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１ 参加人数及び参加費について 

(1)参加人員 

 

年 度 開 催 地 

会員別参加人員及び来賓、報道、協会、開催地係員数（人） 

 正 特別 賛助 来賓等 小計 講師 報道 協会 開催地 合計 

  H２６ 名古屋市 988 356 1,371 94 2,809 2  21  39    90  2,961 

  ２７ さいたま市 1,113 178 1,432 53 2,776 4 13 37  57  2,887 

  ２８ 京都市 1,105 380 1,471 82 3,038 4 20 42    274  3,378 

  ２９ 高松市 1,120 396 1,532 81 3,129 3 15 44    80  3,271 

  ３０ 福岡市 1,216 283 1,571 93 3,163 2 14 39   129  3,347 

 Ｒ１ 函館市 1,085 321 1,383 102 2,891

*** 

   1 16 41    130 3,079 

 Ｒ２ 中止           

 Ｒ３ 中止           

 Ｒ４ 名古屋市 900 73 1,258 108 2,339 1 15 40 171 2,566 

 

 

(2)令和６年度の参加費予定 

参加区分 参加費（令和６年度予定） 

正会員 19,000円 

特別会員 19,000円 

賛助会員 19,000円 

行政機関、教育・研究機関 19,000円 

学生 9,500円 

非会員 38,000円 

（懇親会費） （一律5,000円） 
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２ 宿泊について 

(1)宿泊人員実績(研究発表会の実績) 

 

年 度 開 催 地 

宿   泊   人   員 

 前日 

前日 

１日目 ２日目 ３日目 合計 

  H２６ 名古屋市 342 798 628 20 1,788 

  ２７ さいたま市 257 507 388 7 1,159 

  ２８ 京都市 429 873 747 - 2,049 

  ２９ 高松市 555 1,173 909 6 2,643 

  ３０ 福岡市 324 705 566 10 1,605 

 Ｒ１ 函館市 502 1,023 880 50 2,455 

 Ｒ２ 中止      

 Ｒ３ 中止      

 Ｒ４ 名古屋市 591 1,106 955 53 2,712 

※ 空欄部分は、データなし 

 

(2)令和４年度日水協確保依頼数 

※７月上旬に開催通知を発送して以降、順次、宿泊数が確定していく予定。 

 

 

 

  （月） （火） （水） （木） タイプ 支払方法等 備考 

来賓 1   11 11 11 

シングル 

（うちダブル

１） 

Ａ・協会一括請求 名誉会員、顧問、監事 

来賓 2   10 5   シングル Ｂ・協会一括請求 国関係 

来賓 3   2     

シングル 

（※会長出席の

場合には、セミス

ウィートなど検

討） 

Ａ・協会一括請求 会長、副会長 

功労賞   10 10 10 シングル Ｂ・協会一括請求 
 

理事長・ 

部長等 
 2 10 10 10 シングル Ｂ・協会一括請求 

理事長・部長・支所長・担

当課長 

管理職  15 15 15 シングル Ｃ・個人負担 管理職 

係員 3 24 24 24 シングル Ｃ・個人負担 係員 

座長  30 30 30 シングル Ｃ・個人負担  

受賞者  70 70 70 シングル Ｃ・個人負担  

その他   10 10 10 シングル  予備 

  5 192 185 180  
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ア 宿泊施設の割り振り 

宿泊施設の割り振りは、以下のような区分を想定。 

・メインホテル（レセプション開催ホテル） 

宿泊者：来賓１（名誉会員・顧問・監事）、来賓３（会長・副会長）、功労賞、

理事長・部長等、その他（予備） 

・ホテル① 

  来賓２（国関係） 

・ホテル② 

  管理職、係員 

・ホテル③ 

  受賞者、座長 

ホテル①と③は同一のホテルでも可。 

また、ホテル①は 10,000 円以下、ホテル②、③は価格を 9,000 円以下に抑え

ていただくのが望ましい。 

 

