
 
企画書タイトル 

 

団体名： 

 

※説明文及び不要な分（灰色の部分）については削除していただきますようお願いいたします。 



1.概要 

イベント名： 

団体名： 

主催： 

共催： 

協賛： 

※協賛企業による物の提供及び屋外広告物の掲出等を実施する
場合は添付してください。区との協議事項になりますので、デザイン
等の変更をお願いする場合があります。 

後援： 

開催日： 

開催時間：                  ※催事時間をご記入ください 

設営日時： 

撤去日時： 

場所：大久保公園 

イベント内容： 

参加費（入場料）： 

 

 

イベント目的： 

※イベントのコンセプトまたは目的等をご記入ください。 

 

歌舞伎町ルネッサンスに寄与にする事項： 

※本イベントスペースの使用に際しては、「歌舞伎町ルネッサンスへ
寄与」することが条件となります。 

「歌舞伎町ルネッサンスへ寄与」とは、主に下記の内容のことです。 
下記を参考にし、企画されたイベントについてご記入下さい。 

①大衆文化・娯楽の企画・制作・消費の拠点づくりに寄与する。 

②賑わいの場の創出や安全・安心空間の確保をはかる。 

 



2.実施内容・手順・タイムスケジュール 

実施内容 

 

※音源の使用の有無、具体的な催し物の内容 

（ex.楽器の使用、パフォーマンスの内容等、掲示物、配布物等） 

 

集客予定人数： 

（複数日にまたがる場合は日ごとでご記入ください） 

 

運営方針及び安全管理方法： 

 

 

 

 

 

※イベントにおける安全管理方法等をご記入ください。 

※ゴミ処理方法等をご記入ください。 

※音を出す催し等をする場合は、音量管理の方法をご記入くだ
さい。 

※飲食の提供を実施する場合は、ブース内配置図、ブースごと
のメニュー一覧表、ブース図に番号をふり店名と一致させた図
面、保健所の届出及び許可書等の写しをご提出ください。 

※持ち帰り用及びお土産用の酒類を販売する場合、酒類販売
許可免許所持、かつ、所持者が行商であり、税務署への届出が
必要ですので、ご注意ください。 

タイムスケジュール： 

※設営及び撤去、イベント開催時の日付が異なる場合は、それぞ
れタイムスケジュールを作成してください。 

 

○○：○○～○○：○○ スタッフ集合 

○○：○○～○○：○○ 機材等設営 

○○：○○～○○：○○ 音出し 

○○：○○～○○：○○ 出演者集合 

        （スタッフと同時ならばスタッフ集合にいれてください） 

 

○○：○○～○○：○○ リハーサル 

○○：○○～○○：○○ イベント開始 

○○：○○～○○：○○ 催し物内容 

（ex.パフォーマンス等の開始、終了時間を出演者ごとにご記入ください） 

 

○○：○○～○○：○○ イベント終了 

○○：○○～○○：○○ 撤去 

○○：○○～○○：○○ 完全撤収  

 

 

 

※ステージスケジュールについては別途詳細なものをご用意ください。 

※音の出るような催しを予定されている場合は、事前にTMO事務局までご相談ください。 



3.出演者等詳細（出演者がいない場合、記載の必要はありません） 

出演者： 

※催し物の内容及び構成、催し物スケジュール、出演者詳細（活動実績の分かるプロフィール及び写真）をご記入ください。 



4. 搬入・搬出及び設営・撤去工程表 
①搬入車輛及び搬出車輛についてご記入ください。※〇ｔ車が〇時頃〇台搬入及び搬出するということが分かるようにご記入ください。 
②設営及び撤去については、何日の何時頃に何の作業をするのか分かるようにご記入ください。 
③現場責任者の氏名及び電話番号をご記入ください。 

例 



5.機材及びスタッフ配置図 
 
①テント・音響機材等、イベント時に設置する機材・スタッフ配置をご記入ください。 
②設置機材については、後述の占用物件一覧表の番号と合わせる必要がありますので、設置物件には番号を振ってください。 
③スタッフ配置については、警備会社の警備と運営スタッフを分けて記載してください。 
④イベント会場の参加者（来場者）の入退場口をご記入ください。 
⑤参加者が多数に渡る場合は、どのように列整理をしてどこに列を作って並ばせるのかもご記入ください。 
⑥電気、ガス、水道をご利用の方は、別途、電気敷設図、LPG及び消火器の設置場所が分かる図面、給排水図面を作成してください。 
⑦発電機及び発電車等を使用する場合は、少量危険物にあたる可能性がありますので、排気等の対策をご記入ください。あわせて発電機の仕様書も 
 添付してください。 
⑧発電機及び発電車、ガス等を使用する場合は届出が必要になる場合があります。一度、新宿消防署大久保出張所防火安全予防係へご相談ください。 



