きたいのかを確認して

案内をする。 

○「大ホール」に参加する場合は、隣のビル棟からの案内に任せる。 

○「第 4、5会場」に参加する場合は、隣のビル棟からの案内に任せる。 

○「第 6～10会場」に行く方は、入口を入ってエスカレーターで 3Fか 4Fへ

行くように勧める。 

8 時担当者 2 名のうち 1 名は、10 時 50 分から、第 9 会場の分科会 17 の登

壇者打ち合わせが、パレスホテル大宮 3F 桔梗で行われるので、桔梗前で待機

して、第 9会場に誘導する。 

8時担当者 2名は、業務終了後、県薬本部に戻り、表示板を返却する。 

 

㉑ 大宮ソニックシティビル棟入口前 

8時担当者 2名は、「第 4、5会場入口はこちら」の表示板を持って、ソニッ

クシティビル棟の入口付近に待機して、参加者がどこに行きたいのかを確認し

て案内をする。 

○「大ホール」に参加する場合は、まっすぐ行って自動ドアを出て右にまっ

すぐ行ってエスカレーターで 1F に下りてホール棟の横から入っていただ

く。 

○「ビル棟 4F の第 4 会場、第 5 会場」に参加する方には、入口入ってエス

カレーターで 4Fに上がるよう案内する。 

8 時担当者 2 名のうち 1 名は、8 時 20 分から、第 4 会場の分科会 16 の登壇者

打ち合わせが、大宮ソニックシティ ビル棟 7F 703で行われるので、703前で

待機して、第 4 会場に誘導する。8 時担当者 2 名のうち 1 名は 10 時 50 分か

ら、第 10 会場の分科会 18 の登壇者打ち合わせが、パレスホテル大宮 4F 撫
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子で行われるので、撫子前で待機して、第 10会場に誘導する。 

8時担当者 2名は、業務終了後、県薬本部に戻り、表示板を返却する。 

 

㉒ 大ホールメイン入口  

8時担当者 3名は、参加受付・総合案内に 1 名、コングレスバッグの引き渡

しの 2名に別れる。なお、コングレスバッグ担当者の 2名は、もし、無くなっ

ていたら参加受付・総合案内の業務を行う。 

【参加受付・総合案内】 

8時担当者 1名は、参加受付・総合案内において、次の業務に従事する。 

(1)通常参加登録期間に参加登録済みの方が「参加登録確認書」を参加受付に持

参されたら、「大会参加登録章」と「プログラム集」を渡す。 

(2)参加受付に当日参加登録される方がいらしたら、プログラム集 10 頁の手続

きによりオンライン登録完了後決済完了通知メールの画面を確認して（どん

な画面か示す必要がある。）「大会参加登録章」と「プログラム集」を渡す。 

(3)会場内の案内(PECS の場所、コングレスバッグの引き渡し場所、クロークの

場所、各会場への行き方など想定される事項を書きだしておく) 

(4)「大会参加登録章」又は「大会関係者」をつけていない方の入場は断る。 

(5)マスコミ、業界紙の方の受付を設置して、氏名等の記入をしてもらい、「プレ

ス」のネームホルダーをかけるよう促す。 

8時担当者 1名は、12時担当者 4名のうち 2 名に引き継ぎを行う。 

12時担当者 4名のうち 2名は上記業務を引継ぐ。 

12時担当者 4名のうち 2名は、上記業務を引継ぎ、14時 30分を目途に待機

する。しかし、PECS での退場に時間がかかる場合、PECS での退場が終了する

まで待機してください。 

 

【コングレスバッグの引き渡し】 

8 時担当者 2 名は、参加者へのコングレスバッグの引き渡しを行う。（事前

に交付したコングレスバッグ引換券と交換すること。）12時担当者 4名のうち

2名に引継ぐ。 

12 時担当者 4 名のうち 2 名はコングレスバッグの引き渡しを行う。もし、

時間内でなくなった場合、「当会場におけるコングレスバッグの配付は終了し

ました。」の表示をする。 

 

 

