
受付

10：00
～
13：00

13：00
～
17：00

受付マニュアル

仙台西・三高

第75回仙台市内高等学校美術展受付当番表

①　受付当番時間は午前１０：００～１３：００、午後１３：００～１７：００です。　　※各校２
～３名

②　午前の当番校は、９時５０分にはメディアテーク（７F）で入館受付を済ませ（日誌と名札10枚、
電話、入場数カウンターが渡される）、メディアテーク職員に開錠してもらう。

③　一般公開は１０：００からですが、事前準備として、受付入り口にポスター展示パネル（小）を
展示、受付机周辺の準備を行なってください。

④　また、会場を巡回し、作品の展示状態の確認（電源が必要な物はスイッチを入れる等も）、点検
確認を行なってください。

⑤　お客様がいらっしゃったら笑顔で挨拶、受付ノートに人数をカウントしてください。お帰りにな
るときも「ありがとうございました」と元気良く挨拶してください。（仙台市内の美術部の代表とい
う意識をわすれない！）

⑥　何かあったら顧問の先生にすぐに相談すること。また、受付・展示で注意する点、お客様に言わ
れた一言等を受付ノートにメモし、次の担当に確実に伝えること。

⑦　午後の交代時間は１３：００からですが、午後の当番が来てから引き継いでください。

広瀬・学院

仙台東・尚絅
（県工・明成）

仙台南・宮一

二華・三桜青陵・仙高

宮城野・向山

7月16日(水)

ウルスラ・仙工

仙台二・聖和

仙台一・宮学

⑧　午後の当番は「日誌、カウンター」、「受付ノート」を引き継いでください。

⑨　閉館時間が来たら、メディアテーク職員に施錠してもらい、通用口から出る。（日誌、カウン
ターの返却）

７月12日(土) ７月13日(日) 7月14日(月) 7月15日(火)



①　入場者チェック　（正の字でカウント）

①　入場者チェック　（正の字でカウント）

人

②　注意事項

人

午後入場者数

合計

中学生 人

小学生以下 人

大人・大学生等 人

高校生 人

人

②　注意事項

　　　　　年　　月　　日

午　後 当番校　　　　　　　　　　　　　（当番者）　　　　　　　　　　　　　　　　　

午前入場者数

中学生 人

小学生以下 人

午　前 当番校　　　　　　　　　　　　　（当番者）　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　年　　月　　日

高校生 人

大人・大学生等 人