イ 宿泊施設一覧 

 参考資料別紙「神戸市観光・ホテル旅館協会加盟宿泊施設神戸おすすめのホ

テル旅館」資料参照 

※あくまで参考であるため、宿泊施設の選定については、企画提案仕様書並

びに企画提案に関する参考資料に基づき行うこと。 
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３ 会場設営例 

(1)理事会会場 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

随行者席（20 席） 

理事・監事席・ 
次期開催地代表（17 席） 

 

  Ｍ     Ｍ 

Ｍ 

Ｍ 

Ｍ 

Ｍ 

演台(事務局) 

協
会
事
務
局
席 

（15 席） 

Ｍ：マイク 
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(2)総会メイン会場 

ア 会場全体図 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(ｱ) 会場内看板 
式次第、座席配置図（会場見取り図）、会員席立て札（「正会員」、「自

由席」、「来賓席」、「協会事務局」、「報道関係者」、「次番者席」） 
※ 会員席案内用の立て札は、後方の席から邪魔にならないよう縦書

き（縦長）で作成すること。 
 

 
 
 

ステージ 

受賞（章）者席（表彰式終了後に撤去する） 

 

 

 

 

 

 

 
 

正会員 
（自由席） 

 
 

 
 

特別会員・賛助会員・その他 
（自由席） 

 

受賞者席撤去時、２～３

席を説明次番者席用と

して残す 

来 

賓 

協 

会 

受
賞
者
同
伴
者 

報
道
関
係 来賓・協会席

は会場入口

側とする 

ﾏｲｸ ﾏｲｸ 

ﾏｲｸ ﾏｲｸ 

 

ﾏｲｸ ﾏｲｸ 

ﾏｲｸ ﾏｲｸ 
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(ｲ) 座席数 
表彰者席（100 席）、来賓席（10 席）、協会事務局席（20 席）、表彰者

同伴者席（10 席）、報道関係者席（20 席） 
(ｳ) マイク設置場所 
   会員席（８ヵ所程度。会場の広さレイアウトに合わせ適宜変更）、協

会事務局席（１本）。表彰式と会議の間の舞台替え時に設置してくだ

さい 

 

 イ 総会開会式 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ｱ)全国会議看板 

会場正面入口にも同様のものを設置する。国旗・市旗・協会旗：通常

は会場の大きさに合わせて作成する。レイアウトは図のとおりとする。 
(ｲ)前垂れ（出席者確定後に作成） 

a 開催地関係 
 「神戸市長」、「神戸市議会議長」、「神戸市水道事業管理者」等 

b 日水協関係 
 「日本水道協会会長（副会長）」、「日本水道協会理事長」等 

c 来賓関係 
 「名誉会員」、「顧問」、「厚生労働省」、「総務省」、「国土交通省」、「環

境省」、「地方公共団体金融機構」、「水資源機構」、「日本水道工業団

体連合会」、「友好団体」等 

d その他 
 「議長」、「書記」 

※ 各座席の机上には着席者の氏名札を置く。 

＜正面図＞ 

 
   

 

 

 

市旗 

  

国旗 協会旗 

日本水道協会 令和６年度全国会議 

第 103 回 総 会 ・ 水道研究発表会 
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(ｱ)座席数 

開催地・協会関係（７席程度）、名誉会員・顧問（７席程度）、地方支

部長（７席）、政府等来賓（14 席程度）、友好団体（12 席程度） 

(ｲ)着席位置（参考） 

① 神戸市長      ②～④開催地来賓（市議会議長等） 

⑤ 日本水道協会会長（副会長）  ⑥ 日本水道協会理事長 

⑦ 神戸市水道事業管理者     ⑧ 名誉会員 

⑨ 顧 問            ⑩ 地方支部長 

⑪ 厚生労働省          ⑫ 総務省 

⑬ 国土交通省          ⑭ 環境省 

⑮ 地方公共団体金融機構     ⑯ 水資源機構 

⑰ 日本水道工業団体連合会    ⑱ 友好団体 

※それぞれ前垂れを作成し、机に貼付すること。 

(ｳ)マイク設置場所 

演台（１本）上図Ｍの位置に設置すること。 

※ この時点では、ステージ下の演台及びマイク、来賓席のマイク、

会場のマイクは設置しない。 

 