6.機材等占用物件の立面図 
 
①大きなテント、トラス、ステージ、スクリーン、構造物、建築物等を設置する場合は、立面図と平面図をご記載ください。 
※寸法は必ず記載してください。 
 
②トラス・イントレ等大がかりなものを組む場合は、平面図・立面図に加えて側面図及び検定合格書等が必要になる場合があります。 
まずは一度、ご相談ください。 
 
③4m以上の設置物等、または、建築物、構造物及び工作物にあたる物を設置する場合は、建築に係る許可を取っていただく必要がございますので、 
 新宿区建築指導課様へ一度ご相談ください。なお、建築物、構造物、工作物にあたらないと区より判断された場合は、その旨と、区の担当者氏名を 
 ご記入ください。 
 



7.設営方法 

①設営に係る車輌の進入口及び退場口をご記入ください。 
②警備員及びスタッフの配置をご記入ください。ご記入の際には、警備会社の警備員とスタッフと区別がつくようにご記入ください。 
③どのように車輛を誘導するのかもご記入ください。 
④撤去時の安全管理方法についてご記入ください。 

安全管理方法： 
 
 



8.撤去方法 

①撤去に係る車輌の進入口及び退場口をご記入ください。 
②警備員及びスタッフの配置をご記入ください。ご記入の際には、警備会社の警備員とスタッフと区別がつくようにご記入ください。 
③どのように車輛を誘導するのかもご記入ください。 
④トラス及びコンテナ等の大きなものを設置する場合は、安全管理方法もご記入ください。 

安全管理方法： 
 
 



 

 

 

9.警備関係  ※警備会社の警備認定証、警備計画書（警備会社作成のもの）、警備員配置図を添付してください。 

           ※ただし、警備につきましてはイベントによって異なりますので、一度ご相談ください。 
           ※アルコールの提供及び明らかに混雑が予想される場合において、イベント開催中、2号（雑踏）警備を依頼していただきます。 
 



10.スタッフ体制 

スタッフ人数： 

役割：（各々の役割の代表者及び人数をご記入く
ださい） 

 

※スタッフ腕章、Tシャツ等を着用する場合はその腕章、Tシャツ 

（寸法入り）画像を添付してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

苦情等の対応について： 

誰が、どのように対応（どこへ連絡するのか等の
流れ）するのかをご記入ください。 

 

体調不良者の対応について： 

誰が、どのように対応するのかをご記入ください。 

 

中止判断について： 

※〇日の〇時に、だれが判断するのかを記載してください。 

※雨天時及び荒天時、混雑によりイベントを中止する場合、誰が連 

絡を受け、どのように指示をだして、どのように中止を周知するの 

かご記入ください。 

 

 

 

 



11.組織図・緊急連絡網  

例 

 
 

 

 

 

 

 

※ 誰が関係各所に連絡するのかを明記してください。 

例えば、警備会社に連絡するのが、主催なら主催と警備を実線に。 

警備担当が連絡をする場合は、警備担当と警備会社を実線で結ぶ。 

 

 

 

 

主催者 

代表者氏名： 

担当氏名： 

電話番号： 

共同主催 

歌舞伎町タウン・マネージメント 

担当： 

03-3207-4516 

警備担当 

氏名： 

電話番号： 

音響担当 

氏名： 

電話番号： 

警備会社 

社名： 

担当： 

電話番号： 

a担当 

氏名： 

電話番号： 

新宿警察署 

03-3346-0110 

新宿消防署 

03-3371-0119 

 

協力： 

担当： 

電話番号： 

 

 

後援：新宿区 

担当： 

電話番号： 

 

 

共催： 

担当： 

電話番号 

 

 

協賛： 

担当： 

電話番号 

 



12.占用物件一覧 

 
※イベントで使用する機材等の仕様・数量をすべてご記入ください。 
※占用物件一覧の番号については、前述の配置図に記載した番号とあわせた形での記載をお願いします。   

 

 例   

 

 


