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―その他、事前のチェックポイント―

～福岡商工会議所の貸会議室を上手に使おう！～

社外で会議を開催する時の5つのチェックポイント！
　会議を担当する方にとって、会議をいかに円滑に進め成功に導くことができるかは腕の見せどころです。
　さて、福岡商工会議所ビルでは、小さな部屋から、大きな部屋まで、会社や団体のさまざまなニーズに応じた貸会議室を提供
し、年間4,200回を超える会議や講習会が開催されています。今号では、当所に多くよせられるお問い合わせの内容をふまえ、
会議をより円滑に開催するため、会場準備で押さえておきたい「5つのチェックポイント」についてご紹介します。充実した会議の
成功を目指しましょう。

　福岡商工会議所では、貸会議室を21室ご用意し、会議、研修会、展示会、セミナー、面接会場など様々な場
面でご利用いただいています（収容人数8名～300名）。福岡で商機をつかんでいただくため、貸会議室を通じて
会議の成功をお手伝いいたします。ぜひ来館をお待ちしています。

　狭い空間では、集中力も続きにくいもの。配席やその他の
スペースに少しだけ余裕を持たせることをお勧めします。また
急に参加人数が増えた際にも、ゆとりを持って対応できます。

●机の上に資料を用意される会議では、3人掛けより2人掛け
机の長さは180cm、3人掛けでセットすると1人あたりの幅は
60cmです。A4の資料を両開きで開くと、隣の方と手が触れ
合ってしまう距離となります。

●遠方から出席される場合、会場後方に荷物置場用のスペースを
基本のレイアウトプランより1列分少なめに設定し、後方にか
ばんやスーツケースを置けるスペースを設けておくと、参加者
の着席スペースに余裕ができ喜ばれます。

福商では

福商では

福商では

福商では

福商では

会場のレイアウトに
余裕を持っていますか？

　昼を挟む会議で問題となるのが、昼食です。特にオフィス街
では12時～13時の間、多くのお店が混雑し、弁当屋やコンビ
ニに長い行列ができるなど昼食の確保はとても大変です。時
間を有効にお使いいただき、参加者の満足を高めるためにも、
事前に参加者用のお弁当を手配してはいかがでしょうか。
　また13時～15時には集中力も途切れがちです。コーヒーの
ケータリングを手配するなど、より活発な議論を行うため、気
分を入れ替えるきっかけを作ってみてはいかがでしょうか。

昼食やコーヒーの手配は
お済みですか？

　30名を超える規模では、マイクを使用されることをお勧め
します。演台に1本、進行役に1本ご用意いただくことが一般
的ですが、質疑応答や発言者用にもう1本追加で用意する
と、進行がとてもスムーズになります。

マイクの本数は十分ですか？

　配布資料・機材など、会議によってたくさんの荷物が必
要な時もあります。もし時間に余裕があるようでしたら、
事前に発送しておくと、当日の来場がとても楽になりま
す。荷物を確実に届けるために、送り状には「貸会議室利
用」と明記しましょう。

　講師や来賓と、当日の
打ち合わせが必要な時
や、待機時間がある場
合、メイン会場と別に控
室 が あ ると便 利 で す 。
また準備物と荷物が多い
時には、休憩場所を兼ね
た事務局控室を確保する
ことで運営をスムーズに
進めることができます。

控室を用意していますか？

荷物や資料を
事前に送りませんか？

＊中会議室以上では、マイク（有料）をご利用いただけます。なお
ワイヤレスマイクは多くの部屋で原則2本までとなりますの
で、有線マイクと組み合わせてお申し込みください。

＊ワイヤレスマイクには、ハンドマイク（手持ち式）、ピンマイク
（胸ポケットに装着）の2種類があります。講演会の際には、事
前に講師へマイクの希望を聞いておくことをお勧めします。

＊備品使用料／1日：ワイヤレスマイク1本2,160円、有線マイク
1,080円

＊会場の図面やレイアウトプランをWEBで確認
  できます。レイアウトの検討にご活用ください。

＊控室に最適な小会議室をご用意しています。
　（会員料金／9-17時 8,521円～）

＊当館では、目安として段ボール3箱程度ま
で、事前に荷物をお預かりします。送り状
の宛先に「福岡商工会議所1F保安室行
き」、備考欄に「会議室利用日」「利用され
る会議室名」「申込者社名・電話番号」を明
記してください。

＊地下1階食堂街に飲食店が3店と、珈琲専門店
が1店あります。お店での飲食の他、会議室へ
お弁当や飲み物を手配することもできます。ご
予算など詳しいことは各店舗にお問い合わせ
ください（要事前予約）。

＊各店舗の
　メニュー

＊会館ご利用
　案内

□受付テーブルの手配を行っていますか？
□電源を使う場合、延長コードの手配を行っていますか？
□パソコンとプロジェクターの端子は、合致しますか？
（特にApple社のパソコンの場合は、変換アダプターを
お客様にてご用意ください）

□講演者用に水を用意していますか？

①小規模な会合や展示スペースに対応する部屋もご用意。
　さらに小規模な部屋もあります。（404・58㎡）

②２人掛け200名着席に対応する大会議室。セミナーや
　研修会、総会会場等に利用されています。（406～408
　連結・349㎡）

③立地の良さを活かし、展示会の会場としても利用され
　ています。（301・363㎡）

会議開催
担当者の方へ

※価格は消費税8％を含んでいます。

※中・小・特別会議室からの変更については、時間短縮などの変更がない限り、
変更前の部屋のキャンセル料は発生しません。

※301会議室は90日前から、501会議室は30日前から、予約の変更・取消
に関するキャンセル料が発生します。

― 福岡で商機をつかむ！―
福岡商工会議所 ビル管理グループ
TEL:092-441-1116

【予約受付　平日9時～17時】

まずはご希望日の
空室状況について、
WEBでご確認くだ
さい。

貸会議室の直前割引
７月１日～９月３０日ご利用分まで、先着順で受付中！

501特別会議室が、中会議室（406会議室）と
同じ料金！

301大会議室が、中会議室（407・408会議室）と
同じ料金！

夏季限定
福商会員
限定

■  60名・半円形の固定レイアウト
 （例）13時－17時　￥54,216→￥14,904

▶グレードアップ
　直前割引

63%OFF
■  学校式2名がけ200名・ロの字2名がけ60名
 （例）13時－17時　￥59,616→￥23,868

▶ステップアップ
　直前割引

56%OFF

▶

前日まで予約可能！
既に他の中・小会議室をご予約の方も、利用日の１ヵ月前まで受付！

301・501会議室が
空室の日のみ

Check 特別な会議室を割引価格で使えるキャンペーン実施中！
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