㉓ 大ホール通路東（ホール棟とビル棟の往来となる通路） 

ホール棟とビル棟の移動に、大ホール通路東が使用される。 
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12 時担当者 2 名のうち 1 名は、ホール棟内の出口付近に立ち「第 4～10 会

場へはこちら」の表示板を持ち、自動ドアを出てエスカレーターで 2F に行く

よう案内をする。 

12 時担当者 2 名のうち別の 1 名は、エスカレーターの先のビル棟への自動

ドアの傍に立ち、「第 4～10 会場はこちら」の表示板を持ち、自動ドアを入っ

て中の案内に従うよう案内する。 

12時担当者 2名は、14時 30分まで業務を行い、業務終了後、県薬本部に戻

り、表示板を返却する。 

 

㉔ 大ホールフロア北【入場、退場】 

（8 時前に県薬事務局職員が PECS と接続しているパソコンを立ち上げる。） 

8時担当者 6名が 7 時 45分から PECSのそばに待機して、8時から 9 時 20分

まで参加者が PECS の場所で QR コードを読ませているか確認する。（トラブル

があったら対応する。）9時 20分になったら PECSを閉じる。 

8時担当者 6名は、12時まで案内、誘導を行う。 

8時担当者 6名は、12時担当者 6名に引き継ぐ。 

12 時担当者 6 名は、13 時 40 分までは参加者の誘導、案内を行い、13 時 40

分に PECS に待機し、13 時 50 分に PECS を開き、参加者の QR コードの読み取

りを確認する。PECS退場時間は、14時 30分までですが、参加者が全て退場さ

れるまで立ち合ってください。（全員が退場した後、県薬事務局担当者が USB

で各パソコンから入退場のデータを回収し、パソコンの電源は切る。） 

 

㉕ 地下・クローク 

8 時担当者 6 名は、クロークで参加者の荷物を預かり、引換券を渡す。8 時

担当者 6名は、12時担当者 8名に引継ぐ。 

12時担当者 8名は、クローク業務を引継ぐ。 

12 時担当者 8 名は、荷物の引き渡しの際は、二人一組となってダブルチェ

ックをして間違って渡さないように注意をする。クロークの預かり時間は、14

時 20分までですが、全部引き渡すまで業務を継続すること。(14時 20分まで

に荷物を取りに来ない方がいた場合、館内放送ができるか事前確認しておきま

す。) 

 

㉖ 小ホールフロア【退場のみ】 

  12時担当者 5名は、12時までに 2F小ホールホワイエに集合する。 

  12時担当者 5名は、13時 40分までは、案内、誘導をする。 

  12 時担当者 5 名は、13 時 40 分に PECS に待機し、13 時 50 分に PECS を開
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き、参加者の QRコードの読み取りを確認する。分科会 15は、13時 50分に終

了するので、一斉に小ホールホワイエに出てくることが想定されるので、整理

して PECS退場されるよう誘導する。 

  また、小ホールから 1Fへはエレベーターと階段しかないため、混雑が予想

されます。押し合わないよう声掛けをして誘導してください。 

PECS退場時間は、14時 30分までですが、参加者が全て退場されるまで立ち

合ってください。（全員が退場した後、県薬事務局担当者が USB で各パソコン

から入退場のデータを回収し、パソコンの電源は切る。） 

 

㉗ 国際会議室フロア【退場のみ】 

  12時担当者 5名は、12時までに 4F国際会議室ホワイエに集合する。 

  12時担当者 5名は、13時 40分までは、案内、誘導をする。 

  12 時担当者 5 名は、13 時 40 分に PECS に待機し、13 時 50 分に PECS を開

き、参加者の QRコードの読み取りを確認する。スイーツセミナー1は、13時

50 分に終了するので、一斉に国際会議室ホワイエに出てくることが想定され

るので、整理して PECS退場されるよう誘導する。 

  また、4F国際会議室から 1Fへはエレベーターと階段しかないため、混雑が

予想されます。押し合わないよう声掛けをして誘導してください。 

PECS退場時間は、14時 30分までですが、参加者が全て退場されるまで立ち

合ってください。（全員が退場した後、県薬事務局担当者が USB で各パソコン

から入退場のデータを回収し、パソコンの電源は切る。） 

 