   

 

⑦ ⑥ ⑤ ④ ③ ② ① 
 

⑨ ⑨ ⑧ ⑧ ⑧ ⑧ ⑧ 

⑩ ⑩ ⑩ ⑩ ⑩ ⑩ ⑩ 

⑪ ⑫ ⑬ ⑭ ⑮ ⑯ ⑰ 

⑪ ⑪ ⑫ ⑬ ⑭ ⑮ ⑯ ⑯ 

⑱ ⑱ ⑱ ⑱ ⑱ ⑱ ⑱ ⑱ ⑱ 

演 台 花 

 
表彰式用机 

台 
(ステージ下に準備) 

に準備) 

地方支部長 

名誉会員・顧問 

開催地・協会関係 

友好団体 

政府・友好団体来賓（祝辞者） 

政府・友好団体来賓 

引き続き行われる表彰式に備え、表彰者が並ぶスペース

を確保しておく。 

Ｍ 

＜平面図＞ 
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ウ 総会表彰式 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ｱ)演台及び花を後方へ移動させる 

(ｲ) マイク設置場所 前方中央（１本）上図Ｍの位置 スタンドマイク

（360°首振り式） 
 

エ 水道イノベーション賞事例発表（1 日目午前③） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

・来賓が降壇後、舞台換え。 
・降壇した来賓については、予め設置した会場前方の来賓席に誘導。 

 ・ＰＣの操作補助が必要な場合は、ステージ下にＰＣ用の机を設置し、操作
をお願いする。 

 
◆マイク設置場所：事例発表者用（１本） 

 
台 

 

 

開催地・協会関係 

名誉会員・顧問 

地方支部長 

 

政府等来賓 

政府等来賓 

友好団体 演 台 

花 

表彰状を置く机 

(Ｍ) 
 

表彰者が並ぶスペース 
 

表彰者が並ぶスペース 

＜平面図＞ 

 

 
台 

 

花 

事例発表用

演台 

ＰＣ 
Ｍ 

ＤＰ 

スクリーン 
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オ 議事（総会会員提出問題討議等）・行政説明・次年度開催地決定 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ｱ)パソコン(PC)、プロジェクター(DP)、スクリーン、政府等来賓席前列

のマイク（全て赤にて表示）は会員提出問題討議で使用するので、直

前の休憩時間に設置する。 

(ｲ)ＰＣは政府来賓席に設置する。操作は基本的に意見発表者本人が行う。 

(ｳ)議長にプロジェクターの光が掛かるようであれば、議長席を映写の邪

魔にならない場所へ移動するか、議長席はそのままとし、議長がその

時点で空いている席（名誉会員・顧問席）に移動する。 

(ｴ)プロジェクターは発表者が使用するときのみ点灯させる。 

(ｵ)マイク設置場所 

議長席（１本）、政府等来賓席（２本）、協会関係（１～２本）、壇下

の演台（１本）、会場（４本程度）。 

 

 

 

台 

 

開催地・協会関係 

名誉会員・顧問 

政府等来賓 花 

書記 

議長席 

↑スクリーン

（） 

 ←ＤＰ設置台 

演台 

 

 

 

昼食休憩中に席全体を前方に移動 

映写時、議長・書記は

ここに着席する 

ＰＣ 

ＤＰ 

Ｍ Ｍ Ｍ Ｍ  Ｍ 

Ｍ 

＜平面図＞ 
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カ 総会シンポジウム 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ｱ)上記は一例であり、レイアウトは会場及びシンポジウムの進行により

適宜変更するものとする。ＰＣの補助操作が必要な場合は、ステージ

下にＰＣ用の机を設置する。 

(ｲ)マイク設置場所 

座長席（１本）、基調講演用演台（１本）、講師席（講師人数分）、会

場（適宜） 
ａ 基調講演用演台にはワイヤレスマイクとピンマイクの両方を用意 

し、指示棒とレーザーポインターを配置すること。 

b 座長、講師には、それぞれスタンド付きのワイヤレスマイクを用意

すること。 

c 会場には、質問用のスタンドマイクを設置すること。 

(ｳ)マイクの位置（Ｍの位置）には、手元灯を設置すること。 

＜正面図＞ 

 
 

       
 

公益社団法人 日本水道協会 令和６年度全国会 

 第 103 回 総 会 ・ 水道研究発表会 

   
 

スクリーン 

 

花 

座長 講師 

ＤＰ 

基調講演用

演台 
スクリーン 

ＰＣ 

＜平面図＞ 

 
  

Ｍ 
 

Ｍ 
 

Ｍ 
 

Ｍ 
 

シ
ン
ポ
ジ
ウ
ム 

題
名 

・
・
・ 

講
師 

・
・
・ 

 
 

 

・
・
・ 
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(ｴ)座長、講師席には椅子を用意し、「○○座長」「○○講師」といった前

垂れを設置すること。パソコン（ＰＣ）とデジタルプロジェクター（Ｄ

Ｐ）用に電源を３口程度準備すること。 

(ｵ)来賓用として、会場の中央最前列の席を２０席ほど確保すること。（ベ

ルトパーティション等で囲む） 

 

(3)研究発表会会場 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜平面図＞ 

Ｍ 

Ｍ 

聴講者席 聴講者席 （次番者席） 

題名・発表者名 
めくり 

演台 

座長・司会者用机 

プロジェクター設置台 

ＰＣ用机 

看板（次番者席） 

スクリーン 

ＤＰ 

切替器 

ＰＣ（ｽﾀﾝﾊﾞｲ） 

Ｍ 
ＰＣ 

発表者がパソコンの持ち込みを希望した場合

接続できる状態にしておく。 

 

聴講者席 聴講者席 聴講者席 

＜正面図＞ 

 

 

 

スクリーン 

 

 

 

  

次

番

者

席 

論文発表番号 

めくり  

 

 

 
  