㉘ 大宮ソニックシティビル集会室フロア【入場、退場】 

（8 時前に県薬事務局職員が PECS と接続しているパソコンを立ち上げる。） 

8時担当者 4名が 7 時 45分から PECSのそばに待機して、8時から 9 時 20分

まで参加者が PECS の場所で QR コードを読ませているか確認する。（トラブル

があったら対応する。）9時 20分になったら PECSを閉じる。 

8 時担当者 4 名のうち 1 名は、10 時 50 分から、第 2 会場の分科会 15 の登

壇者打ち合わせが、大宮ソニックシティ ビル棟 7F 703で行われるので、703

前で待機して、第 2会場に誘導する。 

8時担当者 4名は、12時まで参加者の誘導、案内を行う。12時に 12時担当

者 6名に引継ぐ。 

12時担当者 6名は、13時 40分までは参加者の誘導、案内を行い、第 4会場

出口と第 5会場出口に PECSをセットし直し、13時 40分に PECSに待機し、13

時 50分に PECSを開き、参加者の QRコードの読み取りを確認する。 

PECS退場時間は、14時 30分までですが、参加者が全て退場されるまで立ち
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合ってください。（全員が退場した後、県薬事務局担当者が USB で各パソコン

から入退場のデータを回収し、パソコンの電源は切る。） 

（第 4 会場及び第 5 会場の方には、会場の前または後ろの方から順に外に

出て PECS退場をしていただくようアナウンスを依頼しておくこと。) 

 

㉙ パレスホテルフロア【入場、退場】 

（8 時前に県薬事務局職員が PECS と接続しているパソコンを立ち上げる。） 

8 時担当者 5 名が 7 時 45 分までに 3F チェリールームの横の PECS のそばに

待機して、パレスホテルで PECS 入場する方について 4F に行く方にも声をか

けて、8 時から 9 時 20 分まで参加者が PECS の場所で QR コードを読ませてい

るか確認する。（トラブルがあったら対応する。）9時 20分になったら PECSを

閉じる。 

8時担当者 5名は、12時担当者 6名に引継ぐ。 

12時担当者 6名は、13時 40分までは参加者の誘導、案内を行い、第 6会場

出口と第 7会場出口に PECSをセットし直し、13時 40分に退場の PECSに待機

し、13時 50分に PECSを開き、参加者の QR コードの読み取りを確認する。 

PECS 使用の対象者は、4F 会場（第 8～10 会場）の方も利用するので、人員

の整理が必要です。 

（第 6会場及び第 7会場の方には、県薬企画の開始前にスライドで「講演終

了後は、会場の前または後ろの方から順に外に出て PECS退場をしてください。」

を放映してもらいますので、会場の出口で整列になるよう誘導して、PECS で

の退場が円滑に進むようにしてください。) 

  （4 階の第 8～10 会場の方にも、スイーツセミナー４、分科会 17、分科会

18 の開始前にスライドで「講演終了後は、会場の後ろの方から順に外に出て

3階の PECSで退場をしてください。」を放映してもらいますので、4階の出口

に待機して、順番に並んで PECS退場するよう誘導する必要があります。 

PECS退場時間は、14時 30分までですが、参加者が全て退場されるまで立ち

合ってください。（全員が退場した後、県薬事務局担当者が USB で各パソコン

から入退場のデータを回収し、パソコンの電源は切る。） 

 

㉚ 大宮ソニックシティビル（EV、講義室） 

  8時担当者 4名は、各々別々の場所において業務を実施する。 

2名はビル棟 8Fでの案内 

2名は 2 階 EV前（低層階を使用するよう）での誘導 

12時担当者 4名は、8時担当者 4名から各々業務を引き継ぐ。 

12時担当者 4名は、14時 30分まで業務を行い県薬本部に戻る。 
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さいたまスーパーアリーナ担当の配置図面 
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大宮ソニックシティ・パレスホテル大宮担当の配置図面 
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パレスホテル大宮 
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表示板イメージ 

 