司
会
者 

座 

長 
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(ｱ)マイク設置場所 

演台（１本）、座長席（１本）、司会者席（１本）、会場（適宜） 

a 演台にはワイヤレスマイクとピンマイクの両方を用意し、指示棒と

レーザーポインター（日水協持参）を配置すること。 

b 座長、講師には、それぞれワイヤレスマイクを用意し、呼び鈴とス

トップウォッチ（日水協持参）を配置すること。 

c 会場には、質問用のスタンドマイクを設置すること。会場の広さに

もよるが、基本的には前方と後方に各１本ずつの計２本とする。 

(ｲ)マイクの位置（Ｍの位置）には、手元灯を設置すること。 

(ｳ)座長、司会者席には椅子を用意し、「座長」「司会者」の前垂れを設置

すること。 

(ｴ)ステージ上にはＰＣ等に使用する電源を５口程度用意すること。 

(ｵ)各発表会場の受付でもＰＣを使用するため、付近に電源を２口程度、

長机を２台用意すること。 
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４ 看板、会場備品等 

 作成例については、「５ 会場表示等の作成例」を参照のこと。 

(1)総会メイン会場 

ア 看板等 

(ｱ)式次第 

(ｲ)シンポジウム看板（題名・講師名を表示。式次第の裏面でも可。） 

(ｳ)市旗、国旗、協会旗（適当な大きさのものを作成すること。） 

(ｴ)ステージ上横看板「公益社団法人日本水道協会令和６年度全国会議

第 103 回総会・水道研究発表会」 

イ 備品 

(ｱ)マイク 

(ｲ)手元灯 

(ｳ)演壇、机 

(ｴ)ＰＣ（マウス等含む）※ 

(ｵ)プロジェクター※ 

(ｶ)スクリーン※ 

(ｷ)電源（ステージ上に３口程度） 

※原則、業者手配、会場設置のものを使用 

(2)研究発表会場 

ア 看板等 

(ｱ) 会場前立て看板「水道研究発表会 第○会場」 
(ｲ)論文発表番号の表示（めくり×２セット（会場内・入口）） 

(ｳ)立て看板「次番者席」 

イ 備品 

(ｱ)マイク 

(ｲ)手元灯 

(ｳ)演壇、机 

(ｴ)ＰＣ（マウス等含む）※ 

(ｵ)プロジェクター※ 

(ｶ)スクリーン※ 

(ｷ)ＲＧＢケーブル（日水協持参予定、ＰＣとプロジェクター間） 

(ｸ)ストップウォッチ、呼鈴、数取器、レーザーポインター、指示棒、

延長コード、PC切替器、カードリーダー（日水協持参予定） 

(ｹ)電源（会場内５口、会場受付付近２口程度） 

※原則、業者手配、会場設置のものを使用 

(3)その他看板 

ア 会場案内図（会場入り口等に適宜設置） 
イ 控室等の立て看板または張り紙 
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(4)胸花 

下記のとおり各控室に準備してください。 

ア 開催地市長、日水協副会長・・・・胸花・大（白） 

イ 議長・理事長・理事・・・・・・・胸花・中（白） 
ウ 政務三役・地元知事・・・・・・・胸花・大（赤） 
エ 特別講演 or シンポジウム講師・・ 胸花・中（赤） 
オ その他来賓・・・・・・・・・・・胸花・中（赤） 
カ 受賞者・同伴者・・・・・・・・・胸花・中（ピンク等） 

(5)名札 

来賓も含めて全参加者に配布する。以下の種別で色分けして作成すること。 

ア 一般参加者（正会員） 

イ 一般参加者（特別会員） 

ウ 一般参加者（賛助会員） 

エ その他参加者 

オ 受賞者、受賞者同伴者、来賓（政府来賓・開催地来賓・名誉会員・顧 

問・監事・友好団体） 

カ 本協会スタッフ、開催地スタッフ、座長、特別講師又はシンポジウム

講師、事務局関係者、報道関係 

キ 報道関係者用は氏名の代わりに「PRESS」と表記する 
ク 開催地職員用（職員は当市の名札と腕章も着用する。） 

ケ 日水協職員用（協会職員は腕章（持参）も着用する。） 

(6)日水協から持参する備品（参考） 

ア 予備用パソコン：２梱包 

パソコン本体×1、電源アダプター（コード分割型）×1、マウス×1、 

マウスパッド×1、PowerPoint 試写用 CD-R×1 

イ 予備用プロジェクター：２梱包 

  プロジェクター本体×1、プロジェクターケース×1、電源ケーブル×

1、PC 接続ケーブル(RGB ケーブル)×3（長１本、短２本）、取扱説明

書（冊子）×1、クイックスタートアップ（厚紙の解説書）×1 

ウ 備品段ボール箱：10梱包（９会場＋予備） 

  映写機高さ調節台、PC カードリーダー（本体、USB ケーブル）、コン

パクトフラッシュ（メモリーカード）１G、PC 切替機（本体、AC アダ

プタ）、指示棒、レーザーポインター、ストップウォッチ、呼び鈴、

数取り器、延長コード、ガムテープ（養生用：緑色）、ガムテープ（通

常：茶色）、研究発表会講演集 
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５ 会場表示等の作成例 

(1)開会式用 式次第 

メイン会場ステージ脇に設置すること。（サイズ 3m×1.5m 以上） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2)シンポジウム 

メイン会場ステージ脇に設置すること。式次第の裏面でも可とする。（サ

イズ 3m×1.5m 以上） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

前垂れはそれぞれ下記のように作成する。 

 

 

  

 

 

令
和 

 

年
度
全
国
会
議
式
次
第 

  
第
一
日
目 

一
、
開
会
式 

一
、
開
会
の
こ
と
ば 

二
、
開
催
地
代
表
挨
拶 

三
、
日
本
水
道
協
会
理
事
長
挨
拶 

四
、
来
賓
挨
拶 

二
、
表
彰
式 

三
、
会
員
提
出
問
題
討
議 

(

研
究
発
表 

 
 

 

各
会
場) 

 
 

四
、
次
年
度
開
催
地
決
定 

 

第
二
日
目 

一
、
シ
ン
ポ
ジ
ウ
ム 

二
、
研
究
発
表 

 
 
 

各
会
場 

 

第
三
日
目 

一
、
研
究
発
表 

 
 
 

各
会
場 

二
、
閉
会
式 

 
 

 
 

各
会
場 

６ 

  

シ
ン
ポ
ジ
ウ
ム 

  

題
名
「
○
○
○
○
○
○
○
○
○
○
」 

 

座
長
（
所 

 
 

 

属
）
（
氏 

 

名
）
氏 

 

講
師
（
所 

 
 

 

属
）
（
氏 

 

名
）
氏 

  
 

（
所 

 
 

 

属
）
（
氏 

 

名
）
氏 

  
 

（
所 

 
 

 

属
）
（
氏 

 

名
）
氏 

  
 

（
所 

 
 

 

属
）
（
氏 

 

名
）
氏 

  
 

（
所 

 
 

 

属
）
（
氏 

 

名
）
氏 
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(3)会場立看板 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4)研究発表会場 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 発表論文めくり（ステージ脇・会場入口付近に設置）     次番者席看板 

 

前垂れ 

 

 

 

日
本
水
道
協
会 

令
和
６
年
度
全
国
会
議 

式
典
（ 

開
会
式
・
表
彰
式 

） 

第 
 

回
総
会 

会 

場 

シ
ン
ポ
ジ
ウ
ム 

 

 

令
和
６
年
度
全
国
会
議 

懇 

親 

会 

会 

場 

水
道
研
究
発
表
会 

第 

○ 

会 
場 

 

４‐３ 

 

(論文発表番号) 

次
番
者
席 

103 
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(5)スケジュール表、会場案内図（会場の見取り図） 

下記を参考に作成し、受付付近に設置すること。 

日本水道協会  令和２年度全国会議  スケジュール（例） 
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(6)その他案内看板等 

ア 受付、控室等 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

イ 誘導サイン 

  下記のような誘導サインを適宜設置すること。 

 

  

 

 
 

 

参
加
者
受
付 

 

事
前
登
録
受
付 

座
長
受
付 

 

来
賓
受
付 

 

受
賞
者
受
付 

 

当
日
受
付 

 

シ
ン
ポ
ジ
ウ
ム 

講
師
控
室 

 

 

講
演
集
引
換
所 

総
合
案
内
所 

報
道
関
係
者
受
付 

正
会
員 

○
○
地
方
支
部 

 

座
長
控
室 

日
本
水
道
協
会 

事
務
局 

開
催
地
事
務
局 

お
弁
当
配
布 

 

  

第
１
会
場 

第
２
会
場 

第
３
会
場 

 

喫
煙
所 
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６ 視察 

(1)令和元年度の実績（最終的な参加者数） 

令和元年度の開催時は、半日コースを５コース、１日コースを１コースの 

計６コースを設定した。 

 

コー

ス 
長さ 開催日 参加実績 

最少催行

人数 

最大催行

人数 

Ａ 半日 2日目 77名 

20名 

80名 

Ｂ 半日 2日目 41名 

40名 Ｃ 半日 2日目 41名 

Ｄ 半日 2日目 14名 

Ｅ 半日 2日目 20名 80名 

Ｆ １日 3日目 16名 80名 

※Ｄ、Ｆコースにおいて参加者が最少催行人数に達していないが、開催地

と委託業者にて協議の上、特例として実施した。 

 

(2)令和４年度の実績（最終的な参加者数） 

令和４年度の開催時は、半日コースを３コース、１日コースを２コースの 

計５コースを設定した。 

 

コース 長さ 開催日 参加実績 
最少催行

人数 

最大催行

人数 

Ａ 半日 2日目 38名 25名 

40名 

Ｂ 半日 2日目 37名 

 

20 名 

 

〃 半日 3日目 26名 

Ｃ 半日 2日目 41名 

〃 半日 3日目 催行中止 

Ｄ 1日 3日目 12名 

Ｅ 1日 3日目 18名 

 



参考資料別紙 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

神戸市観光・ホテル旅館協会加盟宿泊施設 

神戸おすすめのホテル・旅館リスト 

 
 






